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OBJETIVO

Establecer los principios que han de regular el comportamiento ético de los
servidores publicos del INEA, a fin de tener un proceder que sea observado e
impacte en su actuar diario.

Que los servidores publicos del INEA, observen y se conduzcan en su actuar
diario con los principios constitucionales de la Legalidad, Honradez, Lealtad,
Imparcialidad y Eficiencia; asi como con los valores que deben anteponer en el
desempefo de su empleo, cargo, comision o funciones, como son el Interés
Publico, el Respeto a los Derechos Humanos, la Igualdad y la no Discriminacidn,
la Equidad de Género, el Entorno Cultural y Ecolégico, la Integridad, Ia
Cooperacion, el Liderazgo, la Transparencia y la Rendicion de Cuentas.




@ 'msnwro
NACIONAL PARA
oJlfe 1A epUCACION
DE LOS ADULTOS

CODIGO DE CONDUCTA DEL INEA

INTRODUCCION

El Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA) tiene una labor
importante y noble para el desarrollo del pais, que es la de proporcionar a
personas jovenes y adultas la oportunidad de aprender a leer y escribir, asi como
iniciar, continuar y/o concluir la primaria y/o la secundaria, para contribuir en
mejorar sus condiciones de vida, con nuevas oportunidades para ellas mismas,
sus familias y la sociedad.

Todas las personas que trabajan en el Sector Publico tienen un deber moral y
ético ante la sociedad para la cual estan trabajando, es decir, es necesario que los
servidores publicos, en su actuar diario se apeguen a lo establecido en los
lineamientos de integridad establecidos en el Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos del Gobierno Federal y las Reglas de integridad de los servidores
publicos a fin de garantizar un servicio de calidad.

Por tal motivo, es necesario revisar la forma en la cual los funcionarios del INEA
actuamos diariamente, ya que debemos apegarnos al cumplimiento de la
normatividad vigente, de los valores éticos y conductuales que tiene nuestra
Institucion, “a fin de salvaguardar los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad, y eficiencia en el desempeno de sus funciones,
empleos, cargos y comisiones...”

La Secretaria de la Funcion Publica, el 20 de agosto de 2015, en el Diario Oficial
publicé el ACUERDO que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los
servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el
gfercicio de la funcion publica, y los Lineamientos generales para propiciar la
integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes
que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
. Prevencion de Conflictos de Interés.

Por lo anterior, y en atencion a las Funciones establecidas en dichos lineamientos,
corresponde al Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés del

! Titulo cua rto, articulo 113 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima Reforma DOF 09-
02-2012)
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Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, participar en la revision y
actualizacion del Codigo de Conducta, asi como vigilar la aplicacion y
cumplimiento del mismo.

Por lo que, dicho comité en el INEA consideré en la actualizacion: el
comportamiento ético al que deben sujetarse los servidores publicos en su
quehacer cotidiano, que prevengan conflictos de interés, y que delimiten su
actuacion en situaciones especificas que pueden presentarse conforme a las
tareas, funciones o actividades que involucra la operacion y el cumplimiento de los
planes y programas del Instituto, asi como las dreas y procesos que involucren
riesgos de posibles actos de corrupcion; contenido con un lenguaje claro e
incluyente; armonizar los principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica y
las Reglas de Integridad.

Los valores son las bases sobre la cual el ser humano forja sus convicciones y
apoya sus acciones; los valores dan sentido a nuestras vidas, estructuran y
orientan la propia conducta proporcionando un marco de referencia a palabras y
acciones a los miembros de este Instituto;, entendiéndose como miembros, a las
mujeres y hombres que se desemperian como servidoras publicas y servidores
publicos en el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

Por dltimo, exhortamos a la comunidad INEA a vivir dia a dia el Cédigo de Etica de
los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el
gjercicio de la funcion publica, los Lineamientos Generales para propiciar la
integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes
que favorezcan su comportamiento ético y este Cédigo de Conducta, que ha sido
elaborado y aprobado por el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Interés del INEA, integrado por personal de base, operativos de confianza y
personal de mando, el cual define la forma en que debemos enfrentar nuestro
quehacer cotidiano, nuestras relaciones interpersonales y nuestro compromiso en
el cumplimiento de dar lo mejor de nosotros con el fin de alcanzar los objetivos
estratégicos del INEA, y generar un servicio de calidad a nuestros usuarios
internos, externos y publico en general.
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DISPOSICIONES GENERALES

Quedan sujetos a las disposiciones del presente Cédigo los servidores publicos
que presten sus servicios en el INEA, en el marco de sus responsabilidades,
cualquiera que sea su jerarquia o la denominacion del puesto que ocupen.

El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés difundira este
Cddigo a nivel Institucional, tanto por medios electronicos, como por medios
convencionales, siendo obligacion para todas aquellas personas a que se
refiere el numeral anterior de las presentes disposiciones generales, conocer y
analizar éste Codigo y aplicarlo en todo momento en su relacién con todo el
personal del INEA, con los usuarios de los servicios y publico en general,
en las actividades que le sean encomendadas, quienes lo pueden consultar en
caso de requerir profundizar respecto a su alcance o contenido, en la pagina
del INEA htip://www.inea.gob.mx/index.php/inicio-portal-inea/nquienesbc/etica-
integridad.html.

Se entregara un ejemplar impreso del Cddigo de Conducta, del Cddigo de
Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal y de las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcién publica, al personal de nuevo ingreso
al momento de su incorporacion al INEA.
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CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

Principios constitucionales que todo servidor publico debe observar en el
desempeno de su empleo, cargo, comisién o funcion.

Legalidad.- Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas
expresamente les confieren y en todo momento someten su actuacion a las
facultades que las leyes, reglamentos y demds disposiciones juridicas
atribuyen a su empleo, cargo, o comisién, por lo que conocen y cumplen las
disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Honradez.- Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su
empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener algin beneficio,
provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete
sus funciones y que el ejercicio de:cualquier cargo publico implica un alto
sentido de austeridad y vocacién de servicio.

Lealtad.- Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado
les ha conferido; tienen una vocacién absoluta de servicio a la sociedad, y
satisfacen el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la
poblacion.

Imparcialidad.- Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacion
en general el mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a
organizaciones 0 personas, ni permiten que influencias, intereses o prejuicios
indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones 0 ejercer sus
funciones de manera objetiva.

Eficiencia.- Los servidores publicos actian conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segun
sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su
aplicacién.
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Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempefio de su
empleo, cargo, comision o funciones:

Interés Publico.- Los servidores publicos actian buscando en todo momento
la maxima atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por
encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion
colectiva.

Respeto.- Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin
ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a
sus companeros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus
derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion
armonica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la
eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos.- Los servidores publicos respetan los
derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los
garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios de:
Universalidad que establece que los derechos humanos corresponden a toda
persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que implica que los
derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; de
Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad
de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad que
prevé que los derechos humanos estan en constante evolucioén y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccioén.

Igualdad y no discriminacion.- Los servidores publicos prestan sus servicios
a todas las personas sin distincién, exclusién, restriccion, o preferencia basada
en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la
edad, las discapacidades, la condicidén social, econdmica, de salud o juridica,
la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion
migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la
identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en
cualquier otro motivo.

Equidad de género.- Los servidores publicos, en el ambito de sus
competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres
accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los
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bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a
los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

Entorno Cultural y Ecoldgico.- Los servidores publicos en el desarrollo de
sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién
y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto,
defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de
sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la
proteccion y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal
legado para las generaciones futuras.

Integridad.- Los servidores publicos actian siempre de manera congruente
con los principios que se deben observar en el desempefio de un empleo,
cargo, comisién o funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su
conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al interés
publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas
con las que se vincule u observen su actuar.

Cooperacidn.- Los servidores publicos colaboran entre si y propician el
trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes
y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacién de servicio
publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus
instituciones. ‘

Liderazgo.- Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del
Codigo de Etica y las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el
desempefio de sus funciones los principios que la Constitucién y la ley les
impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcién publica.

Transparencia.- Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones
protegen los datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el
principio de maxima publicidad de la informaciéon publica, atendiendo con
diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacion
que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de
su competencia, difunden de manera proactiva informacion gubernamental,
como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno
abierto.
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Rendicién de Cuentas.- Los servidores publicos asumen plenamente ante la
sociedad y sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su
empleo, cargo o comisiéon, por lo que informan, explican y justifican sus
decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la
evaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania
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REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION

b)

f)

a)

h)

PUBLICA.
Actuacion publica

El servidor publico que desempefia un empleo, cargo, comisiéon o funcion,
conduce su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion,
austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacién 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.

Adquirir para si o para terceros, bienes 0 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.

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.

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

Ignorar las recomendaciones de los organismos publicos protectores de los
derechos humanos y de prevencion de la discriminacién, u obstruir alguna
investigacion por violaciones en esta materia.

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

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

Obstruir la presentaciéon de denuncias administrativas, penales o politicas, por
parte de companeros de trabajo, subordinados o de ciudadanos en general.
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)

k)

p)

q)

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, mercantil
o laboral que se promuevan en contra de instituciones publicas de cualquiera
de los tres érdenes y niveles de Gobierno.

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

Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o amenazar a
personal subordinado o companeros de trabajo.

Desempeniar dos 0 méas puestos o celebrar dos 0 méas contratos de prestacion
de servicios profesionales o la combinacién de unos con otros, sin contar con
dictamen de compatibilidad.

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 gubernamentales.

Obstruir u obstaculizar la generacién de soluciones a dificultades que se
presenten para la consecucién de las metas previstas en los planes y
programas gubernamentales.

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.
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d)

f)

g)

h)

Informacion publica

El servidor publico que desempefia un empleo, cargo, comisiéon o funcién,
conduce su actuacion conforme al principio de transparencia y resguarda la
documentacion e informacion gubernamental que tiene bajo su
responsabilidad.

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

Asumir actitudes intimidatorias frente a las personas que requieren de
orientacion 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 informacién o documentacién publica, sin realizar
una busqueda exhaustiva en los expedientes y archivos institucionales bajo su
resguardo.

Ocultar informacion y documentacién 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, destruccién o inutilizacion indebida, de
informacién o documentacion publica.

Proporcionar indebidamente documentaciéon e informacién 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.
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k)

b)

d)

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

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

Contrataciones publicas, Licencias, Permisos, Autorizacion vy
Concesiones

El servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comisiéon o funcién o
a traves de subordinados, participa en contrataciones publicas o en el
otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones,
se conduce con transparencia, imparcialidad y legalidad; orienta sus
decisiones a las necesidades e intereses de la sociedad, y garantiza las
mejores condiciones para el Estado.

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

Omitir declarar conforme a las disposiciones aplicables los posibles conflictos
de interés, negocios y transacciones comerciales que de manera particular
haya tenido con personas u organizaciones inscritas en el Registro Unico de
Contratistas para la Administracién Publica Federal.

Dejar de 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.
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e)

f)

9)

h)

)

k)

Favorecer a los licitantes teniendo por satisfechos los requisitos o reglas
previstos en las invitaciones 0 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 informacién de los particulares que
participen en los procedimientos de contrataciones publicas.

Ser parcial en la seleccion, designacion, contratacion, y en su caso, remocién
o rescision del contrato, en los procedimientos de contratacion.

Influir en las decisiones de otros servidores publicos para que se beneficie a
un participante en los procedimientos de contratacion o para el otorgamiento
de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

Evitar imponer sanciones a licitantes, proveedores y contratistas que infrinjan
las disposiciones juridicas aplicables.

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

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

Solicitar requisitos sin sustento para el otorgamiento y prérroga de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones.

Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacion en la
gestion que se realice para el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones.

Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o regalo
en la gestion que se realice para el otorgamiento y prérroga de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones.

Dejar de observar el protocolo de actuacién en materia de contrataciones
publicas y otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones y
sus proérrogas.
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p)

b)

d)

)

Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de
contratos gubernamentales relacionados con la dependencia o entidad que
dirige o en la que presta sus servicios.

Programas gubernamentales

El servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcién o
a través de subordinados, participa en el otorgamiento y operaciéon de
subsidios y apoyos de programas gubernamentales, garantiza que la entrega
de estos beneficios se apegue a los principios de igualdad y no discriminacion,
legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto.

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

Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de
programas de subsidios o apoyos de la dependencia o entidad que dirige 0 en
la que presta sus servicios.

Permitir la entrega o entregar subsidios 0 apoyos de programas
gubernamentales, de manera diferente a la establecida en la reglas de
operacion.

Brindar apoyos o beneficios de programas gubernamentales a personas,
agrupaciones o entes que no cumplan con los requisitos y criterios de
elegibilidad establecidos en las reglas de operacion.

Proporcionar los subsidios o apoyos de programas gubernamentales en
periodos restringidos por la autoridad electoral, salvo casos excepcional por
desastres naturales o de otro tipo de contingencia declarada por las
autoridades competentes.

Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacién en la
gestion del subsidio o apoyo del programa, lo cual incluye el ocultamiento,
retraso o entrega enganosa o privilegiada de informacion.

Discriminar a cualquier interesado para acceder a los apoyos o beneficios de
un programa gubernamental.




@ 'msmwro
NACIONAL PARA
oJE® LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

' CODIGO DE CONDUCTA DEL INEA

g)

h)

f)

Alterar, ocultar, eliminar o negar informacién que impida el control y evaluacién
sobre el otorgamiento de los beneficios o apoyos a personas, agrupaciones o
entes, por parte de las autoridades facultadas.

Entregar, disponer o hacer uso de la informacién de los padrones de
beneficiarios de programas gubernamentales diferentes a las funciones
encomendadas.

Tramites y servicios

El servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcién
participa en la prestacion de tramites y en el otorgamiento de servicios,
atiende a los usuarios de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e
imparcial.

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

Ejercer una actitud contraria de servicio, respeto y cordialidad en el trato,
incumpliendo protocolos de actuacioén o atencién al publico.

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

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
sefalados por las disposiciones juridicas que regulan los tramites y servicios.

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

Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o regalo
en la gestidn que se realice para el otorgamiento del tramite o servicio.
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b)

d)

f)

9)

h)

Recursos humanos

El servidor publico que participa en procedimientos de recursos humanos, de
planeacion de estructuras o que desempefia en general un empleo, cargo,
comision o funcién, se apega a los principios de igualdad y no discriminacion,
legalidad, imparcialidad, transparencia y rendicion 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 funcién
publica con base en el mérito.

Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comision o funcion, a
personas cuyos intereses particulares, laborales, profesionales, econémicos o
de negocios puedan estar en contraposicién o percibirse como contrarios a los
intereses que les corresponderia velar si se desempenaran en el servicio
publico.

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

Suministrar informacidn sobre los reactivos de los exdmenes elaborados para
la ocupacion de plazas vacantes a personas ajenas a la organizacién de los
CONCursos.

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

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.

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

Inhibir la formulacion o presentaciéon de inconformidades o recursos que se
prevean en las disposiciones aplicables para los procesos de ingreso.
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i)

k)

)]

Otorgar a un servidor publico subordinado, durante su proceso de evaluacion,
una calificacion que no corresponda a sus conocimientos, actitudes,
capacidades o desempefio.

Disponer del personal a su cargo en forma indebida, para que le realice
tramites, asuntos o actividades de cardcter personal o familiar ajenos al
servicio publico.

Presentar informacion y documentacion falsa o que induzca al error, sobre el
cumplimiento de metas de su evaluacion 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.

Omitir excusarse de conocer asuntos que puedan implicar cualquier conflicto
de interés.

Evitar que el proceso de evaluacién del desempefio de los servidores publicos
se realice en forma objetiva y en su caso, dejar de retroalimentar sobre los
resultados obtenidos cuando el desempefio del servidor publico sea contrario
a lo esperado. ‘

Eludir, conforme a sus atribuciones, la reestructuracion de areas identificadas
como sensibles o vulnerables a la corrupcién o en las que se observe una alta
incidencia de conductas contrarias al Cédigo de Etica, a las Reglas de
Integridad o al Codigo de Conducta.

Administracion de bienes muebles e inmuebles

El servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comisién o funcion,
participa en procedimientos de baja, enajenacion, transferencia o destruccion
de bienes muebles 0 de administracion de bienes inmuebles, administra 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:
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d)

f)

g)

h)

Solicitar la baja, enajenacién, transferencia o destruccién de bienes, cuando
éstos sigan siendo dtiles.

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

Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién, 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 enajenacién de bienes
muebles e inmuebles.

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

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

Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo, de caracter oficial o
arrendado para este propdsito, para uso particular, personal o familiar, fuera
de la normativa establecida por la dependencia o entidad en que labore.

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

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

Procesos de evaluacion

El servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comisién o funcién,
participa en procesos de evaluacidn, se apega en todo momento a los
principios de legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:
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a)

b)

d)

d)

Proporcionar indebidamente la informacion contenida en los sistemas de
informacion de la Administracién Publica Federal o acceder a ésta por causas
distintas al ejercicio de sus funciones y facultades.

Trasgredir el alcance y orientacién de los resultados de las evaluaciones que
realice cualquier instancia externa o interna en materia de evaluacién o
rendicién de cuentas.

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

Alterar registros de cualquier indole para simular o modificar los resuitados de
las funciones, programas y proyectos gubernamentales.

Control interno

El servidor publico que en el ejercicio de su empleo, cargo, comision o funcién,
participa en procesos en materia de control interno, genera, obtiene, utiliza y
comunica informacion suficiente, oportuna, confiable y de calidad, apegandose
a los principios de legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas.

Vuineran 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 corrupciéon y posibles
irregularidades que afecten los recursos econémicos publicos.

Omitir disenar o actualizar las politicas o procedimientos necesarios en
materia de control interno.

Generar informacion financiera, presupuestaria y de operacion sin el respaldo
suficiente.

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

g)

h)

)]

k)

10.

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

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

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

Omitir modificar procesos y tramos de control, conforme a sus atribuciones, en
areas en las que se detecten conductas contrarias al Cédigo de Etica, las
Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.

Dejar de implementar, en su caso, de adoptar, mejores practicas y procesos
para evitar la corrupcion y prevenir cualquier conflicto de interés.

Inhibir las manifestaciones o propuestas que tiendan a mejorar o superar
deficiencias de operacion, de procesos, de calidad de tramites y servicios, o
de comportamiento ético de los servidores publicos.

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

Procedimiento administrativo

El servidor publico que en el ejercicio de su empleo, cargo, comisién o funcién,
participa en procedimientos administrativos tiene una cultura de denuncia,
respeta las formalidades esenciales del procedimiento y la garantia de
audiencia conforme al principio de legalidad.

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

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

Prescindir el desahogo de pruebas en que se finque la defensa.
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d)

f)

g)

h)

11.

d)

Excluir la oportunidad de presentar alegatos.

Omitir sefalar los medios de defensa que se pueden interponer para combatir
la resolucion dictada.

Negarse a informar, declarar o testificar sobre hechos que le consten
relacionados con conductas contrarias a la normatividad, asi como al Cadigo
de Etica, las Reglas de Integridad y al Cédigo de Conducta.

Dejar de proporcionar o negar documentacion o informacién que el Comité y la
autoridad competente requiera para el ejercicio de sus funciones o evitar
colaborar con éstos en sus actividades.

Inobservar criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad y discrecién en los
asuntos de los que tenga conocimiento que impliquen contravencion a la
normatividad, asi como al Cdédigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al
Cddigo de Conducta.

Desempeino permanente con integridad

El servidor publico que desempefia un empleo, cargo, comisién o funcion,
conduce su actuacion con legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia,
certeza, cooperacion, ética e integridad.

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

Omitir conducirse con un trato digno y cordial, conforme a los protocolos de
actuacion o atencion al publico, y de cooperacion entre servidores publicos.

Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores publicos
como a toda persona en general.

Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de forma
agil y expedita al publico en general.

Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar 0 amenazar a compafieros de
trabajo o personal subordinado. '
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e)

)

g)

h)

)]

k)

)

Ocultar informacién y documentacién gubernamental, con el fin de entorpecer
las solicitudes de acceso a informacion publica.

Recibir, solicitar o aceptar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o
regalo en la gestién y otorgamiento de tramites y servicios.

Realizar actividades particulares en horarios de trabajo que contravengan las
medidas aplicables para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos.

Omitir excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitacién o
resolucion de asuntos en los que tenga interés personal, familiar, de negocios,
o cualquier otro en el que tenga algun conflicto de interés.

Aceptar documentacién que no relna los requisitos fiscales para la
comprobacion de gastos de representacion, viaticos, pasajes, alimentacion,
telefonia celular, entre otros.

Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo, de caracter oficial o
arrendado para este propdsito, para uso particular, personal o familiar, fuera
de la normativa establecida por la dependencia o entidad en que labore.

Solicitar la baja, enajenacion, transferencia o destruccién de bienes muebles,
cuando éstos sigan siendo dtiles.

Obstruir la presentacién de denuncias, acusaciones o delaciones sobre el uso
indebido o de derroche de recursos econémicos que impidan o propicien la
rendicién de cuentas.

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

Conducirse de manera ostentosa, inadecuada y desproporcionada respecto a
la remuneracién y apoyos que se determinen presupuestalmente para su
cargo publico.
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12. Cooperacién con la integridad

El servidor publico en el desempefo de su empleo, cargo, comision o funcién,
coopera con la dependencia o entidad en la que labora 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:

Detectar areas sensibles o vulnerables a la corrupcion.

Proponer, en su caso, adoptar cambios a las estructuras y procesos a fin de
inhibir ineficiencias, corrupcidon y conductas antiéticas.

Recomendar, disefar y establecer mejores practicas a favor del servicio
publico.
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I. Marco normativo y su aplicacion

Compromiso

Es nuestra obligacion respetar y hacer cumplir la Constitucién, leyes, reglamentos
y la normatividad vigente. En aquellos casos no contemplados por la ley o donde
exista espacio para la interpretacion, debemos conducirnos con criterios de ética,
transparencia, rendicién de cuentas e integridad, atendiendo los valores inscritos
en el Cédigo de Etica.

Acciones
Debemos
« Conocer la ley y las normas con las cuales se ordena nuestro trabajo.

« Hacer nuestro trabajo con estricto apego a la ley y a la normatividad,
promoviendo que nuestros comparieros y compafieras lo hagan de la misma
manera.

» Presentar puntualmente nuestra declaracion patrimonial y de posible conflicto
de Interés.

« Revisar la lista de empresas y personas fisicas inhabilitadas antes de
establecer un trato oficial con alguna de ellas.

No debemos
« Elaborar normas que unicamente sirvan para justificar nuestro trabajo.

« Establecer, cuando elaboremos normas y procedimientos, criterios que abran
paso a interpretaciones discrecionales en su aplicacion.
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Il. Uso de carqo ptiblico

Compromiso

Es nuestra obligacion abstenernos de utilizar nuestro cargo para 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, pues
de lo contrario estariamos afectando la confianza de la sociedad en el Instituto.

Acciones
Debemos

« Orientar nuestro trabajo al cumplimiento de la vision y mision del Instituto,
aportando el maximo esfuerzo sin esperar un beneficio ajeno al que nos
corresponde por ley.

» Actuar siempre con transparencia; entendiendo esta ultima como un pacto de
honestidad que realizan los servidores publicos.

No debemos

« Utilizar la credencial y la papeleria oficial del Instituto para beneficio personal o
para beneficiar indebidamente a otras personas.

« Aceptar ni solicitar personalmente o a través de otra persona dinero, dadivas,
obsequios, regalos o beneficios personales o cualquier otra compensacion,
para agilizar un tramite, asignar un contrato o dar informacion.

« Aceptar ni solicitar que se nos ofrezcan privilegios o descuentos en bienes y
servicios como gratificacion a nuestro cargo publico.

« Influir en las decisiones de otras y otros servidores publicos, con el propdsito
de lograr un provecho o ventajas personales, familiares o para terceras
personas con las cuales tengamos una relacion profesional, de negocios o
laboral.

. Obligar o solicitar a nuestros companeros o companeras que favorezcan o
perjudiquen a algun partido politico, a un particular, un determinado grupo
privado o social utilizando recursos publicos (financieros, materiales o
humanos), o bien presionando mediante amenazas.
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lll. Uso y asignacion de recursos

Compromiso

Los bienes, instalaciones, recursos humanos y financieros del Instituto deben ser
utilizados Unicamente para cumplir con la misidon del Instituto adoptando criterios
de racionalidad y ahorro.

Acciones

Debemos

« Hacer una asignacion transparente, justa e imparcial de los recursos materiales
y financieros, para que podamos realizar de manera eficiente nuestro trabajo y
bajo principios de racionalidad y ahorro.

« Ultilizar con reserva el servicio del correo electréonico, asi como las llamadas
telefénicas cuando se trate de asuntos personales, tomando en consideracion
la Circular Numero: DPAyE/ 0014/2016 con fecha del 20 de enero de 2016
sobre los lineamientos de austeridad de telefonia.

« Pagar todas las llamadas personales a celular y de larga distancia, que se
hagan con teléfonos del Instituto.
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No debemos

Retirar de las oficinas los bienes que se nos proporcionan para el desemperio de
nuestras tareas (computadoras, impresoras, teléfonos, lapices, cuadernos, discos
compactos, etcétera), o copiar electrénicamente los programas de computacion
para utilizarlos con fines privados.

Utilizar con fines distintos a los de la mision del Instituto los documentos y
materiales elaborados internamente.

Sustraer o plagiar cualquier tipo de servicios contratados por el Instituto para
fines personales.

Instalar en las computadoras de la institucion programas sin licencia o que
tengan una finalidad distinta a las responsabilidades laborales, tales como
juegos.

Utilizar el servicio de Internet para revisar paginas o sitios que sean
inapropiados o ajenas a las actividades de nuestro trabajo, tales como
pornograficos, o para beneficio econdmico.

Utilizar los recursos e instalaciones del Instituto para fines que beneficien a un
partido politico.
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IV. Uso transparente y responsable de la informacion interna

Compromiso

Ofrecemos a la sociedad los mecanismos adecuados para el acceso libre y
transparente de la informacién que genera el Instituto, siempre que ésta no se
encuentre reservada por razones legales o bien, por respeto a la privacidad de
terceras personas.

Acciones

Debemos

Proporcionar informacion a la sociedad de manera oportuna y equitativa, sin
criterios discrecionales, excepto cuando se justifique la confidencialidad y
utilizando los conductos autorizados para ello.

Ofrecer acceso a la informacion y expedientes que se guardan en el Instituto
Siempre que se acredite un interés juridico.

Actuar con imparcialidad, cuidado y dedicacion en la elaboracion y preparacion
de la informacion interna.

Cuidar la informacion a nuestro cargo, impidiendo o evitando la sustraccion, la
destruccion, el ocultamiento o la utilizacién indebida de la misma.

No debemos

Alterar ni ocultar los registros y demds informacion interna del Instituto, con el
fin de obtener beneficios econémicos o de cualquier indole (vidticos, compras,
elcétera.)

Utilizar, compartir, alterar u ocultar informacién que perjudique las funciones y
estrategia del Instituto, o con el fin de favorecer o perjudicar indebidamente a
una tercera persona.
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V. Conflicto de Interés

Compromiso

Los servidores publicos del Instituto evitaremos encontrarnos en situaciones en las
que nuestros intereses personales puedan entrar en conflicto con los intereses del
Instituto o de terceras personas. Cualquier situacion en la que exista la posibilidad
de obtener un beneficio econédmico o de cualquier tipo que sea ajeno a los que nos
corresponden por nuestro trabajo en el Instituto, representa potencialmente un
conflicto de interés.

Acciones

Debemos

« Actuar con honradez y con apego a la ley y las normas en las relaciones con
los proveedores y proveedoras del Instituto.

« Siempre que en nuestras responsabilidades pueda involucrarse algun interés
econdmico personal, abstenernos de intervenir, e informar de ello a nuestra o
nuestro superior.

No debemos

« Involucrarnos en situaciones que pudieran representar un potencial conflicto
entre los intereses personales e institucionales.

« Aceptar regalos o estimulos de cualquier tipo que pretendan influir en nuestras
decisiones.

« Celebrar cualquier negocio con el gobierno federal sin la autorizacion
correspondiente, en caso de que formemos parte de una empresa.
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VI. Toma de decisiones

Compromiso

En todas las decisiones que tomemos como los servidores ptblicos, sin importar
nuestro puesto, debemos estar apegados y apegadas a los valores contenidos en
el Codigo de Etica.

Acciones

Debemos

« Conducirnos siempre con honestidad y congruencia, anteponiendo el interés
publico a los intereses personales.

» Actuar siempre conforme a criterios de justicia y equidad cuando se tome una
decision, sin hacer distincion alguna por motivos personales.

« En las situaciones en que se tenga que elegir entre varias opciones, se debera
optar por la mas apegada a la justicia, la equidad y al bien comun.

No debemos

« Conceder preferencias o privilegios indebidos a favor de persona alguna.

« Escapar a nuestras responsabilidades, evadiendo tomar decisiones que son
necesarias.
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VIl. Atencion a quejas y denuncias de la sociedad

Compromiso

Los servidores publicos del Instituto tenemos la obligacion de promover la creacién
de una cultura responsable de quejas y denuncias. En las areas en las que se
ofrece atencidn a la ciudadania, debemos dar seguimiento, atencion y respuesta
oportuna e imparcial a todas las quejas y denuncias.

Acciones

Debemos

« Brindar cuando se nos solicite, y de acuerdo con los canales institucionales, la
orientacion e informacion necesarias a los ciudadanos que acudan al Instituto
para presentar una queja o denuncia, de tal manera que se permita hacer mas
eficiente el tramite de las mismas, informando de manera suficiente y precisa
sobre el procedimiento a seguir.

« Atender en el ambito de nuestra responsabilidad y con estricta confidencia,
foda queja y denuncia.

No debemos

« Sugerir a los ciudadanos y ciudadanas a que no presenten denuncias o dejen
de dar seguimiento a sus quejas.
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VIIl. Relaciones entre los servidores ptblicos del INEA

Compromiso

Los servidores publicos del Instituto debemos conducirnos con dignidad y respeto
hacia nosotros mismos y hacia todos nuestros comparfieros y compafieras de
trabajo, promoviendo el trato amable y cordial con independencia de géneros,
capacidades especiales, edad, credo, preferencia sexual, conviccion politica, lugar
de nacimiento o nivel jerarquico. Los cargos publicos en el Instituto no son un
privilegio sino una responsabilidad, por lo que el trato entre los servidores publicos
debe basarse en la colaboracién y el respeto mutuo y no en razén de una
diferencia jerarquica.

Acciones

Debemos

« Ofrecer a nuestros comparieros y compafieras un trato basado en el respeto
mutuo, en la cortesia y la equidad, sin importar la jerarquia, evitando conductas
y actitudes ofensivas y lenguaje soez, prepotente o abusivo.

» Reconocer los méritos obtenidos por nuestros colaboradores, colaboradoras,
companeros y comparnieras, evitando apropiarnos de sus ideas o iniciativas.

. Sedalar ante las instancias competentes, todas las faltas a este Codigo de
Conducta.
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No debemos

« Hacer uso indebido de una posicion de jerarquia para faltar al respeto,
hostigar, amenazar, acosar o bien, ofrecer un trato preferencial injustificado a
nuestros subordinados, subordinadas, o colaboradores y colaboradoras.

« Utilizar nuestra posicion para favorecer o ayudar a ofras personas u
organizaciones a cambio o bajo la promesa de recibir dinero, dddivas,
obsequios, regalos o beneficios personales o para terceros.

« Robar las pertenencias personales de nuestros companeros y companeras de
trabajo.

« Utilizar aparatos de sonido con volumen (radios, grabadoras, computadoras
con bocinas), asi como conversar en voz alta o ruido excesivo, reir fuerte, que
pueda interferir con el desarrollo del trabajo de los companeros y esto cause
molestia y falta de concentracion en las tareas, ademds de causar mala
impresion a los visitantes.

« Utilizar las oficinas para fumar o efectuar cualquier actividad que pueda
incomodar a nuestros compafieros y companeras.

« Permitir o tolerar las violaciones a este Cddigo, sin hacer el sefialamiento
debido ante las instancias competentes.
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IX. Relaciones con otras dreas del gobierno federal, estatal o municipal

Compromiso

Ofrecer a las y los servidores publicos de otras dependencias de los gobiernos
federal, estatal o municipal el apoyo, la atencién, la informacién, la colaboracién y
el servicio que requieran, con amabilidad y generosidad, orientando nuestro
trabajo a la prevencion antes que a la observacion y sancion. Siempre debemos
tomar en cuenta el impacto integral de las decisiones.

Acciones
Debemos

« Ofrecer un trato respetuoso, justo, transparente y cordial a los servidores
publicos de otras dreas y drdenes de gobierno, evitando toda forma de
hostigamiento y discriminacion.

« Utilizar unicamente para las funciones propias del Instituto la informacion que
proporcionen otras dreas y ordenes de gobierno.

« Respetar las formas y conductos autorizados para las relaciones institucionales
con otras dreas y ordenes de gobierno, tanto federales, como delegacionales o
municipales.

« Rendir cuentas de nuestro trabajo y mostrar lealtad ante el Instituto.

No debemos

« Amenazar a los servidores publicos de otras dependencias, sean del ambito de
gobierno que sea, haciendo ostentacion de nuestro puesto.

« Dar un trato injusto o amenazante a los servidores publicos de otras
dependencias.
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X. Relacion con la sociedad

Compromiso

Los servidores publicos del Instituto debemos ofrecer a todos los ciudadanos y
ciudadanas un trato justo, cordial y equitativo, orientado siempre con un espiritu de
servicio. Asimismo, debemos practicar una actitud de apertura, acercamiento,
transparencia y rendicién de cuentas de nuestras acciones.

Acciones

Debemos

« Ser congruentes en nuestra conducta con los principios y valores que
establece el Cddigo de Etica, sirviendo de ejemplo para la gente que nos
rodea.

« Generar con nuestras acciones la confianza de la sociedad.

« Atender y orientar con eficiencia, cortesia y espiritu de servicio a los
ciudadanos y ciudadanas en sus requerimientos, tramites y necesidades de
informacion, eliminando toda actitud de prepotencia e insensibilidad.

« Atender con equidad, oportunidad y pertinencia a los ciudadanos, sin distincion
de género, edad, raza, credo, orientacién sexual, convicciones politicas,
condicion socioecondmica o nivel educativo, y con especial generosidad y
solidaridad a las personas adultas en rezago educativo, a las personas adultas
mayores, a personas con discapacidad, asi como a los hablantes de una
lengua indigena.

« Buscar la participacion de la sociedad en las acciones de transparencia que el
Instituto promueva.

No debemos

» Afectar los intereses de terceras personas anteponiendo los intereses
personales en el desarrollo de las actividades como servidores publicos.
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XI. Salud, higiene, seguridad y mejoramiento ecoldgico

Compromiso

Los servidores publicos del Instituto debemos cuidar y evitar poner en riesgo
nuestra salud y seguridad y la de nuestros compafieros y compafieras, asi como
desarrollar acciones de proteccion al medio ambiente.

Acciones

Debemos

« Reportar toda situacion que pudiese ser riesgosa para la salud, seguridad,
higiene y entorno ambiental del Instituto.

« Atender sin excepcion la normatividad en cuanto a las dreas destinadas a
fumar, asi como las recomendaciones relativas a la seguridad.

« Colaborar en lo que se nos indique para facilitar la realizacion de las acciones
de proteccion civil y de fumigacion.

« Utilizar racionalmente el agua, el papel y la energia eléctrica del Instituto,
apagando la luz, las computadoras e impresoras cuando no se utilicen.

« Cumplir estrictamente las disposiciones de uso y seguridad de las instalaciones
del Instituto, incluyendo el estacionamiento, los elevadores y los bafos.

« Contribuir a que los sanitarios se conserven permanentemente limpios.

« Reutilizar el material de oficinas las veces que sea posible (sobres, tarjetas,
folders, discos compactos, etcétera.)




@ nsmwro
NACIONAL PARA
oNe LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

CODIGO DE CONDUCTA DEL INEA

No debemos

« Instalar en las areas de trabajo aparatos eléctricos que pongan en riesgo la
seguridad propia y de los demas.

« Mantener en nuestras oficinas posibles fuentes de incendios como velas
aromaticas, veladoras, cigarros, puros, efc.

« Emprender cualquier accion que pueda poner en riesgo la salud y seguridad de
los demas.

« Desechar hojas de papel antes de que se utilicen por ambos lados, siempre
que sea posible.
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Xll. Desarrollo personal e integral

Compromiso

Los servidores publicos del Instituto debemos establecer el compromiso de buscar
de manera permanente la actualizacién y formacién profesional propia y de los
demas colaboradores para el mejoramiento de nuestro desempefio.

Acciones

Debemos

« Aprovechar las actividades de capacitacion y desarrollo que brinde el Instituto,
asi como demostrar disposicion para lograr la mejora continua en nuestro
desempeno.

« Mantener permanentemente actualizados nuestros conocimientos para
desarrollar nuestras funciones.

« Ofrecer a nuestras y nuestros colaboradores las facilidades necesarias para su
desarrollo personal y profesional.

« Brindar las facilidades necesarias al personal para tomar los cursos de
capacitacion que organice y promueva el Instituto, u otras dependencias.

« Generar alternativas para reconocer a nuestros colaboradores logros y
resultados derivados de sus acciones de formacion.

No debemos

« Obstaculizar el acceso y permanencia de nuestros colaboradores a
oportunidades de desarrollo académico, profesional y humano.

« Desaprovechar las oportunidades que se nos presenten para actualizar
nuestros conocimientos y elevar nuestro desarrollo profesional.
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Xlll. Respeto a los derechos humanos, iqualdad, no discriminacion y equidad
de género

Compromiso

Es nuestro deber actuar en estricto apego al respeto de los derechos humanos
reconocidos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en los
tratados internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, asi como de sus
garantias.

Acciones

Debemos

« Asumir y fomentar la igualdad de trato y de acceso a oportunidades de
desarrollo sin distincion de género.

« Incluir acciones afirmativas que favorezcan el respeto de los derechos
humanos y la equidad entre mujeres y hombres en las politicas y acciones
relacionadas con las atribuciones de mi drea de trabajo. '

« Usar lenguaje incluyente® en cualquier forma de expresion para comunicarme
con los demds al exterior y al interior del Instituto.

% Es un elemento que reconoce a las mujeres y a fos hombres tanto en lo hablado como en lo escrito,
manifiesta la diversidad social e intenta equilibrar las desigualdades.

Fuente: Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion [CONAPRED] (2009), 10 recomendaciones
para el uso del lenguaje no sexista. Disponible en: http://www.conapred.org.mx/documentos_cedoc/C-01-
2.pdf
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No debemos

« Generar beneficios por cuestiones de género.

» Discriminar por razones de género, grupo étnico, religion, creencias, color,
nacionalidad, edad, orientacion sexual, estado civil, estructura familiar,
capacidades diferentes, condicion social, antecedentes laborales, ideologias
politicas o cualquier otra caracteristica que diferencie a una persona de otra y
que , con ello atente contra la dignidad humana.

» Ejercer algun tipo de violencia laboral hacia mis comparieros de trabajo,
aludiendo a su género o alguna otra caracteristica inherente a su persona
como las que de forma enunciativa mas no limitativa se nominan en el anterior
punto del presente Cdodigo de Conducta.

« Utilizar lenguaje sexista® que fomente estereotipos o prejuicios que favorezcan
las desigualdades entre mujeres y hombres.

« Condicionar los derechos y/o las preStaciones con las que cuenta el Instituto
para el personal del INEA

® Aquellas expresiones de la comunicacién humana que invisibilizan a las mujeres, las subordinan, las
humillan y estereotipan. Fuente: Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién [CONAPRED] (2009}, 10
recomendaciones para el uso del lenguaje no sexista. Disponible en:
http://www.conapred.org.mx/documentos_cedoc/C-01-2.pdf
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ORIENTACION Y MEDIOS DE DENUNCIA

El presente Cédigo contempla muchas de las situaciones que se pueden presentar
en tu Area de Trabajo, pero no puede considerar todas las circunstancias, si tienes
duda sobre una conducta y no encuentras una respuesta en el Cédigo, o si tienes
preguntas sobre como interpretar el mismo, pide ayuda.

Antes de realizar alguna accioén especifica, preguntate lo siguiente:

¢ Es congruente con nuestro Cédigo de Conducta?

¢ Tengo autorizacion para hacer esto?

¢ Mi accién es legal?

¢, Podria ser considerada mi conducta como no ética o deshonesta?
¢Mi accién beneficia la imagen personal y del INEA?

¢ Provocara un dafio a otras personas?

Si no estds seguro o segura de la respuesta a cualquiera de estas preguntas,
debes buscar consejo para tomar la decision correcta. Tienes varias alternativas
para buscar ayuda o reportar una denuncia, garantizando absoluta
confidencialidad al respecto:

» Consulta a tus compafieros a tu jefe inmediato o Subdirector de area.

* Busca asesoria con los miembros propietarios temporales electos del Comité
de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés del Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos. ’

e Envia tu consulta al correo comiteetica@inea.gob.mx
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GLOSARIO

ABUSO: Acto que realiza intencionalmente un funcionario publico, mas allé de los
limites de su competencia en perjuicio de algo o de alguien. Provecho excesivo e
indebido que alguien obtiene de la situacion desventajosa de otro o de lo que éste
hace.

AMENAZAR: Manifestar con actos o palabras la intencion de causar algun dafio o
perjuicio a una o mas personas, generalmente con el fin de intimidarlas o
atemorizarlas.

BIEN COMUN: Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar
dirigidas a la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por
encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor
publico no debe permitir que influyan ‘en sus juicios y conducta, intereses que
puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de
la sociedad. EI compromiso con el bien comun implica que el servidor publico esté
consciente de que el servicio publico es un patrimonio que pertenece a todos los
mexicanos y que representa una mision que sdlo adquiere legitimidad cuando
busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios
individuales.

COMPENSACION: Acto o cosa que se da o hace para reparar un dafio una
ofensa, una molestia; indemnizacion.

DENUNCIA: Acto por el que se pone en conocimiento de la autoridad competente
la comision de algun delito o infraccion legal y documento en el que esto consta:
hacer la denuncia, presentar una denuncia.
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EFICIENTE: Que logra un efecto o resultado, que desarrolla un trabajo en forma
efectiva y con el menor desperdicio posible de energia, tiempo o material. Se
aplica a lo que realiza cumplidamente la funcion a que esta destinado.

EQUIDAD: Calidad de que las cosas o personas sean iguales o reciban aquello a
lo que tiene derecho por justicia natural. La equidad entre los hombres.

GRATIFICACION: Retribucion que se reciben en un empleo o cargo, anadida al
sueldo principal.

HONRADEZ: El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener
algun provecho o ventaja personal o a favor de terceros. Tampoco debera buscar
0 aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion
que puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

HOSTIGAR: Molestar a una persona con burlas, contradiciéndola continuamente.

INTEGRIDAD: E| servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo
siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor publico
fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuird
a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

JUSTICIA: El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las
normas juridicas inherentes a la funcion que desempena. Respetar el Estado de
Derecho es una responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir el
servidor publico.
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LEALTAD: Cualidad de una persona que actua sincera y honradamente, con
respeto y reconocimiento de sus principios morales y de sus compromisos, y que
no engana ni traiciona.

OSTENTACION: Se aplica a las cosas con que se trata de aparentar riqueza.
Mostrarlo o hacerlo saber o conocer con orgullos, vanidad o jactancia, hacer
excesiva ostentacion de su dinero.

PLAGIAR: Hecho de copiar o imitar fraudulentamente una obra ajena,
particularmente, una obra literaria o artistica y darlas a conocer como propias.

QUEJAS: Protesta o reclamacion que se hace a causa de un desacuerdo o
inconformidad. Presentar una queja, las quejas de los consumidores.

RACIONALIZAR: Se aplica a lo que se distribuye dando solamente cierta cantidad
a cada uno y no se puede adquirir libremente.

RENDICION DE CUENTAS: Para el servidor publico rendir cuentas significa
asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de desempefiar sus
funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.
Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

RESPETO: El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés,
cordial y tolerante. Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los
derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.

SOEZ: Grosero, ofensivo o hiriente para una persona delicada. Vileza, suciedad.
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