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CODIGO DE ET,ICA DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
DEL ESTADO DE PUEBLA

INTRODUCCION

El ejercicio de la funcion publica debe apegarse a los principios de legalidad, honradez,
confidencialidad, lealtad, imparcialidad y eficiencia, con el propdsito de que impere en
las y los servidores publicos, de manera invariable, una conducta digna que fortalezca a
las instituciones y que responda a las necesidades de la sociedad perseverando el
desarrollo profesional y personal.

El servicio publico que proporciona el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla (ITAIPUE) debera
ejercerse por cada persona con estricto apego y respeto a los principios éticos y a los
valores morales y sociales que da cuenta el presente codigo, al considerar el ejercicio de
las funciones ponderando el bien coman, el actuar con honestidad y rectitud de manera
ecuanime y transparente, principalmente en la rendicién de cuentas; la tolerancia en un
ambiente de igualdad con un trato que dignifique el servicio que se proporciona; el trabajo
con eficiencia y profesionalismo en la labor diaria; la integridad y el trabajo en equipo para
fortalecer aun mas el desempefio, y, en especial, la congruencia de la direccién con los
resultados entregados, vigilando en todo momento el cargo conferido.

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES
1.1 Objeto

El presente Codigo tiene por objeto ser un instrumento que permita al personal que presta
sus servicios en el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de Puebla, desempefiar sus actividades con
calidad técnica y ética, ademas de incidir en su comportamiento para formar una ética e
identidad profesional compartida conforme a los principios y valores establecidos,
fortaleciendo una cultura de integridad, asi como un orgullo de pertenencia al servicio
publico que coadyuve al logro de la mision, vision y objetivos institucionales.

1.2 Ambito de aplicacion

El presente Codigo es de observancia obligatoria para todas y todos los servidores
publicos de estructura y eventuales del instituto.
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Respecto de las personas prestadoras de servicio social, de practicas profesionales, de
servicios profesionales, por honorarios, asi como para quienes trabajan como las
personas fisicas y morales que prestan sus servicios al Instituto, se regiran en términos
de lo previsto en el numeral 7 del presente Cadigo.

1.3 Glosario
Para los efectos del presente Cadigo de Etica se entendera por:

Cédigo: El Cdédigo de Etica del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla.

Instituto o ITAIPUE: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de Puebla.

LGRA: La Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Contraloria: La Contraloria Interna del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

Servidoras y/o servidores Publicos: Toda persona que desempefia un empleo, cargo,
0 comisioén de cualquier naturaleza en el Instituto.

Valores: Pautas deseables de conducta individual y colectiva que proporcionan el
pardmetro para determinar aquellas conductas que son apropiadas en el desempefio
diario de las funciones, atribuciones o comisiones que les fueron conferidas.

2. PRINCIPIOS RECTORES DEL SERVICIO PUBLICO

2.1 Las y los servidores publicos del Instituto deberan conducirse durante el desempefio
de su empleo, cargo a comision, acorde con los principios constitucionales y legales que
rigen el servicio publico. Estos principios son:

a) Legalidad: Las y los servidores publicos hacen soélo aquello que las normas
expresamente les confieren y en todo momento someten su actuacion a las facultades
gue las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo
0 comision, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de
sus funciones, facultades y atribuciones.
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b) Honradez: Las y los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo,
cargo o comision para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho a 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 vocacion de servicio.

c) Lealtad: Las y los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les
ha conferido; tienen una vocacion 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 poblacién.

d) Imparcialidad: Las y los servidores publicos dan a la ciudadania, y a la poblacion en
general, el mismo trato, sin conceder privilegios o preferencias a organizaciones o
personas, ni permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su
compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

f) Eficiencia: Las y los servidores publicos actian en apego a los planes y programas
previamente establecidos y optimizan el uso y la asignacion de los recursos publicos en
el desarrollo de sus actividades para lograr los objetivos propuestos.

h) Economia: Las y los servidores publicos 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.

i) 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 su servicio.

j) Profesionalismo: Las y los servidores publicos deberan 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 comision,
observando en todo momento disciplina, integridad y respeto, tanto a los demas servidores
publicos como a las y los particulares con los que llegare a tratar.

k) 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.
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I) Transparencia: Lasy los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones privilegian
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 y promueve un gobierno abierto, protegiendo los datos personales que estén
bajo su custodia.

m) Rendicion de cuentas: Las y los servidores publicos asumen plenamente ante la
sociedad y sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo
o comision, 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.

n) Competencia por mérito: Las y los servidores publicos deberan ser seleccionadas
para sus puestos de acuerdo a su habilidad profesional, capacidad y experiencia,
garantizando la igualdad de oportunidad, atrayendo a las y los mejores candidatos para
ocupar los puestos mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

m) Eficacia: Las y 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 aplicacion.

n) Integridad: Las y los servidores publicos actian siempre de manera congruente con
los principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o
funcién, convencidas 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 vinculen u observen su actuar.

0) Equidad: Lasy los servidores publicos procuraran que toda persona acceda con justicia
e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades.

3. VALORES QUE ORIENTAN EL SERVICIO PUBLICO

Ademas de los Principios que rigen el servicio publico, los servidores publicos del Instituto
deberan adoptar valores. Los valores del Instituto seran:



CONTRALORIA INTERNA
CODIGO DE ETICA

‘TA(PUE

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

b) Respeto. Las y 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 comparferas y
comparieros 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 traves de la eficacia y el interés publico.

c) Respeto a los derechos humanos. Las y los servidores publicos respetan los
derechos humanos, y en el &mbito de sus competencias y atribuciones, los garantizan,
promueven y protegen de conformidad con los Principios de:

1. Universalidad: que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por
el simple hecho de serlo;

2. Interdependencia: que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre si;

3. Indivisibilidad: que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma
gue son complementarios e inseparables, y

4. Progresividad: que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucion y bajo
ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

d) lgualdad y no discriminacion. Las y los servidores publicos prestaran sus servicios a
todas las personas sin distincién, exclusion, 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 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 filiacion politica, el estado
civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes
penales o en cualquier otro motivo;

Se prohibe al personal que presta sus servicios en el ITAIPUE, realizar cualquier tipo de
discriminacion hacia otras personas.

e) Equidad de género. Las y los servidores publicos, en el &mbito 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 Yy beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.
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f) Entorno Cultural y Ecoldgico. Las y 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.

g) Cooperacion. Las y 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 la ciudadania en sus instituciones.

h) Liderazgo. Las y los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del presente
Cddigo, las reglas de integridad previstas en éste; fomentan y aplican en el desempefio
de sus funciones los principios que la Constitucién y las Leyes les imponen, asi como
aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcién publica.

i) Certeza. La actitud de las y los servidores publicos que alude a la ausencia de dudas
sobre la verdad de lo afirmado y asegura el principio de seguridad juridica.

j) Confianza. Las y los servidores publicos deben tener la seguridad de que las personas
con las que laboran no fallaran en sus tareas.

k) Independencia: Es la actitud que las y los servidores publicos del Instituto deben
adoptar frente a influencias ajenas al Derecho, provenientes de presiones o intereses tanto
internos como externos.

I) Confidencialidad: Es la obligacion de las y los servidores publicos consistente en
guardar sigilo respecto de la informacidon que conocen con motivo de las funciones
desempefiadas, y cuya divulgacion pueda afectar a terceras personas o al propio Instituto,
en términos de lo que establece la normativa aplicable.

m) Vocacion de servicio. Las y los servidores publicos buscan servir a la comunidad por
sobre todas las cosas, es decir, viven para el servicio publico y no del servicio publico.

n) Capacidad para el cargo. Se tiene la seguridad de que las y los servidores publicos
gue reciban un nombramiento seran competentes para realizar su encargo.

0) Mejora continua. Las y los servidores publicos buscan de manera permanente
meétodos mas eficaces para implementarlos en el trabajo, buscando estar a la vanguardia
y en permanente dinamismo.
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4. DIRECTRICES PARA LA APLICACION DE LOS PRINCIPIOS RECTORES Y
VALORES DEL SERVICIO PUBLICO

Para la efectiva aplicacion de los principios rectores del servicio publico, asi como de los
valores institucionales, los servidores publicos del Instituto deberan conocer y aplicar las
directrices que establece el articulo siete de la LGRA que son, a saber:

VI.

VII.

VIII.

Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas les atribuyen
a su empleo, cargo o comisién, por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que
regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones;

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender
obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o aceptar
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacion;

Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de poblacion;

Dar a todas las personas el mismo trato, por lo que no concederan privilegios o preferencias
a organizaciones o personas, ni permitirdn que influencias, intereses o prejuicios indebidos
afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva;
Actuar 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;

Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los
principios de austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos en la
Constitucion;

Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido; tendran una vocacién absoluta
de servicio a la sociedad, y preservaran el interés superior de las necesidades colectivas por
encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general,

Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el desempefio
responsable y objetivo de sus facultades y obligaciones, y

Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa al Estado
mexicano.

5. REGLAS DE INTEGRIDAD

Las y los servidores publicos del Instituto deben conocer las reglas de integridad con la
finalidad de identificar plenamente aquellas acciones susceptibles de vulnerar los
principios y valores que se encuentran relacionados con el ejercicio del empleo, cargo o
comision que desempeian. Para ello, deberan observar las siguientes reglas de
integridad:
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a) Actuaciéon publica. Las y los servidores publicos del Instituto deben conducir su
actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion
y con una clara orientacion hacia el interés publico.

Entre otras conductas, las siguientes vulneran esta regla:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

Abstenerse de ejercer las atribuciones y facultades que tiene conferidas por los
ordenamientos legales y normativos correspondientes.

Adquirir para si o para terceras personas, bienes o servicios de personas u organizaciones
beneficiadas con contratos gubernamentales, a un costo o0 monto inferior o bajo condiciones
de crédito que signifiguen una ventaja con relacion a las existentes en el mercado.
Favorecer o ayudar a personas u organizaciones a cambio, o bajo la promesa, de recibir algin
beneficio para si o para terceras personas.

Utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comision o funciones para beneficio personal o
de terceras personas.

Ignorar las recomendaciones de los organismos publicos protectores de los derechos
humanos, de prevenciéon de la discriminacion o contra la violencia hacia las mujeres y las
nifias, u obstruir alguna investigacién por violaciones en esta materia.

Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otras personas servidoras publicas, como a
toda persona en general.

Hostigar, agredir, amedrentar, acosar laboral o sexualmente, intimidar, extorsionar o
amenazar a personal subordinado o colegas de trabajo.

Dejar de colaborar con otras personas servidoras publicas, y de propiciar el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes institucionales.

Obstruir u obstaculizar la generacion de soluciones a dificultades que se presenten para la
consecucion de las metas previstas en los planes institucionales.

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 remuneraciéon y apoyos
reportados en su declaracion patrimonial.

Hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar sus labores hacia preferencias politico-
electorales o religiosas.

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

Obstruir la presentacioén de denuncias administrativas, laborales, penales o politicas.
Asignar o delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las disposiciones normativas
aplicables.

Permitir que personas servidoras publicas subordinadas incumplan total o parcialmente con
las cargas de trabajo asignadas y, en su caso, con su jornada u horario laboral.

Durante el ejercicio de su encargo y dentro del plazo determinado por la legislacion aplicable,
actuar como profesionista en juicios que se promuevan en contra del Instituto y de
instituciones publicas de cualquiera de los tres 6rdenes y niveles de Gobierno.
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XVIII.

XIX.

No establecer medidas preventivas al momento de ser informado(a) por escrito como
superior(a) jerarquico(a), de una posible situacién de riesgo o de conflicto de interés.
Desemperfiar dos 0 mas puestos, o celebrar dos 0 mas contratos de prestacién de servicios
profesionales o la combinacion de ambos, sin contar con el respectivo dictamen de
compatibilidad.

b) Informacion publica. Las y los servidores publicos del Instituto deben conducir su
actuacion conforme al principio de transparencia y asegurarse de resguardar la
documentacion e informacién que tienen bajo su responsabilidad.

Entre otras conductas, las siguientes vulneran esta regla:

VI.
VII.

VIII.

XI.

Asumir actitudes intimidatorias hacia personas que requieren de orientacion para la
presentacion de una solicitud de acceso a informacion publica.

Retrasar de forma negligente las actividades que permitan atender oportunamente las
solicitudes de acceso a informacion publica.

Declarar la incompetencia para la atencién de una solicitud de acceso a informacién publica,
cuando efectivamente se cuenta con las atribuciones o facultades legales o normativas.
Declarar la inexistencia de informacién o documentacién publica sin realizar una busqueda
profunda en los expedientes y archivos institucionales bajo su resguardo.

Ocultar informacién y documentaciéon publica en archivos personales, ya sea dentro o fuera
de la institucion.

Alterar, ocultar o eliminar informacion publica de manera deliberada.

Permitir o facilitar la sustraccion, destruccion o inutilizacién indebida de informaciéon o
documentacién publica.

Proporcionar indebidamente documentacion e informacion confidencial o reservada.

Utilizar, con fines de lucro, las bases de datos a las que tenga acceso o que haya obtenido
con motivo de su empleo, cargo, comision o funciones.

Obstaculizar las actividades para la identificacion, generacién, procesamiento, difusion y
evaluacion de la informacion en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto.
Difundir informacion publica en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto en
formatos que, de forma deliberada, no permitan su uso, reutilizacion o redistribucion por
cualquier parte interesada.

c) Contrataciones publicas, licencias, permisos, autorizacion y concesiones. Las 'y
los servidores publicos del Instituto que participan en contrataciones publicas o en el
otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, deberan
conducirse con transparencia, imparcialidad y legalidad, orientando sus decisiones a las
necesidades e intereses publicos y garantizando las mejores condiciones para el Instituto.
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Entre otras conductas, las siguientes vulneran esta regla:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

Omitir declarar, conforme a las disposiciones aplicables, los posibles conflictos de interés,
negocios y transacciones comerciales particulares con personas u organizaciones inscritas
en el padron de instancias proveedoras y contratistas.

No aplicar el principio de equidad de la competencia entre las personas participantes dentro
de los procedimientos de contratacion.

Formular requerimientos diferentes a los estrictamente necesarios para el cumplimiento del
servicio publico, generando gastos excesivos e innecesarios.

Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que representen ventajas o trato
diferenciado a las personas licitantes.

Favorecer a las personas licitantes teniendo por satisfechos los requisitos o reglas previstos
en las invitaciones o convocatorias cuando no lo estan; aparentando el cumplimiento de éstos,
0 ayudando con su cumplimiento extemporaneo.

Favorecer a las instancias proveedoras sobre el cumplimiento de los requisitos previstos en
las solicitudes de cotizacion.

Suministrar de manera indebida informacién de las y los particulares que participen en los
procedimientos de contrataciones publicas.

Ser parcial tanto en la seleccion, designacién, contratacion, como en la remocién o rescision
del contrato, en los procedimientos de contratacion.

Influir en las decisiones de otras personas servidoras publicas para que se favorezca a un(a)
participante en los procedimientos de contratacion o para el otorgamiento de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones.

Evitar imponer sanciones a las personas licitantes, instancias proveedoras y contratistas que
infrinjan las disposiciones juridicas aplicables.

Enviar correos electrénicos a las personas licitantes, instancias proveedoras, contratistas o
concesionarios a través de cuentas personales o distintas al correo institucional, o bien,
sostener reuniones con ellos fuera de los inmuebles oficiales, salvo para los actos
correspondientes a la visita al sitio.

Solicitar requisitos que no tengan sustento para el otorgamiento y prérroga de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones.

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

No observar el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto.

Ser beneficiaria o beneficiario directo, o a través de familiares hasta el cuarto grado, de
contratos gubernamentales relacionados con el Instituto.

d) Tramites y servicios. Las y los servidores publicos del Instituto que participan en la
prestacion de tramites y en el otorgamiento de servicios, deberan atender a personas
usuarias de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e imparcial.
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Entre otras conductas, las siguientes vulneran esta regla:

VI.

Ejercer una actitud contraria de servicio, respeto y cordialidad en el trato, incumplimiento
protocolos de actuacion o atencion al pablico.

Brindar informacion falsa sobre procesos o requisitos para tener acceso a consultas, tramites,
gestiones y servicios.

Realizar trdmites u otorgar servicios de forma deficiente, o generando retrasos en los tiempos
de respuesta, consultas, trAmites, gestiones y servicios.

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 atencion 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.

e) Recursos humanos. Las y los servidores publicos del Instituto que participan en
procedimientos de recursos humanos, o de planeacion de estructuras, se apegaran a los
principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y
rendicion de cuentas.

Entre otras conductas, las siguientes vulneran esta regla:

V1.

VII.

VIII.

No garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcién publica con base en el
mérito, perfil y competencias.

Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comision o funcién, a personas cuyos
intereses particulares, laborales, profesionales, econémicos o de negocios puedan ser
contrarios a los intereses que les corresponderia observar en el servicio publico.
Proporcionar a una tercera persona no autorizada, informacion contenida en expedientes del
personal o en archivos de recursos humanos bajo su resguardo.

Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas que no cuenten con el perfil del puesto,
los requisitos o los documentos establecidos.

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

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.

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

Remover, cesar, despedir, separar o dar o solicitar la baja de personas servidoras publicas
de carrera, sin tener atribuciones o por causas y procedimientos no previstos en las leyes
aplicables.

Omitir excusarse de conocer asuntos que puedan involucrar cualquier conflicto de interés.
Evitar que el proceso de evaluacion del desempefio de las personas servidoras publicas se
realice en forma objetiva.
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XI.

XII.

No retroalimentar a las personas servidoras publicas sobre los resultados obtenidos cuando
su desempefio sea contrario a lo esperado.

Eludir, conforme a sus atribuciones, la reestructuracion de é&reas identificadas como
vulnerables a la corrupcién o en las que se observe recurrencia de conductas contrarias al
Cadigo.

f) Administracion de bienes muebles e inmuebles. Las y los servidores publicos del
Instituto que con motivo de su empleo, cargo o comision participan en procedimientos de
baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes muebles o administracion de
bienes inmuebles, administraran los recursos con eficiencia, transparencia y honradez
para satisfacer los objetivos a los que estan destinados.

Entre otras conductas, las siguientes vulneran esta regla:

Solicitar la baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes, cuando éstos sigan
siendo utiles.

Tomar decisiones en los procedimientos de enajenacién de bienes muebles o inmuebles
anteponiendo intereses particulares, ya sea para beneficiar a algan participante, o para dejar
de asegurar las mejores condiciones para el Instituto.

Utilizar el parque vehicular de caracter oficial - sea propio o arrendado para ese propdsito,
para uso particular, personal o familiar, fuera de la normativa establecida al respecto.

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

Disponer de los bienes y demas recursos publicos para fines distintos al servicio publico.

g) Procesos de evaluacion. Las y los servidores publicos del Instituto que participan en
procesos de evaluacion, se apegaran en todo momento a los principios de legalidad,
imparcialidad y rendicion de cuentas.

Entre otras conductas, las siguientes vulneran esta regla:

Proporcionar de forma indebida datos contenidos en los sistemas de informacién de la
Institucién, o acceder a ésta por causas distintas al ejercicio de sus funciones o facultades.
Infringir el alcance y orientacion de los resultados de las evaluaciones realizadas por cualquier
instancia externa o interna en materia de evaluacion o rendicion de cuentas.

No atender las recomendaciones realizadas por cualquier instancia externa o interna de
evaluacion.

Alterar registros de cualquier indole con el fin de simular o modificar los resultados de las
funciones, programas y proyectos institucionales.
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h) Control interno. Las y los servidores publicos del Instituto que participan en los procesos
en materia de control interno deben generar, obtener, utilizar y comunicar informacion
suficiente, oportuna, confiable y de calidad, apegandose a los principios de legalidad,
imparcialidad y rendicion de cuentas.

Entre otras conductas, las siguientes vulneran esta regla:

VI.

VII.
VIII.

IX.

X.

XI.

No comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos institucionales, asi como los
relacionados con corrupcion o con posibles irregularidades que pudieran afectar los recursos
econdémicos publicos.

Omitir disefiar o actualizar politicas o procedimientos en materia de control interno.

Generar informacion financiera, presupuestaria y de operacion sin el respaldo suficiente.
Comunicar informacién financiera, presupuestaria y de operacion incompleta, confusa o
dispersa.

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

Dejar de salvaguardar documentos e informacién que deban conservarse por su relevancia o
por sus aspectos técnicos, juridicos, econdémicos o de seguridad.

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

No modificar procesos y tramos de control conforme a sus atribuciones, en areas en las que
se detecten conductas contrarias al Codigo.

No implementar o, en su caso, adoptar mejores practicas y procesos para evitar la corrupcion
y prevenir conflictos de interés.

Inhibir las propuestas para mejorar o superar deficiencias de operacién, de procesos, de
calidad de tramites y servicios o de comportamiento ético de las personas servidoras publicas.
Eludir establecer estandares o protocolos de actuacién en tramites o servicios de atencion
directa al publico, o no observar aquéllos previstos por las instancias competentes.

i) Procedimiento administrativo. Las y los servidores publicos del Instituto que participan
en procedimientos administrativos, deben contar con una cultura de denuncia, respetando
las formalidades esenciales del procedimiento y la garantia de audiencia conforme al
principio de legalidad.

Entre otras conductas, las siguientes vulneran esta regla:

l.
Il.
M.
V.
V.

V1.

No notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias.

No otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas.

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

Excluir la oportunidad de presentar alegatos.

No sefialar los medios de defensa que se puedan interponer para combatir la resolucion
dictada.

Negarse a informar, declarar o testificar sobre hechos que le consten relacionados con
conductas contrarias a la normatividad o al Cédigo.
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VIl.  No proporcionar o negar documentacion o informacién que el Comité de Etica y la autoridad
competente requieran para el ejercicio de sus funciones, asi como evitar colaborar con éstos
en sus actividades.

VIIl.  No observar los criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad y discrecién en los asuntos
de los que tenga conocimiento que impliquen contravencién a la normatividad o al Cédigo.

j) Desempefio permanente con integridad. Las y los servidores publicos del Instituto
deben conducir su actuacién con apego a la legalidad, imparcialidad, objetividad,
transparencia, certeza, cooperacion, ética e integridad.

Entre otras conductas, las siguientes vulneran esta regla:

[.  Omitir conducirse con un trato digno, cordial y de cooperacion entre personas servidoras
publicas.
II.  Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a personas servidoras publicas, como a toda
persona en general.
lll. Retrasar, de forma negligente, las actividades que permitan atender de forma oportuna al
publico en general.
IV. Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar o amenazar a compafieras y comparieros de
trabajo o personal subordinado.
V. Ocultar informacién y documentaciéon gubernamental para entorpecer las solicitudes de
acceso a informacion publica.
VI.  Recibir, solicitar o aceptar cualquier tipo de compensacion o dadiva en la gestién y
otorgamiento de tramites y servicios.

VIl.  Realizar actividades patrticulares en horarios de trabajo que contravengan las medidas
aplicables para el uso eficiente y transparente de los recursos publicos.
VIII.  Omitir excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitacion o resolucion de

asuntos en los que tenga algun conflicto de interés.

IX.  Aceptar documentacion que no reuna los requisitos fiscales para la comprobacién de gastos
de representacion, viaticos, pasajes, alimentacion, telefonia celular, entre otros.

X.  Obstruir la presentacién de denuncias sobre el uso indebido de recursos econémicos.

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

XIl.  Conducirse de forma ostentosa, inadecuada y desproporcionada respecto de la remuneracion
y apoyos reportados en su declaracién patrimonial.

k) Cooperacion con la integridad. Las y los servidores publicos del Instituto deben
cooperar con la Institucion en el fortalecimiento de la cultura ética y de servicio publico.

Entre otras conductas, las siguientes ayudan a promover un servicio publico integro:

I. Detectar areas sensibles o vulnerables a la corrupcion.
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Proponer y, en su caso, adoptar cambios en las estructuras y procesos con el fin de inhibir
ineficiencias, corrupcion y conductas antiéticas.
Recomendar, disefiar y establecer mejores préacticas a favor del servicio publico.

I) Comportamiento digno. Las y los servidores publicos del Instituto deben conducirse
en forma digna sin proferir expresiones, adoptar comportamientos, usar lenguaje o realizar
acciones de hostigamiento o acoso sexual, manteniendo una actitud de respeto hacia las
personas con las que tienen o guardan relaciéon en la funcién publica.

Entre otras conductas, las siguientes vulneran esta regla:

V1.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Realizar sefales sexualmente sugerentes, ya sea con las manos o a través de movimientos
corporales.

Tener contacto fisico sugestivo o de naturaleza sexual como tocamientos, abrazos, besos,
manoseo o jalones.

Hacer regalos, dar preferencias indebidas o notoriamente diferentes o manifestar
abiertamente - o de manera indirecta - el interés sexual por una persona.

Llevar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimidatorias u hostiles hacia una persona,
especialmente cuando se tiene la finalidad de someterla a sus deseos o intereses sexuales,
o al de alguna otra u otras personas.

Espiar a una persona mientras ésta se cambia de ropa o se encuentra en el sanitario.
Condicionar la obtencién de un empleo, su permanencia en él o las condiciones del mismo, a
cambio de aceptar conductas de naturaleza sexual.

Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus labores u otras medidas
disciplinarias en represalia por rechazar proposiciones de caracter sexual.

Condicionar la prestacién de un tramite o servicio publico a cambio de que la persona usuaria
o0 solicitante acceda a sostener conductas sexuales de cualquier naturaleza.

Expresar comentarios, burlas, piropos o bromas hacia otra persona referentes a la apariencia
0 a la anatomia con connotacién sexual, ya sean presenciales o a través de algun medio de
comunicacion.

Realizar comentarios, burlas o0 bromas sugerentes respecto de su vida sexual o de otra
persona, ya sean presenciales o a través de algin medio de comunicacion.

Expresar insinuaciones, invitaciones, favores o propuestas de citas o0 encuentros de caracter
sexual.

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

Preguntar a una persona sobre historias, fantasias, preferencias sexuales o sobre cualquier
otro aspecto de su vida sexual.

Exhibir o enviar a través de algun medio de comunicacion (carteles, calendarios, mensajes,
fotos, afiches o ilustraciones) objetos o imagenes de naturaleza sexual, no deseadas, ni
solicitadas por la persona receptora.

Difundir rumores o cualquier tipo de informacion sobre la vida sexual de una persona.
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XVI.  Expresar insultos o humillaciones de naturaleza sexual.
XVII.  Mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo a una o a varias personas.

6. MECANISMOS DE CAPACITAQION Y DIFUSION DEL CODIGO DE ETICA Y DE
LAS POLITICAS DE INTEGRIDAD

El Instituto y la Contraloria, se podran apoyar del Comité de Etica con la finalidad de
prevenir cualquier acto de corrupcién que vulnere los principios, valores y reglas de
integridad contenidas en este Codigo. Ademas, deberan publicar su contenido en el
Periddico Oficial del Estado, asi como emitir el Codigo de Conducta y realizar las
siguientes acciones:

I.  Difundir y distribuir informacién pertinente a través de la pagina de internet, de otros recursos
tecnologicos, de materiales impresos y de medios de comunicacion para que las personas
servidoras publicas del Instituto conozcan y apliquen en el desempefio diario de sus funciones
los principios, valores y reglas de integridad descritos en el presente Cédigo y en el Cédigo
de Conducta.

II. Capacitar a través de talleres, cursos y exposiciones a las personas servidoras publicas del
Instituto en el razonamiento sobre los principios, valores y reglas de integridad contenidos en
el presente Coédigo, que deberan prevalecer en latoma de decisiones y en el correcto ejercicio
de la funcién publica.

lll. Las acciones de difusion y capacitacion se definirdn anualmente y formaran parte del
Programa de Integridad Institucional a cargo del Instituto.

La Contraloria y los servidores publicos del Instituto que con motivo de su empleo, cargo
0 comision tengan relacién con particulares que vendan o presten algun servicio al
Instituto, a fin de prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion,
vigilaran el cumplimiento de las Politicas de Integridad establecidas en el articulo 25 de la
LGRA.

7. DE LA APLICACION, CUMPLIMIENTO E INTERPRETACION DEL CODIGO

Para la aplicacion del presente Codigo, debera observarse lo establecido en el Codigo de
Conducta emitido por el Comité de Etica del Instituto.

Sera obligacién del personal que presta sus servicios para el Instituto observar
puntualmente las disposiciones de este Cadigo y del Codigo de Conducta, por lo que su
inobservancia constituira incumplimiento a lo establecido en el TITULO TERCERO de la
LGRA referente a las faltas administrativas de los servidores publicos y actos de
particulares vinculados con faltas administrativas graves.
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En este sentido, la Contraloria determinara, de conformidad con la infraccién cometida y
de acuerdo al marco regulatorio y los procedimientos previstos para ello, la sancion
correspondiente.

En los contratos o acuerdos de voluntades que el Instituto suscriba con personas fisicas
y morales para la prestacion de sus servicios al Instituto o en materia de servicio social y/o
de practicas profesionales, debera incluirse una clausula o estipulacion por la que dichas
personas se comprometan a observar los principios, valores y reglas de integridad
establecidos en este Codigo, en lo conducente, directamente y/o a través de su personal
0 representantes, asi como a sujetarse a las demas disposiciones derivadas del mismo;
sin perjuicio de que las y los trabajadores de las personas fisicas y morales que prestan
sus servicios al Instituto, asi como las personas prestadoras de servicio social y de
practicas profesionales, suscriban a su vez una carta en la que se comprometan a
adherirse en lo personal a dichos principios, valores y reglas de integridad.

La aplicacion e interpretacion del presente Codigo corresponde al Comité de Etica del
Instituto, quien resolvera los casos no previstos y propondra su actualizacién ante las
instancias competentes.

TRANSITORIOS

PRIMERQO. El presente Codigo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periodico Oficial del Estado.

SEGUNDQO. El presente Codigo, deja sin efectos cualquier disposicidn normativa emitida
con anterioridad al presente.

TERCERQO. EI presente Cbdigo, ademas de ser publicado en el Peridédico Oficial del
Estado, debera ser difundido a través de los distintos medios de comunicacién escritos y
electrénicos con los que cuente el Instituto para hacerlo del conocimiento de los servidores
publicos.

Puebla, Puebla, a treinta de septiembre de dos mil veintidés. - El Codigo de Etica del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Puebla, fue emitido en apego a lo establecido en los
Lineamientos para la emisién del Cédigo de Etica a que se refiere el articulo 16 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el doce de octubre de dos mil dieciocho.- El Titular de la Contraloria Interna
del ITAIPUE. EGBERTO MARTINEZ RUBI. - Rubrica.
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