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CODIGO DE CONDUCTA
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Codigo de Conducta es de observancia obligatoria y aplicacidon general para las
y los servidores publicos del Instituto Electoral de Coahuila.

Articulo 2.- Las y los servidores publicos del Instituto Electoral de Coahuila, deberan desarrollar las
actividades descritas en el presente C6digo de Conducta en sus funciones diarias.

CAPITULO II
MISION, VISION Y OBJETIVOS

Articulo 3.- La mision, visién y objetivos de este Codigo son los siguientes:

IL.

I11.

Mision. Este Codigo tiene como mision regular, vigilar y promover los principios, valores y reglas
de integridad del Cédigo de Etica dentro del Instituto Electoral de Coahuila, asi como fomentarlos
dentro y fuera del Instituto, frente a Terceros, con el fin de mejorar los procesos electorales, la
toma de decisiones, la transparencia y la rendicién de cuentas en el ejercicio del poder publico.

Vision. Ser protagonistas en la promocioén y evaluacion del desarrollo de la atencién ciudadana,
cuya vision es que todo ciudadano reciba el servicio con calidez, eficacia y respeto, asi como
fomentar, la participacién ciudadana y tener su facil acceso dentro de los procesos electorales para
cualquier denuncia y/o injusticia que pueda llegar a suscitar.

Objetivo. Fomentar la libre expresion dentro de los procesos electorales, asi como motivar a la
participacién ciudadana, combatir con las injusticias dentro de cada proceso, empezando desde el
interior del Instituto Electoral de Coahuila, para asi poder difundirlo en cada ciudadano.

CAPITULO I1I
OBLIGACIONES DE NUESTRO PERSONAL.

Articulo 4.- Los servidores publicos del Instituto Electoral de Coahuila estan obligados a:

IL.

I1.

IV,

Conocer y apegarse en todo momento al marco juridico que rige al Instituto Electoral de Coahuila,
asf como a las politicas, lineamientos y directrices internas emitidos por el propio Instituto.

Sustentar su actuacién con base en los principios establecidos en el Cédigo de Etica del Instituto
Electoral de Coahuila, asi como en la integridad personal y profesional.

Desarrollar con calidad, economia, eficiencia y oportunidad las tareas que les son encomendadas.

Atender y priorizar el interés publico por encima de intereses personales y particulares.
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V. Conducirse en todo momento con apego a la verdad, sin distorsionar u omitir informacion
relevante para el conocimiento de los hechos.

VI.  Informar al Organo Interno de Control del Instituto Electoral de Coahuila, sobre cualquier acto u
omision del que tenga conocimiento, contrario a las leyes o a las directrices internas que rigen a
la institucion, incluyendo los preceptos de este Cédigo.

VII. Fortalecer en sus actividades diarias los valores democraticos tales como: el didlogo, la tolerancia,
pluralismo y equidad.

VIII. Promover en sus acciones la participacion ciudadana dentro del Estado de Coahuila de Zaragoza.

CAPITULO IV
PRINCIPIOS CONTENIDOS EN EL CODIGO DE CONDUCTA

Articulo 5.- Las y los servidores puiblicos deberan promover y respetar en el ambito de sus funciones y
responsabilidades, los principios establecidos en el presente Codigo, realizando las actividades descritas
en el mismo.

Articulo 6.- Legalidad. Principio constitucional en virtud del cual las y los servidores publicos estan
obligados a realizar solamente aquello que la ley les faculta.

L. Como servidora o servidor publico debo:

a) Regir mi conducta conforme a derecho, siempre respetando las leyes y normas aplicables,
sometiéndose a todos los valores éticos y profesionales.

b) No aceptar ningun tipo de soborno o dadiva a cambio de realizar alguna actividad ilicita.

c) Regirme con rectitud y soberania en el desempefio de mis funciones.

IL. Como servidora o servidor publico evito:

a) Realizar acciones contrarias a las que me faculta la normatividad aplicable.
b) Entorpecer las acciones que mis compafieros de trabajo realizan, para cumplir con sus
funciones legales.

Articulo 7.- Honradez. Las y los servidores publicos del Instituto se conduciran con rectitud sin utilizar
su empleo, cargo o comisiéon para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros, ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u Organizacién, 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.

I. Como servidora o servidor publico debo:

a) Hablar siempre con veracidad y rectitud.
b) Usar siempre el criterio profesional.
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IL. Como servidora o servidor publico evito:

a) Usar mi puesto para algiin beneficio o provecho.
b) Comprometerme con algiin otro servidor por su rango o por su puesto de categoria.

Articulo 8.- Lealtad. Las y los servidores publicos del Instituto, tendran una vocacion absoluta de
servicio a la sociedad y satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

Articulo 9.- Imparcialidad. Las y los servidores publicos del Instituto daran a la ciudadania, y a la
poblaciéon en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o preferencias a organizaciones o personas,
ni permiten influencias, intereses o prejuicios indebidos que afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

L. Como servidora o servidor publico debo:

a) Ejercer mis funciones de manera objetiva, en forma ajena a prejuicios personales y sin permitir la
influencia indebida de terceros.
b) Actuar de manera neutral sin conceder privilegios o preferencias a persona o grupo alguno.

IL. Como servidora o servidor publico evito:

a) Cualquier acciéon que impida el ejercicio de los derechos y la igualdad de oportunidades de las
personas.
b) Cualquier actitud, motivacion o interés que no sea el beneficio institucional.

Articulo 10.- Eficiencia. Las y los servidores publicos del Instituto actuaran 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, seglin sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentaciéon y discrecionalidad
indebida en su aplicacion.

Articulo 11.- Economia. Las y los servidores publicos del Instituto en el ejercicio del gasto publico,
administraran los bienes, recursos y servicios publicos con legalidad, austeridad y disciplina,
satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén destinados, siendo éstos de interés social.

Articulo 12.- Disciplina. Las y los servidores publicos desempefiaran su empleo, cargo o comision, de
manera ordenada, metddica y perseverante, con el propésito de obtener los mejores resultados en el
servicio o bienes ofrecidos.

Articulo 13.- Profesionalismo. Las y los servidores publicos deberdn conocer, actuar y cumplir con
las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos
y demas disposiciones juridicas atribuibles a su empleo, cargo o comisién, observando en todo momento
disciplina, integridad y respeto, tanto a las demdas personas servidoras publicas como a lasy los
particulares con los que llegare a tratar.
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Articulo 14.- Objetividad. Las y los servidores publicos deberan preservar el interés superior de
las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés
general, actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a su vez deberan de
ser informadas en estricto apego a la legalidad.

Articulo 15.- Transparencia. Las y los servidores publicos del Instituto, en el ejercicio de sus funciones,
protegeran los datos personales que estén bajo su custodia, privilegiando el principio de maxima
publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el
ambito de su competencia, difunden de manera proactiva informacién gubernamental como un elemento
que genera valor a la sociedad.

L. Como servidora o servidor publico debo:

a) Realizar mis funciones de modo tal que no tema el escrutinio publico mas estricto y minucioso y
de presentarse, sea capaz de superarlo exitosamente.

b) Desarrollar mis funciones con respeto y discrecién usando las prerrogativas inherentes a mi cargo
y los medios que se dispongan Unicamente para el cumplimiento de mis funciones y deberes.
Asimismo, evito cualquier ostentacién que pudiera poner en duda mi honestidad o mi disposicién
para el cumplimiento de los deberes propios de mi cargo.

c) Facilitar la consulta de informacidn a la sociedad a través de los medios autorizados, de manera
equitativa y oportuna, con excepcion de la clasificada como confidencial y reservada, tomando en
todo momento la responsabilidad por la informacién a mi cargo y evitando su deformacién.

d) Contribuir con la institucién para que se instrumenten los mecanismos de rendicidn de cuentas.

IL. Como servidora o servidor publico evito:

a) Realizar acciones tendientes a inhibir la presentaciéon de quejas o denuncias por parte de la
ciudadania o del personal del Instituto.

b) Utilizar las quejas y las denuncias con fines de represion, parcialidad o cualquier otra actitud que
no sea objetiva y fundamentada.

c) Proporcionar a terceros informacién relativa a las personas que las identifican o las hacen
identificables, particularmente, aquella que les da identidad, describe, precisa su origen, edad,
lugar de residencia, trayectoria académica, laboral, o profesional, asi como de aspectos mas
sensibles o delicados, como su forma de pensar, estado de salud, caracteristicas fisicas, ideologia
o vida sexual, entre otros aspectos.

Articulo 16. Rendicion de Cuentas. Los servidores publicos del Instituto asumen plenamente ante la
sociedad y sus autoridades, la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision,
porlo que informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones,
asi como a la evaluacién y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

I. Como servidora o servidor publico debo:

a) Contribuir con la institucién para que se instrumenten los mecanismos de rendicion de cuentas.
b) Atender con diligencia los requerimientos que se formulen con motivo de las quejas y denuncias,
en materia de rendicidn de cuentas, presentadas ante el Instituto.
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c) Mantener en orden y apegadas a la normatividad las actividades y recursos que me han sido
asignados para el cumplimiento de mi empleo, cargo o comisién.

d) Contribuir con los 6rganos fiscalizadores para atender las observaciones y recomendaciones
emitidas por incumplimiento en el desempefio y el manejo de recursos.

IL. Como servidora o servidor publico evito:

a) Ejercer los recursos publicos en desapego a la normatividad que los regula.
b) Falsear, ocultar o alterar la informacién que se presenta ante las instancias fiscalizadoras.

Articulo 17.- Competencia por Mérito. Las y los servidores publicos del Instituto deberan ser
seleccionados para sus puestos de acuerdo con su habilidad profesional, capacidad y experiencia,
garantizando la igualdad de oportunidad, atrayendo a las y los mejores candidatas/os para ocupar los
puestos mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

Articulo 18.- Eficacia. Las y los servidores publicos del Instituto tendran en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales seglin sus responsabilidades y
mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos.

Articulo 19.- Integridad. Las y los servidores publicos del Instituto actuaran siempre de manera
congruente con los principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision 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.

I. Como servidora o servidor publico debo:

a) Observary delimitar las actuaciones como servidora o servidor publico orientandolas al respeto,
la honestidad y la verdad con la premisa de fortalecer la vida en comunidad dentro del Instituto.

b) Actuar con honradez y respeto en todo momento en cuanto al bien ajeno y aquello que no me
pertenece, con el fin de que impere la armonia dentro y fuera de la institucion.

c) Cumplir responsablemente mis labores cotidianas, asi como con las metas y objetivos
institucionales para contribuir al logro de la misién y visién del Instituto.

d) Proteger el patrimonio histérico documental que se encuentra resguardado al interior del
Instituto promoviendo las acciones necesarias para garantizar su preservacion.

IL. Como servidora o servidor publico evito:

a) Comportamientos que promuevan actos de corrupcién que dafien el patrimonio de la institucion.

b) Realizar actos contrarios a la ética y a la moral que afecten a las personas y a los bienes que
conforman al organismo.

c) Revelar, de cualquier manera, a terceras personas informacién sensible relacionada con las
actividades propias de la gestién del Instituto que puedan dafiar la imagen institucional.

d) Sustraer o permitir la sustraccién ilicita, la destruccién o la manipulacién inadecuada de
documentos con valor histdrico bajo resguardo del Instituto.

Articulo 20.- Equidad. Las y los servidores publicos del Instituto procuraran que toda persona acceda
con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades.
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CAPITULOV
VALORES CONTENIDOS EN EL CODIGO DE CONDUCTA.

Articulo 21.- Interés Publico. Las y los servidores publicos del Instituto actuaran 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.

L

IL

a)

b)

a)

b)

Como servidora o servidor publico debo:

Atender con eficiencia y cortesia a la ciudadania en sus tramites, requerimientos, servicios, y
necesidades de informacién.

Buscar que mis acciones y actitudes brinden a la sociedad confianza y credibilidad en el Instituto
Electoral de Coahuila.

Como servidora o servidor publico evito:

Disponer de los recursos que me han sido proporcionados para el desempeio de mis actividades,
en asuntos diferentes de los que estrictamente me han sido encomendados.

Tener actitudes de prepotencia, favoritismo, discriminacién e insensibilidad frente a los
requerimientos de la ciudadania en la atencién de sus necesidades.

Articulo 22.- Respeto. Las y los servidores publicos del Instituto se conduciran con austeridad, sin
ostentacion, otorgando un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compaifieros de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos de tal manera que propician el didlogo cortésy la
aplicaciéon armonica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés
publico.

IL.

a)

b)

d)

Como servidora o servidor publico debo:

Mantener relaciones laborales cordiales y respetuosas que no se basen exclusivamente en niveles
jerarquicos o de autoridad.

Dirigirme a las personas con las que interacttio con respeto y dignidad.

Observar una conducta honrada y respetuosa hacia las pertenencias personales de mis
compaieros, asi como de los bienes de la institucién.

Conducirme en forma digna sin proferir expresiones, denostaciones, ni adoptar comportamientos,
usar lenguaje o realizar acciones homofébicas, de hostigamiento o acoso sexual.

Como servidora o servidor publico evito:

Tratar injustamente a cualquier persona haciendo ostentacién de mi cargo, puesto o comisién
dentro o fuera de la dependencia.

Realizar actos que atenten contra la integridad fisica y emocional, asi como de la dignidad humana.
Limitar la libre expresion de ideas o de pensamiento.

Provocar conflictos con mis compafieros de trabajo o propiciarlos entre ellos.

Llevar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimidatorias u hostiles hacia una persona para
que se someta a deseos o intereses sexuales, o al de alguna otra u otras personas.

Condicionar la obtenciéon de un empleo, su permanencia en él o las condiciones del mismo a
cambio de aceptar conductas de naturaleza sexual.
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g) Expresar comentarios, burlas, piropos o bromas hacia otra persona referentes a la apariencia o a
la anatomia con connotacién sexual, bien sea presenciales o a través de algin medio de
comunicacién.

h) Expresar insinuaciones, invitaciones, favores o propuestas a citas o encuentros de caracter sexual.

i) Emitir expresiones o utilizar lenguaje que denigre a las personas o pretenda colocarlas como
objeto sexual.

Articulo 23.- Respeto a los Derechos Humanos. Las y los servidores publicos del Instituto respetan los
derechos humanos, y en el dmbito 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 estin en constante evolucién y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

L. Como servidora o servidor publico debo:

a) Actuar con 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.

IL. Como servidora o servidor publico evito:

a) Cometer actos que atenten en contra de la vida, la integridad, la igualdad, la libertad, el honor, la
vida privada, la salud, el acceso a la informacién, el medio ambiente, el empleo, la justicia y la
equidad de género de las personas, tanto al interior como al exterior del organismo.

Articulo 24.- Igualdad y no Discriminacidn. Las y los servidores publicos del Instituto prestaran sus
servicios a todas las personas sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen
étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social,
econdémica, 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 situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes
penales o cualquier otro motivo.

I. Como servidora o servidor publico debo:

a) Serjusto en el trato con los demds sin importar su color de piel, su nacionalidad, su origen étnico,
su género, sus preferencias sexuales, su condicién social, econémica, de salud o juridica, su edad,
su condicion fisica, sus creencias, su apariencia, su situacién migratoria, su idioma, la cultura a la
que pertenece, sus opiniones, su filiaciéon politica, su estado civil, sus antecedentes penales o
cualquier otro motivo.

b) Reconocer que todos los individuos gozan de los mismos derechos y obligaciones.

c) Fomentar el acceso a oportunidades de desarrollo sin discriminacién de género.

II. Como servidora o servidor publico evito:
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a)

b)

c)

Discriminar a las personas por su origen étnico o nacional, el color de piel, 1a cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, 1a condicion social, econémica, de salud o juridica, la religion,
la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién 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 cualquier otro
motivo.

Condicionar los servicios que presta el Instituto en funcién de la diversidad de género de las
personas.

Utilizar un lenguaje que fomente estereotipos o prejuicios en contra de los individuos.

Articulo 25.- Paridad de Género. Las y los servidores publicos del Instituto Electoral de Coahuila, en el
ambito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las
mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas,
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

L
a)
b)
<)
IL

Como servidora o servidor publico debo:

Incluir acciones afirmativas que favorezcan la paridad entre mujeres y hombres en las politicas y
acciones relacionadas con las atribuciones de mi area de trabajo, ademas de asumir la igualdad de
trato y de oportunidades e impulsar el trabajo en equipo.

Usar un lenguaje incluyente en cualquier forma de expresion para comunicarme con los demas al
exterior y al interior de la institucion.

Fomentar el acceso a oportunidades de desarrollo sin establecer distinciones por motivos de
género.

Como servidora o servidor publico evito:

Utilizar un lenguaje sexista que fomente distinciones y genere desigualdades o prejuicios entre
mujeres y hombres.

Condicionar los servicios que presta el Instituto en funcién del género de las personas.

Realizar actos de acoso y hostigamiento en contra de las personas sin importar si se trata de
mujeres u hombres.

Articulo 26.- Entorno Cultural y Ecoldgico. Las y los servidores publicos del Instituto, 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 preservaciéon de la cultura y del medio
ambiente, en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la

protecciéon y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

Como servidora o servidor publico debo:

Dar acceso al publico a los documentos de caracter historico para fomentar el conocimiento del
acervo resguardado en el Instituto.

Utilizar racionalmente agua, papel, energia eléctrica, en general, toda energia y recurso en las
instalaciones del Instituto.

Reutilizar el material de las oficinas cuanto sea posible.
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IL

a)

Como servidora o servidor publico evito:

Dafiar el acervo histérico documental que se halla resguardado en el Instituto.

b) Realizar cualquier actividad que dafie la salud de las personas y el medio ambiente.

c)

Contravenir las disposiciones institucionales en materia de espacios libres de tabaco y disposicion
de desechos.

Articulo 27.- Cooperacion. Las y los servidores publicos del Instituto colaboraran entre siy propiciaran
el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y
confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

IL

a)

b)

a)

b)

Como servidora o servidor publico debo:

Capitalizar los esfuerzos del personal en resultados orientados a satisfacer las necesidades
colectivas del Instituto, elevando la colaboracién a estindares que resulten de mayor provecho
para los fines establecidos y encomendados por la institucion.

Establecer las estrategias para cumplir una meta determinada y el manejo de procedimientos
utilizados en grupos de trabajo para lograr los mejores resultados de proyectos, metas y objetivos
comunes.

Obtener resultados 6ptimos de objetivos comunes al reconocer que son la suma de esfuerzos y
capacidades de cada integrante del grupo.

Como servidora o servidor publico evito:

Retener informaciéon de valor que pueda ser de utilidad para alcanzar las metas y objetivos
institucionales.

Demeritar sin justificacion las ideas o iniciativas vertidas por mis compaferos de trabajo.
Retrasar innecesariamente las tareas que me sean asignadas o utilizar el tiempo de trabajo de mis
companeros en tareas distintas a las comprometidas.

Articulo 28.- Liderazgo. Las y los servidores publicos del Instituto son guia, ejemplo y promotores del
Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad, por tanto, fomentan y aplican, en el desempefio de sus
funciones, los principios que la Constitucién y la ley les impone, asi como de los valores adicionales que,
por su importancia, son intrinsecos a la funcién publica.

IL

a)

b)

a)

Como servidora o servidor publico debo:

Adecuar mi actuacién como servidora o servidor publico con los valores y reglas de integridad
sefialados en el Codigo de Etica para el Instituto Electoral de Coahuila y del presente Cédigo de
Conducta.

Proponer ideas, estrategias e iniciativas que coadyuven a mejorar el funcionamiento de mi area y
del organismo en conjunto.

Como servidora o servidor publico evito:

Incumplir con mis responsabilidades, asi como tomar decisiones innecesarias.
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b) Orientar mi trabajo hacia objetivos que concedan privilegios indebidos en favor de persona
alguna.

¢) Infringir deliberadamente los valores y reglas de integridad sefialados en el Cédigo de Etica para
el Instituto Electoral de Coahuila y/o del presente Cédigo de Conducta.

CAPITULO VI
REGLAS DE INTEGRIDAD QUE OBSERVARAN Y APLICARAN LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA.

Articulo 29.- La Actuacion Publica. Las y los servidores publicos del Instituto que desempefian un
empleo, cargo, comisidn o funcién, conducen su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacidn al interés publico.

L. Como servidora o servidor publico debo:

a) Ejercer las atribuciones y facultades que les imponen el servicio publico y que le confieren los
ordenamientos legales y normativos correspondientes.

b) No adquirir para si o para terceros, bienes o 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.

c) No utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales para fines distintos a los
asignados.

IL. Como servidora o servidor publico evito:

a) Que los Servidores publicos subordinados incumplan total o parcialmente con su jornada u
horario de trabajo.

b) Realizar cualquier tipo de discriminacién tanto a otros servidores publicos como a toda
persona en general.

c) Asignar o delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las disposiciones normativas
aplicables.

Articulo 30.- Informaciéon Publica. Las y los servidores publicos del Instituto que desempefia un
empleo, cargo, comisién o funcién, conducen su actuacién conforme al principio de transparencia y
resguardan la documentacién e informacidn que tienen bajo su responsabilidad.

I. Como servidora o servidor publico debo:

a) Asumir actitudes cordiales frente a las personas que requieren de orientacion para la
presentacion de una solicitud de acceso a la informacién publica.

b) Maximizar las actividades que permitan atender de forma agil y expedita las solicitudes de acceso
a la informacién publica.

II. Como servidora o servidor publico evito:

a) Declarar la inexistencia de informaciéon o documentacién publica, sin realizar una bisqueda
exhaustiva en los expedientes y archivos institucionales bajo su resguardo.
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g)

h)

Ocultar informacién 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, destruccion o inutilizacién indebida, de informacién o
documentacion publica.

Proporcionar indebidamente documentacién 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, comisiéon o funciones.

Obstaculizar las actividades para la identificacién, generacién, procesamiento, difusion y
evaluacion de la informacion en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto.

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

Declarar la incompetencia para la atencién de una solicitud de acceso a informaciéon publica, a
pesar de contar con atribuciones o facultades legales o normativas.

Articulo 31.- Contrataciones publicas, licencias, premios, autorizacion y concesiones.

Las y los servidores publicos del Instituto que, con motivo de su empleo, cargo, comisién o funcién o
a través de subordinados, participen en contrataciones publicas o en el otorgamiento y prdérroga 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 Instituto.

IL

b)

c)

d)

Como servidora o servidor publico debo:

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 los padrones respectivos.

Aplicar el principio de equidad de la competencia que debe prevalecer entre los participantes
dentro de los procedimientos de contratacion.

Formular los requerimientos estrictamente necesarios para el cumplimiento del servicio publico.
Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que den un trato igualitario a los
licitantes.

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

Como servidora o servidor publico evito:

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, contratacidn, y en su caso, remocién o rescision del
contrato, en los procedimientos de contratacién.

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

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

Articulo 32. Tramites y Servicios. Las y los servidores publicos del Instituto que, con motivo de su
empleo, cargo, comision o funcion participen en la prestacion de tramites y en el otorgamiento de

servicios, atiende a los usuarios de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e imparcial.

IL

c)

Como servidora o servidor publico debo:

Ejercer una actitud de servicio, respeto y cordialidad en el trato, incumpliendo protocolos de
actuacion o atencion al publico.

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

Realizar tramites y otorgar servicios de forma eficiente, fortaleciendo los tiempos de respuesta,
consultas, tramites, gestiones y servicios.

Como servidora o servidor publico evito:

Exigir, por cualquier medio, requisitos o condiciones adicionales a los sefialados por las
disposiciones juridicas que regulan los tramites y servicios.

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

Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestion que se
realice para el otorgamiento del tramite o servicio.

Articulo 33.- Recursos Humaneos. Las y los servidores publicos del Instituto que participan en
procedimientos de recursos humanos, de planeacién de estructuras o que desempefian en general un

empleo, cargo, comisiéon o funcién, se apegan a los principios de igualdad y no discriminacién,

legalidad, imparcialidad, transparencia y rendicién de cuentas.

IL

a)
b)

c)

b)

Como servidora o servidor publico debo:

Garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcién publica con base al mérito.
Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comisién o funcién, a personas cuyos
intereses particulares, laborales, profesionales, econémicos o de negocios no se perciban como
contrarios a los intereses que les corresponda velar.

Proporcionar solamente a aquellas personas que se encuentren autorizadas para tal efecto, la
informacion contenida en expedientes del personal y en archivos de recursos humanos bajo su
resguardo.

Como servidora o servidor publico evito:

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.
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c) Inhibir la formulaciéon o presentacion de inconformidades o recursos que se prevean en las
disposiciones aplicables para los procesos de ingreso.

d) Otorgar a un servidor publico subordinado, durante su proceso de evaluacién, una calificaciéon
que no corresponda a sus conocimientos, actitudes, capacidades o desempefio.

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

f) Presentar informacién y documentaciéon falsa o que induzca al error, sobre el cumplimiento de
metas de su evaluacién del desempefio.

g) Remover, cesar, despedir, separar, dar o solicitar la baja de servidores publicos de carrera, sin
tener atribuciones o por causas y procedimientos no previstos en la normatividad aplicable.

Articulo 34.- Administraciéon de bienes muebles e inmuebles. Las y los servidores publicos del
Instituto que, con motivo de su empleo, cargo, comisién o funcién, participan en procedimientos de
baja, enajenacion, transferencia o destruccién de bienes muebles o de administracién de bienes
inmuebles, administran los recursos con eficiencia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estan destinados.

IL

Como servidora o servidor publico debo:

a) Realizar los procedimientos de enajenacién de bienes muebles e inmuebles de forma imparcial,
siempre respetando la mejor propuesta.

b) Tomar decisiones en los procedimientos de enajenacién de bienes muebles e inmuebles,
asegurando las mejores condiciones en cuanto a precio disponible en el mercado.

Como servidora o servidor publico evito:

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

b) 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.

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

d) 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.

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

Articulo 35.- Procesos de evaluacion. Las y los servidores publicos del Instituto que, con motivo de su

empleo, cargo, comisién o funcién, participa en procesos de evaluacion, se apegan en todo momento a

los principios de legalidad, imparcialidad y rendicion de cuentas.

IL.

Como servidora o servidor publico debo:

a) Conducirme de forma respetuosa con todos mis compaiieros.
b) Recabar la informacién necesaria para evaluar de forma objetiva, tomando en cuenta los criterios
aplicables.

Como servidora o servidor publico evito:
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a)

b)

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

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

Articulo 36.- Control Interno. Las y los servidores publico que, en el ejercicio de su empleo, cargo,
comision o funcién, participan en procesos en materia de control interno, generan, obtienen, utilizan

y comunican informacidn suficiente, oportuna, confiable y de calidad, apegandose a los principios de
legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas.

IL

a)
b)

Como servidora o servidor publico debo:

Comunicar los riesgos asociados al incumplimiento de objetivos institucionales, asi como
los relacionados con corrupciéon y posibles irregularidades que afecten los recursos
econdémicos publicos.

Disefiar y actualizar las politicas o procedimientos necesarios en materia de control interno.
Generar informacién financiera, presupuestaria y de operacion.

Comunicar informacién financiera, presupuestaria y de operacidén completa, clara y
precisa.

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.

Salvaguardar documentos e informacién que se deban conservar por su relevancia o por sus
aspectos técnicos, juridicos, econémicos o de seguridad.

Como servidora o servidor publico evito:

Ejecutar sus funciones sin establecer las medidas de control que me 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
corrupcién 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 estandares o protocolos de actuacién en aquellos tramites o servicios de
atencién directa al publico o dejar de observar aquéllos previstos por las instancias
competentes.

Articulo 37.- Procedimiento Administrativo. El servidor publico que, en el ejercicio de su empleo,

cargo, comision o funcion, 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.

a)
b)

Como servidora o servidor publico debo:

Notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias.
Otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas.
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IL

Realizar el desahogo de pruebas en que se finque la defensa.
Propiciar la oportunidad de presentar alegatos.
Sefialar los medios de defensa que se pueden interponer para combatir la resolucién dictada.

Como servidora o servidor publico evito:

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

Dejar de proporcionar o negar documentaciéon o informacién que 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 contravencidn a la normatividad, asi como al Cédigo de
Etica, a las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.

Articulo 38.- Desempeiio permanente con integridad. El servidor publico que desempefia un empleo,
cargo, comision o funcién, conduce su actuacion con legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia,
certeza, cooperacion, ética e integridad.

L

IL

a)

b)
c)

d)

b)

c)

d)

e)

g)

Como servidora o servidor publico debo:

Conducirse con un trato digno y cordial, conforme a los protocolos de actuacién o atencién al
publico, y de cooperacién entre servidores publicos.

Atender de forma agil y expedita al publico en general.

Brindar informacién y documentacién, con el fin de dar transparencia a las
actuaciones del Instituto.

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

Como servidora o servidor publico evito:

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, tramitacion o resolucién de
asuntos en los que tenga interés personal, familiar, de negocios, o cualquier otro en el que tenga
algan conflicto de interés.

Aceptar documentacién que no retna los requisitos fiscales parala comprobacién de
gastos de representacion, vidticos, pasajes, alimentacién, telefonia celular, entre otros.
Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo, de caracter oficial o arrendado para este
propoésito, para uso particular, personal o familiar, fuera de la normativa establecida por la
dependencia o entidad en que labore.

Solicitar la baja, enajenacidn, transferencia o destruccién de bienes muebles, cuando
éstos sigan siendo ttiles.

Realizar cualquier tipo de discriminacién tanto a otros servidores ptblicos como a toda persona
en general.

Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar o amenazar a compaiieros de trabajo o personal
subordinado.
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Articulo 39.- Cooperacion con la Integridad. El servidor publico en el desempefio de su empleo,
cargo, comision o funcién coopera con el Instituto y con las instancias encargadas de velar por la
observancia de los principios y valores intrinsecos a la funcién publica, en el fortalecimiento de la
cultura ética y de servicio a la sociedad.

L. Como servidora o servidor publico debo:

a) Detectar areas sensibles o vulnerables a la corrupcion.

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

c) Recomendar, disefhar y establecer mejores practicas a favor del servicio publico.

IL. Como servidora o servidor publico evito:

a) Ocultar informacion solicitada por los 6rganos de control del Instituto.
b) Tomar una actitud hostil con los compafieros de trabajo cuando soliciten de su auxilio en
labores dentro del marco de sus funciones.

Articulo 40.- Comportamiento Digno. El servidor publico en el desempefio de su empleo, cargo,
comision o funcion, se conduce en forma digna sin proferir expresiones, adoptar comportamientos,
usar lenguaje o realizar acciones de hostigamiento o acoso sexual, manteniendo para ello una actitud
de respeto hacia las personas con las que tiene o guarda relacidn en la funcién publica.

L. Como servidora o servidor publico debo:

a) Dirigirme con respeto hacia los demas compafieros.
b) Solo hablar lo que corresponde en el area de trabajo.
c) Regular el tono de voz dentro de las instalaciones.

d) Regular milenguaje al dirigirme hacia los demas.

IL Como servidora o servidor publico evito:
a) Dirigirme con malas palabras a los demas Servidores Publicos.

CAPITULO VII
INCUMPLIMIENTO

Articulo 41.- En caso de que se incumpla con las disposiciones previstas en este Cédigo, el Organo
Interno de Control dentro de sus facultades, realizara las investigaciones correspondientes, y en su caso
proceder en términos de las disposiciones legales aplicables.
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