GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA

Las leyes, decretos y demas disposiciones de caracter oficial son
obligatorias por el solo hecho de ser publicadas en este periodico.

Tlaxcala, Tlax., a Luis Miguel Alvarez Landa TOMO XCVII
7 de Noviembre del 2618 Oticiai Mayer ae Gobicrio { SEGUNDA ErOCA
_DII'CC’[OY l No. 45 Segunda Seccion

INDICE

TS Conpensrne ot S Consirivcnin Fodire bl Lipaal Lidre p Soberane b Fhzvas

PODER EJECUTIVO

INSTITUTO DE CATASTRO

CODIGO DE CONDUCTA

Registro D.G.C. : ' N A s A Caracteristicas
NGm. 0621221 Registrado como Art. de 2a. clase con fecha 17 de Diciembre de 1921 118282816



"Péginavz ot

En. el encabezado un logo con el Esuudo de
Tlaxcala que dice Tlaxcala Construir y Crecer
_ Juntos. Gobierno del Estado. 2017- 2021,

- En el Encabezado un logo con el Escudo de
‘Tlaxcala que dice TLX Construir y Crecer Juntos.
* Gobierno del Estado de T]axca]a 2017-2021. IDC
. Instituto de Catastro

CODIGO DE CONDUCTA PARA LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO

DE CATASTRO
g _()gtubre 2018.
indic.e.r :

| Pagina.

I Expcsicién ‘devmo.ﬁvos. : ¥ -_ 2
I Pl;incipios y _valoreé éticos. : 3
-_III'. Cﬁdigo de 'g‘onducta,:_i £ : 3
Iv. VSanci.ones admi_ni's:trétivas. : : 8
V. Bibliografia. . s s

Ing. Emilio Minor Molina, Director del Instituto de

Catastro, con fundamento en lo-dispuesto por los
- articulos 1, 20; 35 y 36 de’'la Ley Organica de la
Administracién Piblica del Estado de Tlaxcala, 1,
2,8, fraccion IX del Reglamento Interior del
Instituto de. Catastro; tengo a bien expedir el
Cod1go de Conducta para los Servidores Pablicos
del Instituto del Catastro, de conformldad con la
siguiente:

I. Exposicién de motivos.

El presente Codigo de Conducta, tiene como

propdsito orientar la actuacién de los servidores
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pﬁblicéé del Instituto de Ca'tastro d-el ‘Estgd-o de."'
Tlaxcala, en- el ejercicio de sus funcxones .para

promover un ambiente de trabajo, basado en la

" integridad personal y profesmnal asi * como
fortalecer los valores éticos” que tenemos como

seres humanos y respetarlos, estableciendo valores
de conducta, destinados al logro de la honestidad, y

reflejarlo a la ciudadania, como fin esencial de*
nuestro actuar como servidores publicos. ;

En este sentido, el Cédigo de Conducta, busca
fortalecer las disposiciones legales y normativas;
existentes _en concordancia . con - Jas - Politicas

- Institucionales de la Contraloria del Ejecutivo, todo

esto con la finalidad de infundir en. los servidores
pitblicos, el compromiso de tener una conducta

idénea, "-basada en .la ‘honestidad, . ética y..
profesionalismo en el desarrollo de nuestras

actividades, que proyecten una buena imagen
institucional.

A pesar de los importantes avances en materia

administrativa y de tecnologias de la informacion,
que se han-tenido en el Instituto de Catastro, la no

observancia de valores, principios y transparencia -

continfia representando uno de los prmcxpales
problemas en la Administracion Publlca

En tal virtud, ha sido propésito prioritario del

Instituto de Catastro, propiciar y fortalecer acciones
especificas tendientes al rescate y: promocién de los
valores éticos’ y - actitudes . cotidianas de  los

. servidores . publicos: que . lo  conforman,

coadyuvando con ello a que paulatinamente se
recupere la confianza ciudadana “La importancia

de Ia labor que realiza el servidor piblico
demanda que ella se desempefie con estricto

apego a las normas morales; con un acendrado

~_espiritu del deber, con eficiencia y con un claro

sentido de la dignidad y la nobleza que su
funcién lmpllca”1

En consecuencia, dentro del marco del Plan Estatal

de Desarrollo 2017-2021, al Instituto de Catastro,-

se le encomendo la elaboracion de un documento
que norme la actuacién del personal "adscrito,
mediante un 'Cédigo de Conducta, de aplicacion

generalizada para todos los servxdores publicos

1. Lic. José Campillo Sainz. La Déontologia del Servidor Publico. La ética en cl Servicio Publico. Serie Praxis 87.INAP, 1996.p9.
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tbidamente * alineado a - los pr1ncxp1os'

onstitucionales, a su naturaleza juridica y a las
Caracterlstlcas partlculares de su funcionamiento.

K asi, que di'cho documento tiene el Firrrie
Popdsito de servir de referencia obligada para todo

" grvidor publlco y ‘guiar el funcionamiento de la - -

gstion pubhca

- 1. Principio's y vhlores éticos. '

Austeridad. Const1tuye una cuahdad que debe

~dservar el servidor piblico que presta sus -
irvicios para el Instituto de Catastro, consiste en

m ‘generar tantos gastos'a r)amr de un consumo
b&JO o moderado

1 Racio‘nalidad El p'rihéipio de racionalidad se suele

erpresar como el uso adecuado de 10s bienes y

~ recursos; el servidor piiblico debe proteger 'y

conservar los bienes que se le asignen, ut1hzando
los que le fueran. asxgnados para el desempeno de

- sus - funciones de manefa racional, -evitando - su
~ abuso, derroche o] desaprovechamlento.

Eficiencia;- Los. servidores - publicos acttian

-conforme a una cultura de servicio orientada al
~Jogro de resultados, procurando en todo momento
_un mejor desempefio de sus funciones a fin de
" alcanzar - las metas institucioniales segin sus

responsabilidades a través del uso responsable y

“claro “de.- los ‘recursos - publlcos - ‘eliminando’
cualquier ostentacién y: dlscrec:lonahdad indebida’

ensu aphcacmn

Ef icacia. En el Instituto de Catastro el serv1dor
publlco debe - de lograr . objetivos y metas

programadas con los recursos dlspombles en.un
: tlempo predeterminado.

Honestidad: B (mia ¢ualidad propia de los

- servidores publicos del Instituto de Catastro, siendo .
~ honesto, y procurando siempre anteponer la verdad

en sus pensamientos, expresiones y acciones.

- Legalidad. En el Instituto dé Catastro todo servidor

publico tiene la obligacion a que sus actos se hagan

" con ‘respeto y vxg:lan(:la con las. leyes vigentes y
aplicables, respetar y hacer cumplir las mismas, asi
como ]as que de ellas emanen. -

1

Honradez. Todos- los™ servidores piiblicossdel
Instituto de Catastro, se conducen con rectitud, sin*

- utilizar su empleo, cargo-o comisién para obtener 0o
- preten.der obtener algin  benéficio,. provecho o

ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o
aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas,

- obsequios 0 ‘regalos ‘de - cualquier persona” u-

organizacién, debido a que estan conscientes que
ello compromete el ejercicio de sus funciones y que

. ¢l gjercicio de cualquier cargo piiblico implica un

alto sentido de austerldad y vocacion-de serv1c:o

Lealtad. Es una cuahdad personal que posee todo

servidor publico del Instituto dé Catastro, implica
nobleza y- fidelidad a Jos prmcnplos y valores
institucionales.

'Ir'nparcizilidad: El servidor piblico actuard sin

preferencias o privilegios, rechazando con firmeza
cualquier intento de presion jerarquica, polmca
amlstad o recomendac1on

ST Cédigo de conducta.

- Los servidores pliblicos que integramos el Instituto

de - Catastro - debemos “sentirnos - legitimamente .-
orgullosos de servir a la.ciudadania, teniendo

presente y cumpliendo en el desempefio de nuestras
- funciones, con los preceptos siguientes:

a)_, Legalidad.

Compromlso Es obhgaclon de los servidores
publicos del Instituto de Catastro, conocer, respetar
y -hacer cumplir la Constitucion Federal, la
Constitucién Estatal, las leyes, los reglamentos y/o
la normatividad- aplicable a la funcion sustantlva"
donde presta sus servicios.

"Acciones:

e Conocer y aplicar la ley y las normas con las
cuales se regula los cargos, realizando el
trabajo con estricto apego a las mismas, asi
como ‘promover entre los compafieros una
actuacxon 51mllar

o Interpretar la normatividad sin buscar el
beneficio personal, famlhar 0 para afectar a
un tercero. :
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» Conducirme con apego a les valores inscritos
enel Codigo de etlca emitido por el Gobierno
del Estado : - et S

b) Confidencialidad.

Compromiso. Todo servidor publico del Instituto
. debera conducirse con discrecién en el manejo de
‘informacién ydocumentacién oficial de la que se

tenga conocimiento, por la naturaleza de las

- funciones, espemalmente conlos datos y hechos. de

_caracter conﬁdenmal
Acciones: I e e

e Atender los asuntos del 4mbito de su
competencia con-estricta confidencialidad. -

* Proteger la .informacién de carédcter
confidencial de la institucién, evitando que

cualquier persona fisica 0 moral ajena pueda’

acceder a ella, obteneria y/o dxfundlrla

. Utlhzar los datos y documentamon que
gproporcwnen otras instancias. ptblicas o
- privadas umcamente para el desempeno de

las funciones propias de su puesto.

- e Evitar la utilizacién, ocultamiento ‘o

alteracion de la informacién que- interfiera

las funciones del Instituto, con ¢l fin. de
afectar 0 faverecer a un tercero.
¢) Independencia. -

Compromiso Desempefiar nuestra  funcion
laboral, sin conceder preferencias ‘o perlleglos a

“ ninguna . persona, debiendo actuar- ‘libre  de
influencias, presiones o afectos, que pongan en

rlesgo la objetividad profeswnal
Acciones:

® Desarrollar las - -actividadés  cotidianas,

manteniendo un comportamiento ajeno a
situaciones que’ pudieran representar un

“conflicto potenc1al de mtereses

e - Rechazar regalos, favores, dinero o cugjg ]
otra’compensaci6n, tendientes a' modif
las actuaciones o para aglhzar algin tramlte o
asngnar un. contrato 0 proporcionar

informacién. NS

e Evitar influir en las decisiones de - otros-
servidores publicos, con el propdsito de
]ograr provecho o ventaja personal fam1]1ar
0 para terceros

~e Anteponer el interés publico sobre los
- particulares, sin .considerar preferencias o
privilegios - mdeb{dos a favor de persona.
alguna. e
K2 'Orlentar al cumphrmento de fa ‘misién y
visién del Instituto, con el aporte del maximo
de capac1dad, conocimiento y esfuerzo, sin
esperar- beneficio -ajeno al que me
--corresponde por Ley. 3

d) Toxﬁa de Decisiones.

Compromiso. Establecerlas - con objetividad,
“apegadas al marco juridico vigente, a los principios

constitucionales, a los valores contenidos en-el
Codigo de Etica del Gobierno del Estado, asi como
a las virtudes -de prudencia, Just1c1a templanza y
fortaleza - :

Acciones:

-Optar por las 'a'l’t'emalivas mas apegadas a fa
Jjusticia; igualdad y bien comin, eén las
situaciones en que se tenga que elegu~ entre
varias opc1ones :

* Propiciar la participacién de mis compafieros
en la toma de decisianes.

 Actuar con criterios de _]LISthla legalidad e
igualdad de género.

- Actuar siempre con honestidad, ‘integridad,
_ congruencia © vy pluralidad, sin
~discriminaciones  ni- favoritismos - por
motivos personales y sin distincién por razén

de raza, credo, religion, género, opini6n
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- politica o cualquier  otra condicién,
respetando y haciendo respetar los derechos
‘humanos y la dlgmdad mtrmseca de cada
'persona

Y) - Competencia Técnica ¥ Profesional.

Compromiso. ‘El servidor piblico’ debers
tsforzarse en mantener plena dlSpOSlClOﬂ para

-fjercer de manera responsable y seria la gestion -

piblica, con relevante capacidad y aplicacién, en el

- irea de trabajo en que se desempena, desarrollar los

- tonocimientos Y destrezas r necesarios, con apoyo de
‘las nuevas tecnologlas A

Acciqnes: =3

. 'Aprovechar las actlwdades de capac:ltacwn Ve
_ desarrollo que - brinde 0 promueva el

Gobierno del Estado en lo general y el
Instltuto de Catastro en lo particular,  asi
‘como demostrar d15p051c10n para lograr la
mejora contmua en’ desempeno de sus
funciones. - : =

e Brindar las famhdades necesarias.’ al
personal, para tomar . los cursos de

capacitacién que propicien la mejora

continua dél trabajo. :

. 'Impulsar el dcceso de todos los serv:dores
* piblicos del Instituto de Catastro, en el
-desarrollo academlco profesmnal yhumano

® Mantener una actitud profes1onal en el

desarrollo de los trabaJos y comisiones que
CaSE encom1enden

f) Cuidado y ixso eficiente de los recursos.

‘Compromlso. Realizar el trabajo dentro del
Instituto de Catastro, de la manera mas eficiente
posible y con empefio, - cuidando los TECUrsos
publicos, utilizando los vehiculos, equipos,
mobiliario y demas insumos de manera racional y
productwa, con criterios de calidad y de 6ptimo
aprovechamiento.

Acciones:

o Llevar a cabo la a51gnac1on transparente,
. justa e imparcial de los rectirsos humanos,
materiales 'y financieros, para - realizar de

manera eficiente el trabajo, con sujecién a -

los prmcxplos de racxonalldad y ahorro.

o Utilizar el horario laboral para des_arro]lar ;
actividades propias de trabajo evitando
realizar otras de‘carééter particular.,

‘e Efectuar la correcta- comprobamon de los
Tecursos financieros ~ que sean
proporcionados, asi como -cuidar el buen
estado las instalaciones del Instituto de -
Catastro. '

e Usar adecuadamente los vehiculos oﬁcmles
" asi-como cuidar el mobiliario y eqmpo_
proporcionado para el desempeno de . las
actividades. : ;

g) Transparencia.

Compromiso. -Cumplir  con los’ preceptos
establecidos en el Instituto de Catastro, referente a
la materia de transparencia, garantizando el acceso
a la informacién publica y relativa a las funciones,
programas |y Trecursos que  sean asignados,
promoviendo el criterio de méxima publicidad.

- Acciones:

‘¢ Organizar, clasificar y manejar con
eficiencia y confidencialidad los archivos y
documentos propiedad de la institucién,.
‘cuidando” la informacién y evitando la
sustraccion, destruccmn, ocultamiento o
utilizacién indebida de la misma. -

* Actuar con imparcialidad, cuidado "y
dedicacion en la elaboracion y preparac1on
de la informacién interna.

* Proporcionar la informacién que sea
requerida segin lo - establecido en ‘las
disposiciones legales correspondientes, o




bien comunicar con oportunidad los casos en -

- que no se tenga la informacio6n solicitada. -

. Prdporcionar informacién a la ciudadania,
sin criterios discrecionales, excepto cuando
se justifique la confidencialidad y utilizando
los conductos* autorizados = para ello,
guardando conﬁdencmhdad en 105 casos que
la mformamon sea reservada. :

e Ofrecér a la. é@)ciedad -los . mecanismos

adecuados para el acceso libre y transparente

a la informacién que genera el Gobierno del

" Estado, 31empre que esta no se encuentre

~ reservada por razones legales o bien, por
~ respetoala privacidad de terceros.

" h) Respeto.

Comprom:so El serv1dor pubhco de] Instltuto de

_Catastro, debe conducirse con dignidad hacia todos:

los compafieros de trabajo. Apoyarsé mutuamente

en las labores, ser-cortés en el trato con los

superiores, iguales, subordinados y particulares.

. Acc’i-on,es:’ Al

. -Ofrecer alos oompaneros de trabajo un trato
_ basado en la 1gualdad respeto mutuo y
.cortes1a

. Mantener‘ una conducta y actitud educadayr

de- ‘plena -consideracion, sin propiciar

acciones- ofensivas, lenguaje = soez,
_ prepotente o abusivo, asi como hacer uso
indebido de la jerarqufa institucional ‘para
faltar al respeto, hostigar, amenazar y acosar,
o bien, ofrecer un trato preferencial
injustificado " a - los - compafieros
colaboradores : '

e Re‘spetar las'perteﬁecias personales de los

*compafieros de trabajo.

o Tratar a las compafieras y compafieros y
-colaboradores de trabajo con educacion, sin

utilizar el cargo para solicitar favores de

cualquier indole y/o para referirme a ellos

" con cualquier forma de hostluamlento acoso .

' i d15cr1mmac1on
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i) Benedicencia.

Compromiso. Rec_oﬁdc'er.y difundir lo bueno de las

_acciones y ‘metas que realiza el Instituto  de

Catastro, asi como de - los trabajadores;
coadyuvando en que lo malo no seréd divulgado sino-

~ corregido como consecuencia dar credibilidad al

Instltuto
Acciones: | - B
e Promover comentarios positivos -hacia los
compaileros de traba_]o no dlfundlr errores y -
defectos
e Apoyar atodos los companeros en corregu- ‘

sus errores de manera atenta y cordial.

i Ai-ctit'ud de servicio.

- Compromiso. En el Instituto de. Catastro se

promueve la cultura responsable para la atencion a

la ciudadania; a través del seguimiento y respuesta

oportuna“ e 1mpar01al_ a todas las peticiones
recibidas, brindando una atencion: amable y
generosa. :

Acciones’: g 8t

. Otorgar el apoyo que ~ soliciten Tlos
ciudadanos y otros servidores publicos, asi
como ofrecer un trato -respetuoso, Justo

; imparmal transparente y cordial.

e. Dar respuesta oportuna y expedita a la
" correspondencia, - mediante los .
procedimientos establecidos utilizando los -
canales oficiales de atencién ciudadana.

e Informar de manera suficiente y precisa al

~ ciudadano, - referente a la situacion que
guarda una peticién, queja o denuncia
presentada.”

e Promover el seguimiento, atencién .y-

" respuesta oportuna e imparcial a todas las
peticiones, quejas y denuncias presentadas,
de acuerdo a las responsabilidades Y
funciones que se designen.




T Accid'nes:

: Compromrso. Todos los serv1dores pubhcos del

PR
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.

"« Atender con diligencia las  Ilamadas

-telefonicas e identificarse en:cada una de
‘ellas; a fin de brindar un. servrcm eficaz'y -

efi e:ente a Ia c1udadama

e Respetar lasrformas y conductos autorizados
para las ' relaciones - institucionales con
dependencras 'y entidades de los dlferentes'
n1ve1es de goblerno

k) Medlo Amblente. ik

Instituto’ de: ‘Catastro,- nos esforzamos a cuidar el

‘espacio en' el que se desarrclla nuestra actlvrdad‘

como servidores publicos, respetando la vida delos

seres vivos y permitir la interaccién de los mismos, -
estableciendo medtdas de rec1claje a favor del
' a_mbxente ,

. -‘Desconectar los aparatos electrrcos que no .
~'sé estén utilizando, .como la computadora :

copladora, alre acondxcronado e Impresoras

L Apagar las Iuces que no se estén utilizando
de’ oﬁcmas bafios; u. otros

.+ Ahorrar energla en la computadora

utrhzanc[o el' modo suspendido cada vez. que_

no se ocupe la computadora

iy ‘:.0 Utlllzar 10 menos - p051ble los vehlculos

‘-oﬂcrales a0 compartlendolo .con los

companeros que vivan por lazona,-¢ligiendo-

. caminar o usaf b1c1c1eta para llegar al centro
de. trabajo

e 'Ccr‘rér' I-a'l'lave del lavamanos mientras me
enjabono o lavo los dientes.

-~

I) - Igualdad de Géngrq.

Comproiniso. E]‘ Instituto de Catastro ha sido de
las dependencxas gubernamentales. precursoras en
brindar ‘a mujeres y hombres las mismas

oportumdades COI]dlClOIlCS y formas de trato, sin

'de.]ar a.un-lado las pamculandades de cada ur :
- de ellas (0s) que permitan y garanticen el acceso a

los derechos que tenemos como ciudadanas(os):. -
Accion_es: :

. EVItar v1olenc1a entre los companeros de
'trabaJo y los contrxbuyentes

e Bvitar dlscnmmar a ninguna persona por
edad estado civil o embarazo. -

e Apoyar a todos los companeros rnUJetes y
. hombres cuando participen en éxamenes
para. subir de categoria. :

e Tenérun comportam1ento adecuado con ]os :
compafieros, evitar: el hostlgarmento y las
'malas palabras :

m) Salud.

Compror_hiso. Los servidores pl.'lb\IliCOS del Instituto
de Catastro, deberan comprometerse a lograr el

bienestar fisico, mental y social, -que les permita

conducirse en un ambiente saludable y de‘

'COI]VIVCIICIE. COH sus companeros

Acciones: “

. Procurar gozar de buena sa]ud fisica, que :
ayude a lograr el cumplxmlento de las metas.
T ob_]etlvos de la Insntucron
e Fomentar l_a-salud fx’sma y mental, para lograr
el rendimiento 6ptimo dentro del Instituto de
Catastro, asumlendo la limpieza de nuestra
ofii cma, como objetivo pnnc1pa1

- Promover .Ta ‘salud ‘ sogia], “llevando en
‘armonia, nuestras relaciones interpersonales,
“con los compafieros de trabajo.

‘n) _Seguridari.

Compromlso. Constrmr un medio amblente de’
traba_)o adecuado, dentro del Instituto ‘de - Catastro,

~

_con condiciones " justas e  igualitarias, donde -
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desarrollemos nuestras actividades con dignidad y -

“decoro, logrando la participacion de todos.

e Identificar problemas no previstos durante el

~ disefio o el analisis del trabajo.

e Detectar deﬁmencnas en los equipos de
trabajo. :

e Apoyar-a los compafieros en caso . de
desastres naturales o siniestros.

ﬁ) Contflicto de I_ntereses.

Compromlso Promover el deber pubhco como
prioritario por encima de los intereses privados de
un funcionario publico con el objetivo de mitigar el
grado de. influencia de las acciones que puedan

existir de manera indebida en el desempefio de sus

deberes y-responsabilidades oficiales.

e Vigilar de manera habitual el desempefio
imparcial y objetivo de las funciones de los
servidores piblicos en razén de intereses
‘personales, familiares o de negocios, asi
como dentro. de la vinculacién con personal

- de los municipios. :

e Abstenerse de participar en actos. que
promuevan-distintos objetivos a los oficiales
e institucionales asi como cualquier otro
beneficio incluyendo dinero.

¢ Supervisar con mecanismos de monitoreo y

. duditoria-aleatorios para detectar el momento
en que el conflicto de interés se manifieste,
por algin. cambio en la circunstancia o
contexto del funcionario.

~ IV. Sanciones Administi‘ativas 4

En caso de incumplimiento a los _principios y
conductas establecidos en el presente Codigo de

Conducta en que incurran los servidores publicos -

adscritos al Instituto de Catastro, se aplicaran las

sanciones administrativas de conformidad a las.

_ disposiciones establecidas en la Ley General de
‘Responsabilidades Administrativas.
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Transitorio

UNICO.-El presente Codigo entrara en vigor e] dfa
siguiente al-de su ‘publicacién en el Perigdico"
Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala.
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