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VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

COMPANERO SERVIDOR PUBLICO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
JESUS CARRANZA

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 3° de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 14 fracciones |1y VIl y 25 de la Ley General de Educacion; 49
fraccion 1l de la Constitucion Politica Local; 8 fracciéon Il de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado; 14 fraccion XllI, 18 y 20 fraccién V, 23 fraccién 1ll, 57 y 58 de la Ley
de Educacién para el Estado de Veracruz, y Que el Plan Veracruzano de Desarrollo en el
aspecto educativo, establece entre sus principales propdsitos, ofrecer a la sociedad
Veracruzana una educacion de alta calidad, pertinente, que contribuya en todos los
niveles y modalidades a elevar las competencias productivas de la poblacion que

coadyuven a mejorar la calidad de vida y la convivencia social.

Por lo que se propone modernizar la educacioén superior para que sus egresados cuenten
con conocimientos disciplinarios, transdisciplinarios y destrezas para la innovacion
tecnoldgica y la investigacion, que sean capaces de asumir liderazgos y trabajo en equipo
y se conviertan en un agente activo de desarrollo de la comunidad. Es indudable que para
cumplir con los objetivos encomendados por nuestro marco juridico y de planeacion, se
requiere de dos elementos fundamentales que deben caracterizar a cada uno de los
servidores publicos que en esta dependencia laboramos: El apego a una cultura de la
legalidad promoviendo el Estado de Derecho y la aplicacion de una serie de principios y

valores en nuestro diario actuar.

El presente Cddigo de Conducta es una guia de referencia y apoyo para cada uno de los
gue en el Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza servimos, que orienta el
desempeio de nuestras funciones, cargos o comisiones ante situaciones concretas que
se presentan buscando que en todo momento nos apeguemos 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.
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Este Codigo de Conducta no busca suplir leyes o reglamentos ya existentes, sino
complementarlos y fortalecerlos asi como también dar cumpliendo con las obligaciones y

facultades que hemos asumido en todos y cada uno de los puestos y tareas

encomendadas.

M. en C. Juvencio Gerardo de ledn Olarte
Director General
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OBJETIVO

Impulsar el fortalecimiento del clima y cultura laboral, lo cual contribuye al cumplimiento de
las metas y objetivos institucionales, asi como también fomentar una cultura de valores

de conducta en los servidores publicos del ITSJC.

l.- MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Mision
Formar profesionales integrales con educacion de calidad y valores a través de la mejora
continua que comprometidos con una cultura sustentable fortalezcan el desarrollo de su

entorno en beneficio de la sociedad.

Visién
Ser una institucién consolidada, formadora de profesionales de calidad y de vanguardia,
capaces de enfrentar los retos de la ciencia y la tecnologia para potenciar el desarrollo de

la sociedad.
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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

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 Constitucion 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 funciébn con estricto apego Yy
cumplimiento de las leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y otras disposiciones

aplicables, respetando siempre el estado de derecho.

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 propdsitos de la institucion, rechazando en
todo momento la aceptacion u obtencion de cualquier beneficio, privilegio o compensacion
0 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 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
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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 perjuicios,
proporcionando un trato equitativo a las personas con quien interactle, sin que existan
distinciones, preferencias personales, econdémicas, afectivas, politicas, ideolégicas y
culturales y demas factores que generen influencia, ventajas o privilegios indebidos,

manteniéndose siempre ajeno a todo interés particular.

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.

RESPONSABILIDAD

El servidor publico debe desempefar sus funciones y acciones que diariamente realiza
con esmero, dedicacién y profesionalismo, asumiendo plenamente las consecuencias
gue 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.

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.
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RENDICION DE CUENTAS

El servidor publico debe asumir plenamente la responsabilidad de desempefiar sus
funciones en forma adecuada, sujetdndose 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.

BIEN COMUN

El servidor publico debe dirigir todas sus acciones y decisiones a la satisfaccién 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 0
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 busca satisfacer las demandas sociales.

CONFIDENCIALIDAD

El servidor publico debe guardar reserva, sigilo y discreciéon 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.

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 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

condiciébn 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
gue 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 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
gue 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 participacién 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
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el desempefio de su cargo publico este Cadigo de Etica y el Cédigo de Conducta de la

institucion publica a la que esté adscrito.

lIl.- VALORES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE JESUS CARRANZA

RESPETO

El respeto permite que la comunidad tecnoldgica viva en paz, en una sana convivencia en
base a normas e instituciones. Implica reconocer en los Servidores Publicos del Instituto
los derechos y las obligaciones, por tal motivo en el Instituto se aplica la frase “no hagas a

los demas lo que no quieres que te hagan a ti”.

PUNTUALIDAD
La puntualidad se construye por el esfuerzo de estar a tiempo en el lugar adecuado. Por
tal motivo en el ITSJC se fomenta dia a dia dicho valor formando una cultura de

puntualidad entre los servidores publicos.

RESPONSABILIDAD

El Servidor Publico responsable toma decisiones conscientemente y acepta las
consecuencias de sus actos, dispuesto a rendir cuenta de ellos. La responsabilidad es la
virtud o disposicién habitual de asumir las consecuencias de las propias decisiones,
respondiendo de ellas ante alguien. Responsabilidad es la capacidad de dar respuesta de

los propios actos.

ETICA

Rama que estudia las acciones humanas en cuanto se relacionan con los fines que
determinan su rectitud. En general toda ética pretende determinar una conducta ideal del
Servidor Publico. Esta puede establecerse en virtud de una vision del mundo o de unos

principios filosoficos o religiosos, que llevan a determinar un sistema de normas.
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HONESTIDAD

La honestidad constituye una cualidad humana que consiste en comportarse y expresarse
con sinceridad y coherencia, En concreto podemos determinar que la honestidad es un
valor humano que significa que una persona que la tenga no sélo se respeta a si misma

sino también al resto de sus semejantes.

HUMILDAD

La humildad es la virtud que consiste en conocer las propias limitaciones y debilidades y
actuar de acuerdo a tal conocimiento, Podria decirse que la humildad es la ausencia de
soberbia. Es una caracteristica propia de los Servidores Publicos modestos, que no se

sienten mas importantes o mejores que los demas.

TRABAJO EN EQUIPO

Un equipo de trabajo es un conjunto de personas que se organizan de una forma
determinada para lograr un objetivo comun, podriamos definir el trabajo en equipo como la
accion individual dirigida, que al tratar de conseguir objetivos compartidos, no pone en
peligro la cooperacién y con ello robustece la cohesion del equipo de trabajo dentro del

Instituto.
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IV.- MECANISMOS DE IMPLEMENTACION DEL CODIGO DE CONDUCTA

Los servidores publicos del Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza tienen la
obligacion de realizar todas sus acciones conforme a la ley, con integridad y con el
compromiso de actuar con legalidad y ética publica tal y como lo demanda la sociedad,
por ello debe tomar como referencia de su comportamiento el presente Cdédigo de

Conducta.

El Cbédigo de Conducta del Instituto Tecnologico Superior de Jesus Carranza esta
elaborado para ayudarnos 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

0 expresiones culturales propias del pueblo veracruzano.

Se espera que todos los servidores publicos del Instituto se identifiquen con el contenido
de este Cddigo y lo apliguen. Aquel que infrinja lo aqui establecido puede ser
acreedor a 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 Cddigo 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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4.1.- POLITICAS DE CUMPLIMIENTO

Para poder dar total cumplimiento a lo que se establece en el presente Codigo de
conducta se requiere que todos los servidores publicos adscritos al Instituto Tecnologico

Superior de Jesus Carranza.

e Respeten las disposiciones que emanan del presente Codigo de Conducta

aplicables a los Servidores Publicos de este ente.

e Acaten y realicen las funciones encomendadas con esmero decuplica y

responsabilidad, sin caer en conductas riesgosas de dolo o mala fe.

e Establece de la obligacion del servidor publico para 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 en la que brinda sus servicios.

4.2.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL CODIGO DE CONDUCTA

El presente Codigo de Conducta pretende ser complementario con todas las leyes
aplicables, si hubiera una discrepancia entre el Cddigo y cualquier ley vigente, el servidor

publico debera inclinarse por lo que dispone la ley.
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4.2.1 RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Cada servidor publico tiene la responsabilidad de:

Actuar siempre conforme a las leyes y reglamentos aplicables a este Cddigo y a otras
politicas, normas, procedimientos y practicas del ITSJC.

Solicitar apoyo y/o asesoria a la Direccion Juridica, 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 servidor publico tiene la obligacion de cumplir con lo aqui antes estipulado.

El personal directivo tiene la responsabilidad de:
e Guiar con su ejemplo y comportarse como modelo para todo los servidores
publicos.
e Guiar con responbilidad y buena conducta a los servidores publicos a cargo.
e Proporcionar el equipo y herramientas necesarias para la comprension del presente
cbdigo.

e Realizar evaluaciones periédicas a los servidores publicos

4.2.2 POLITICA DE NO APLICAR REPRESALIAS

Se prohiben las represalias, el hostigamiento y castigos para todos aquellos servidores
publicos del Instituto que por buena fe realice preguntar con respecto a las conductas

éticas referentes al comportamiento laboral y ético de las responsabilidades.
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4.2.3. PROCEDIMIENTO PARA FORMULAR PREGUNTAS, PRESENTAR
INQUIETUDES Y RECIBIR ORIENTACION.

Los servidores publicos del Instituto Tecnolégico Superior de Jesus Carranza 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 numero (924) 24 409 94, asi como la cuenta de
correo electrénico comitedeetica@itsjc.edu.mx; ambos instrumentos de contacto estan

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 anénima.

El Titular del 4rea de Servicios administrativos en su caracter de Presidente del
Comité de Etica o su suplente la Lic. Norma Alejandra Gayosso Samano Jefa de
Departamento de Servicios Escolares, daran respuesta puntual a las inquietudes que les
sean manifestadas por parte de los servidores publicos en un plazo no mayor a 7 dias

hébiles siguientes a la recepcion, una vez recibida la solicitud del interesado.
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V. DESCRIPCION DE CONDUCTAS ETICAS

1.- ETICA VALORES Y PROTECCION A LOS SERVIDORES PUBLICOS

< Procederé conforme a lo ya establecido en el Cddigo de Etica de los Servidores

Publicos apegado a los principios y valores que fomenten una cultura ética.

«» Conduciré mis acciones conforme a mis valores.

« Estableceré acciones y actividades que contribuyan al fortalecimiento de programas

gue promuevan la ética dentro de la Institucion.

« Implementare medios adecuados de proteccion para los servidores publicos que

denuncien actos ilegales dentro de la Institucion.

“ Operaré siempre apegado a las leyes y reglamentos que rigen el buen actuar de los

servidores publicos del instituto.

2.- CUMPLIMIENTO DEL MARCO NORMATIVO Y DE PLANEACION

+« Conoceré, respetaré y cumpliré los reglamentos establecidos dentro de la Institucion.

++ Contribuiré a la difusion de la mision y vision del Instituto.

+ Realizare actividades que fomenten el conocimiento de la normatividad que rige a los

servidores publicos.
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3. - DESEMPENO EN EL CARGO PUBLICO

+ Conoceré las funciones del area en la cual laboro de acuerdo a lo establecido en los

manuales correspondientes.

% Portaré de manera correcta y con responsabilidad el uniforme de acuerdo a lo

estipulado por la Institucion.

« Portaré en un lugar visible la credencial que me identifigue como servidor publico del

Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

% Realizaré con profesionalismo las tareas que corresponden a mi puesto sin descuidar

las que me sean encomendadas expresamente.

% Estaré a la disposicién de recibir capacitaciones en pro de un mejor desempefio
laboral.

+ Respetare el horario establecido por la Institucion cumpliendo con mi jornada laboral

como lo marcan las leyes correspondientes.

“ Me abstendré de realizar acciones de proselitismo de naturaleza politica y religiosa
dentro de las instalaciones; asi como de asistir a eventos de ese tipo en horario laboral.

4.- USO Y ASIGNACION DE RECURSOS

«» Utilizaré de forma responsable y de manera equitativa los recursos humanos,
financieros y materiales para poder realizar de manera eficiente las tareas que me sean

encomendadas, bajo principios de racionalidad y austeridad.

+ Usare de manera adecuada el mobiliario, equipo y vehiculo para realizar las

15



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE JESUS CARRANZA

VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

actividades encomendadas por la Institucién en tiempo y forma.

% Realizaré en forma oportuna, la comprobacion de los recursos financieros que me

sean proporcionados, observado la normatividad aplicable.

+« Ocupare con moderacion los servicios de teléfono, fax, correo electronico, impresion y

fotocopiado

+« Utilizaré racionalmente la energia eléctrica de las oficinas apagando la luz, las

computadoras y demas aparatos electrénicos cuando no se utilicen.

5.- HIGIENE, SALUD, SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

+« Cuidaré de mi salud e higiene personal evitando todo acto que pueda poner en riesgo

la salud de mis compafieros y el alumnado.

« Me abstendré de introducir a las oficinas del Instituto Tecnolégico Superior de
Jesus Carranza alimentos que despidan olores molestos asi como sustancias que
pongan en riesgo mi salud y la de mis compafieros.

+» Respetare las disposiciones de la Institucion relacionas con el consumo del tabaco.

« Conoceré y difundiré el plan de proteccién civil, elaborado por la Unidad Interna de
Proteccion Civil de ITSJC

+ Participare de manera proactiva en los simulacros organizados por la Unidad Interna de

Proteccion Civil.

% Mantendré mi lugar de trabajo asi como los sanitarios limpios, evitando olvidar

almacenar recipientes sucios que propaguen malos olores y plagas.
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+« Implementare y fomentare una cultura de reciclaje dentro y fuera del Instituto.

+ Reportaré al area responsable, cualquier falla que se presente relacionada con la
energia eléctrica, las instalaciones de luz, asi como en computadoras y demas aparatos

electrénicos.

+ Fomentaré la cultura de limpieza depositando la basura en los cestos y lugares

seflalados dentro de la Institucion.

+«» Utilizaré racionalmente el agua de las oficinas y reportaré al area responsable del

mantenimiento cualquier falla o desperfecto de la que tenga conocimiento.

% Utilizaré racionalmente los vehiculos de la institucion y reportaré al area responsable

del mantenimiento cualquier falla o desperfecto de la que tenga conocimiento.

6.- USO TRASPARENTE Y RESPONSABLE DE LA INFORMACION

+ Manejare de forma adecuada y responsable la informacién a mi cargo para su correcto
uso.
% Difundiré a través de los medios oficiales la informacion que le concierna al personal

del Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

% Actuaré con imparcialidad, cuidado y dedicacion en la elaboracién, preparacion e
integracion de la informacién interna del Instituto Tecnolégico Superior de Jesus

Carranza.

+« Proporcionaré a la sociedad informacion que se genere en mi area de trabajo sin
criterios discrecionales, excepto cuando se justifigue la reserva o confidencialidad
establecidas por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y la Ley
para la Tutela de los Datos Personales, del Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave, utilizando los procedimientos establecidos por la misma.
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7.- RELACIONES INTERPERSONALES

« Ofreceré a mis compaferos de trabajo un trato amable, cordial y de respeto,

fomentando la equidad de género y la no discriminacién a las capacidades fisicas.

% Evitare pronunciar palabras ofensivas y grotescas delante de mis compaferos de

trabajo.

% Mantendré una buena comunicacion con mis directivos y subalternos.

+ Respetare los espacios y pertenencias de mis comparfieros de trabajo.

% Evitare acciones de compra venta dentro la jornada laboral, interrumpiendo con esto a

mis comparieros de trabajo.

8.- RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS

% Implementare mecanismos de difusion como lo marca el Sistema de Equidad de
Género, para erradicar la discriminacion laboral y el hostigamiento sexual dentro del
Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

+ Mantendré una conducta justa y de respeto con mis comparieros de trabajo.

+«+ Denunciare cualquier acto de acoso sexual hacia mi o hacia mis compafieros de trabajo

por algun superior.

«» Fomentare un trato digno, equitativo e incluyente con el personal del Instituto

Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.
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9.- DESARROLLO PERMANENTE E INTEGRAL

% Asistiré a los cursos de capacitacion que brinda el Instituto.

+» Reconoceré e incentivaré el esfuerzo de mis comparferos, de manera que se vean

motivados a continuar con un desempefio eficiente.

+« Difundiré los logros obtenidos por mis comparferos de trabajo por los medios oficiales

del Instituto.

% Propondré a mis superiores nuevas estrategias de trabajo, para optimizar los recursos

y mecanismos de trabajo.

% Colaborare de manera respetuosa en las actividades que se sean encomendadas.

10.- RELACION CON LA CIUDADANIA

+ Realizare con esmero las funciones que me han sido conferidas de tal forma que

reflejen a la Sociedad, confianza y credibilidad y se combata la corrupcion.

« Atenderé las quejas correspondientes a mi area, por parte del personal del Instituto

Tecnologico Superior de Jesus Carranza.
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