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Bienvenida

El Institute Tecnolégico Superior ¢e Cintalapa., es un
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Fublca del Estado de Chilapas. con personalidad juridica y
palrimonio propio. cuye proposito s impartir e imoulsar |3
Educacion Supericr Tecnoldgica, siempre con cahdad v
con una mirada hacia las necesidades del  desarrolio
regional, estatal y naclonal

Quienes integramos esta comunidad académica somos
constientes que la formacion de persanas es una
responsabilidad colosal, donde la calidad, la cabdez v &l
buen trato deben ser no sdlo la constante comun, sino |a
razon de la mejora continia

Bajo esta premisa, es altamente agradable que quienes se
Integran a la Institucion valoren desde al inicia la forma Y el
fanda del actuar cotidiano que, coma politica permanerite.
guardamos lodos quienes hoy ta conformamas.

El presente manual tiene el espiritu_de servir como medio
de orenlacion v ser  InstruMienfo de integracion  af
personal de nueveo ingreso, auscando  proporcionar
informiacion acerca de |as c‘llrlLL!CIL'II"E'n antecedenies,
marco juridico, mision, WISIOn, estrusziura organica, codigo
He conducta y nombres de los titulares de los organcs
admimstrativos, que Sermita una INCErporacion rapida v
eficiente al ceniro r‘/? Iraba
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¢ Quiénes Somos?

Mision

Formar profesionales en el camgo de la Ciencia vy
Tecnoledia. con mentalidad  emprendedora,  analitica,
creativa y apegada a valores eticos. comprometidos con &l
desarrollo secieconamico v del medio ambiente de la
region «de influencia vy del Estado. para gue asuman
iderazgos que trapsformen e entorng v satisfagan las
necesidades cientificas v tecrelogicas de los sectores
productive, social v de servicio.

Vision

Ser ung Institucian gue incida de manera cantundante en
el desarrollo de la region de influencia, madiante |a
formacion de profesionales creativos. con espintu de
liderazge vy nivel de excelencia; que desarrolien
investigacion a raves de la aplicacion de tecnotogia de
punta,  haciendo. uso  racional de los  recursos.
diversificando las fuenles de financiamiento que permitan
su consolidacion v desarrollo
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¢ Queé Hacemos?

Framever la formacion de  profesionales e
invesligadores en los diverses cameos de a3
cencla vy la lecnologia, de acuerdo con los
requeanimientes del estacdo,

+  Fomentar  las  Investigaciones centificas W
lecnologicas con vista al avanee del conacimiento
al desarrolio de la ensefianza tecnolégica v e
mejor apravechamiento de los recursos naturales
¥ materiales.

*  Fomentar [as posibllidades de la  educacian
superior tecnologica a toda |2 sociedar

+ Implementar los programas de intercambio
oocente Yy acmimstrative a nivel local, nacional
nacional g internacional

+  Coordinar, programas de vinculacion con e sector
productive para fortalecer &l aprendizajg de los
alumnes v fomentar el intercambio de
conocimeentios y expanenclas.
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Antecedentes

La Secretaria de Educacidn Publica del Gobierno Federal
¥ el Gobierno del Estado de Chiapas celebraran el
Convenio de Cogrdinacion para la Creacian, Operacion i
f\ptWU Financiero del Institute Tecnologico Superior de
Cinlalapa, como un organismo publico descentrallzace de
caracter estalal, a fin de coniribulr a la consolidacion de
los programas de desarrolle de la educacion superior
tecnologica en la Entidad

El Goberno del Estado de Chiapas. sujetandose a los
lineamientos que indica el Corvenio de Coordinacion
citado. realizo las acciones juridicas necesarias para &l
establecimiento de esla Institicion educativa. Asi, & 9 de
jurio de 2004, se publics en el Periddico Oficial del Estado
de Chiapas, el Decreto No. 178, por &l que se crea el
Instituto Tecnologice Superior de Cintalapa como organo
descentralizado de la Administracion Pliblica Estatal, con
personalidad juridica y patrimonio prapios

La prmera estructura organica del Instiluta fue aprobarta
por la Direccion General de Planeacion. Programacion y
Presupuesto de la Secretaria de Educagién Publica en e
mes de Diciembre de 2001, 1a cual se integrd por diez
umdades  administrativas (une Direcclon General, dos
Divisiones de tarrera v cinco Departamentos), B Instituto
Tecnologioo Superior de Cintalapa impartio Inicialmente
la= carrgras de Ingenieria Industrial e Ingenieria en
Incustrias Alimentarias, con una matricula aproximada de
182 alumnos

Mediante oficio SA/0417/2007 se autoriza regrganizacion
adminisiraliva del Institulio

La Secretaria de Adminstracion autlorize e cambio de
dencminacion de algunos drganos administrativos  con
base a las funciones oue realizan, mediante oficio
SA282352009
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Mediante. Dictamen Noo SHISUBADGREH/DED/289/201()
fue autorizada la Creacion del Organc Administrative
denominade Comisaria ¢ 01 plaza de personal de
carfiariza para gl puésto de Comisaric Plblice
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Sistema de Gestion de Calidad

El procesn de certficacion del Instiuto se encuentra
establecido en las poiiticas nacionales v estatales de
educacion; y es un compromise asurmido por la Direccion
General de nuestro |nstituto Tecnalogico Buperior de
Cintalapa

El Sistema de Gestion de Calidad es una estructura
organizacional a  través del cual se detallan |as
responsavilidades, los  proceses.  procedimientos y
feCUrsos necesarios para lograr |a  implantacion y
mantermmiento de la admirstracian de ta Caldad:

Lagrando (2 meta de la Cerlificacion arnal 2008 mediante
la Norma SO 80012008, en el Servicio Educativo: es
necesano mantener duranie vy despues del proceso de
certificacion, calidad en los servicios, registro  de
evidencias y un ambiente de trabajo ordenado, limpio y
agradable que facilile el guehacer diario:

Desde nuestros alumnos, docentes, administrativos, el
personal de apoyo. hasta el personal directivo estamos
Inmersas dentro de este compromise, por lo tanic. te
Invitaimos a ser cada dia mejor an tus labores

Muestra politica de calidad

El Sistema Naclonal de Educacion Superior Tecroldgica
establece el compromiso de implantar todos sus procesos.
orientandolos  hacia la satisfaccion de sus alumnos
sistenfada en la calidad del proceso educative. para
cumplic €an sus requerimientos, mediante la eficacia de un
Sistema de Gestidn de la Calidad y de Meora Continua,
conforme a la norma 1S 9001:2008/NMX-CCO001-IMNC-
2008,
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MNuestros objetivos de calidad son;

Académico;

Gestionar los Planegs v Pragramas de Estudio, asi como
los programas de formacion v actualizacion docente y
profesional en el Servicio Educativio

Planeacion;
Definir el rumbo estrategice mediante la plansacion v
realizar la programacion, presupuestacion, seguimienta y
evaluacion de las acciones para cumplir con los requisilos
del servicio.

Vinculacion;

Contribuir a la formacidn integral del Alumng, 2 traves de
su vinculacion con el sector productivo v 1a sociedad, asi
como del departe v fa cultura

Administracion de recursos;

Determinar v proporcionar |os recursos necesarios para
implamentar. mantener v mejarar €l Sistema de Gestion de
la Calidad v lograr |2 conformidad con los reguisitos del
Servicia Educative

Calidad:
Promover una oullura de calidad al interior de Ia
Crganizacion vy asegurar la satisfaceion del Alumno.

El Proceso educativo esta constituido por cinco
procesos estrategices, los cuales son:

= Academico

= Planeacion

= Vinculacion

«  Admirsstracion de recursos
« Calidad
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Cadigo de Etica de la Funcion Publica

Valores y Principios que deben aplicarse &n gl gjercicio
de la Funcion Publica

Honradez: En el desarrclio de sus actividades los
servidores publicos deben actuar con la maxima rectitud
posible, sin pretender obtener con base en el cargo,
emplec o comision que desempefan venigja o
provecno alguno. para st para erceros Asimismo.,
deben abstenerse de aceptar o buscar prestaciones o
COMPensacongs  provenientes de cualguier persona.
evitando da esta manera |a realizacion de conductas,
gue pudieran poner en duda su integridad o disposicion
para el cumplimiento de los deberes propios del cargo.

Legalidad: El servidor publico debe eercer sus
actividades con esiricto apego al marco juridico vigente,
por ende; se encuentra obligade a conocer, respetar v
cumplr |a Censtitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado. de
Chiapas: la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estade de Chiapas, v demas leves y reglamentos
que reguian sus funciones;

Prudencia: En aquellos casos en gue el servidor
publico se encuentre anle stuaciones no previstas por
las leyes. este debera utilizar |a razon, & efecto de ser
capaz de distinguir lo bueno v lo malo, procurando por
agncima de cualguer inleres particular & bienestar
colectivo

Addduduoboudoduuiidyodyas
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Imparcialidad y Objetividad: Los servidores pubilicos se
encuentran  compromebdos a proceder de  manera
Correcta durante el ejerciic de |as funciones que
desempenan, dingiendo su conducta de acuerdo a las
normas legales que para el caso se  encueniren
establecidas, dejando a un lade cualguier lipo de
influencias extranas que pudieran desviara, actuando <in
conceder preferencias o  privilegios  indebidos &
organizacion o persona alguna; evitando que infiuya en
5 Jum.u v conducta, intereses exlermos gue perjudiquean
o beneficien a personas o grupos en detrimento del
meneslar de la sociedasd, desarroilando su actuacian sin
Aprensiones o prejlicios, apegandose en todo momento
a las reglas institucionales que al efects existan

Compromisa: Laos servidores publicos deberan procurar
gue durante el desarrollo de sus funciones vaya mas alla
del simple cumplirmiento de su debar, gretendiendo fue &l
gjercicio de sus actividades sea efectivo, éficaz Y
eficients;

Responsabilidad: El servidor plblico se encuentra
vhligada a cumplir con esmero, cuidado Y alencian {odos
sus.  deberes. reconociends ¥ gceplando  |as
consecuencias de los hechos que ha realizado, en
toncorcancia con los principios ¥ valores previstos en el
presente Codigo de Etica

Dignidad y Decoro: El servidor publico debe observar
una conducta digna y decorosa. actuando con sabriedad
y moderacion. consecuentemente suU trato hacia el
publico v para con los demas funcionarios. debe ser &n
todo momenta con pleno respeio Y correcoion

| [}
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Transparencia y Discrecion: El servidor publico debe
vetar par Gue se garantica plenamente |a transparencia
del ‘servicio publice v el derecho fundamental de toda
parsona al accesu a |la infarmacian publica. sin mas
limitaclones gue las previstas por causas de interes
piblica y la confidencialidad de datos personales,
establecidos por las leyes de transparencia v acceso a
la informacion. mpidiendo o avitando el mal uso,
sustraccion, destruccisn, ocultamients o inutilizacion de
los mismos

Asimismo, no debe ullizar, en beneficio propin, de
lerceros o para fines ajenos al servicio. Informacion de
la gue tenga conocimientd con motive ¢ en ocasion del
ejercicio de sus funciones y que no eslé destinada para
su difusion,

Justicia: El respeto al estado de derecho es una
obligacion de lodo Individuo gue se integre a la
suciedad, en este sentido &l servidor plblice es quien se
encuentra mayormente comprometide a ello; es por eso,
gue en & geracio de sus funciones debera conducirse
&on respeto hacia |a sooiedad v con estricto apego a las
normas |uridicas que regulan el ejercicic de sus
funciones. procuranda en lodo momente la aplicacion
del derecho

lgualdad: Ei servidor publico no debe realizar actos
discriminatorios en suU relacion con el publico o con los
demas Servidores plblicos. otorgando a todas las
personas wualdad de Irato en igualdad de situaciones.
e entiende gue existe igualdad de situaciones cuando
no median diferencias que de acuerdo con las normas
vigentes, deben considerarse para establecer alguna
preferancia

Este principio se aplica también a las relaciones que el
funcionario mantenga con sus subordinados

=
= |
= |
= |
= |
= |
=
= |
—
—3
—
—4
=
=
=
=
—
—




T Son Hechos

Manual de Induccion .ﬂﬂ' pﬂlﬁbfﬂ!

Respeto: Es la actitud que todo servidor pablico debe
guardar frente a (os demads. a efecto de aceptar
comprendsr v considerar durante @l glarcicito te sus
funciones los derechos, hibertades v cualidades que cacda
ndividun posee, reconociendo de esta manera el valor de
la condician humana, la que le permitira poder brindar a
los miembros de |a sociedad un trato digne, cortes
cordial y tolerante

Integridad: Todo servidor publico debe glercer sus
funciones con plena rectitud v probidad, atendiendo
siempre la verdad. formentande |3 credibilidad en las
instituciones y la canfianza por parte de la socledad

|

Tolerancia: Bl servidor publice dehe respetar las wleas.
creenclas y practicas de la sociedad. observando en todo
moememta un grado de tolerancia superior al cludadano
comln, con respecto a las criticas del publlco v de la
prensa.

Otros principios y valores que deben existir en el
ejercicio de |a funcion publica

ldoneidad: El servidor piblico deberd desarrollar las
dctividades gue le sean encomendadas con |a aptitud
lecnica. legal vy moral necesaria; gque propicie el
adecuade ejercicio de la funcon  publica Minguna
persona debe aceplar ser designada en un cargo para el
iue no tenga |la capacidad v disposicion para e buen
desempeno o gjercicio del mismo

Aunado a lo anterior, quien disponga la designacion de
un servidar publico, debera verificar éste, es apto para
desempenar la funcion gue habra de asignarsele

Capacitacion: Todo servidor plhlico debe actualizarse
permanentemeante en los conocimientas y técnicas gue
Llihce para &l desempeno de |as funciones inherentes a
su cargo, a efeclo de prestar sus servicios con la calicad
¥ excelencla necesaria

guiddduudududuoduodudd
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Colaboracion: El servidor pablico gue se encuentre
ante siluaciones exlraordinarias. debe realizar aquelias
lareas que por su naturaleza o modalidad no sean las
estriclamente inherentes a su cargo, siempre que ellas
resdllen necesarias para mitigar, neutralizar o superar
las dificultades gque enfrente &  Orgamsmo
Administrativo al que se encuentre adserito

Obediencia: El servidor publico debe dar cumplimiento
a las ordenes que en el glercicio de sus funciones le
dicte sU superior jerdrquico, siempre ¥ cuando rednan
las formalicades del case y lengan por abjeto la
reglizacion, de acios de servicio que se vinculen con
fas funciones a su cargo, salvo el supuesto de
artutrariedad o ilegalidad manifestadas

Obligacion de denunciar: El servidor alblico debe
denuncial  ante su superior o &8s autoridades
correspondientes. los actos de los que tuviers
cenacimiento con motivo o en ucasion del ejercicio de
sus funciones v que pudieran causar algin perjuicio o
cornstituir un delito ¢ violaciones a cualquiera de las
lisposiclones contenidas en el presente Codigo de
Etica

Puntualidad: El servidor publico deberd de asistir con
puntualidad al desempeno diario de sus actividades,
respetanda el horario establecido

Uso adecuado de los bienes y recursos: El servidor
publico debe proleger v consenvar los bienes que sele
asignen, wilizando los que le fueran asignados para el
desempenio de sus funciones de manera racional
evilando su abuso, derroche o desaprovechamento:
ulilizarlos exclusivamente para los fines a aue eskén
dfectos, sin que pueda emplearlos o permitir que otros
lo hagan para fines particulares o propositos que no
Bean  aacuellos para  los cuales  huberan sido
espacificamente destinades

53
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Entorno Cultural y Ecolégico: Ei servidor piblico dehe
evitar en todo momento la afectacidn de nuesto
patnmone cullural v de nuestro ecosisterma, asunendo
una actitud de respeto, defensa y preservacion de |3
sultura vy detl medio ambiente de nuestro Estado.

Prohibiciones Eticas para los Servidores Publicos

El servidor publico derivado de su carge o comision
debera abstenerse de lo siguiente:

a) Solicitar, aceplar o admitir dinero. dadivas, beneficias:
regalos, favores, promeasas u otras ventaas: directa o
indirectamente, para si o para terceros

0) Retardar o dejar de hacer tareas relativas a sus
funciones,

c) Hatervaler su influancia arle otro servidor publico. a
fin de que este agilice, retarde o deje de hacer tareas
refativas a sus funciones.

Se presumird especialmente que e beneficio esta
prohibido s| proviene de una persona o entidad que;

a} Lleve a cabn aclividades reguladas o fiscallzadas por
el organo o entidad en el gque se desempeda el
servidor publico

b

Gestione o axplole  concesiones autorizaciones.
privilegios o franguicias otorgados por el frgano o
entidad en el que se desempenia el servidor plblico.

c) Sea o pretendiera ser contratista o proveedor de
bienes o servicios de la Administracion Plblica del
Estado de Chiapas,

d) Procure una decision o accién de érgano o entidad en
Bl que se desempena el servidor plablico

i
T
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el Tenga Inierases que pldierarn yerse
significativamente  afectados  por la decision
acaian, retards u omision del drgano o entidad an
2l gue se desempena e seridor publino

Quedan exceptuados de las prohibiciones establecidas
an al presente Codigo de Elica

) Les reconocimientos protocolares recibidos de los
goblernos  municipal © estatal,  organismos
internacionaies o entidades sin fines de lusro, en
l#s condiciongs én las gue 13 ley o la costiumbre
oficial admitan esns beneficios,

by Los gastos de viagjer v estadia recibidos de
instituciones de ensefanza o entidades sin fines
derlucro, para el diclado de conferencias, cursos o
aclividades académico-culturales. o) E]
parlicipacion  en  ellas, siempre que ello no
resultara incompatible con las funciones del cargo
0 prohibido por normias especiales

o) Los arreglos o beneficios que por su valor exiguo y
de meanor cuartia, se realicen por razones de
amistad o relaciones personales con motive de
acontecrmientos en s gue resulta usual
efectuarlos v gue no pudieran ser considerados
como un medio tendiente a afectar la recta
voluntad did servidor publico

De las Sanciones

Aquellos servidores publicos: que ‘como resullado dei
Incumplimients de alguna  de  las  disposiciones
contenidas en el presente Cadigo de Etica, actualicen
dlgun  supuesio  responsabilidad  prevista por la
narmatividad wigente, seran sancionados conforme a |
las normas legates que regulen-el caso concreto
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Documentos de Consulta

Ley Federal del Trabajo

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacién de Servicios para el
Estado de Chiapas

Ley General de Educacian

Ley Organica de la Administracion Publica de!
Estado de Chiapas

Ley del Servicio Civil del Estado y los Mumcipios
ded Estado de Chlapas

Ley del Instituio del fondo Nacional de la Vivienda
para los trabajadores (INFOMNAVIT)

Ley del Seguro Social
Reglaments Internior
Manual del Sisterna de Gestion de |a Calidad

Manual de Crganizacian

| 3
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Organo Administrativo Teléfono Extension

Humangs DB3ER44TTY 2114
rhumanusiitecdacinialass sl mx
Departamento de Regursas
Materiales GEA-BE447TS 2104

rmatenalesd ecceantalaea el mx

Financieros ODE8.GE44770 2115
financiermsEleodac tizlbapa edi mx

' Subdireccion de Planeacion y
Vinculacidn 968-6844779 2109

subplansacignimptecdecintalapd 2du,mx

Departamento de

Programacion y Presupuesto GRE-BEA4TTO 2122
drogramacioisiitecd esinlaiapa edu mx g =

Cepartamento de Vinculasian

wnGulacionfmecdesntdlapa edu mx OBA-BR44TTY 2107
| |
T o 1 — t |
Departaments de Evaliacion |
sratuacanidiecdesntainpg ety my QRE-GRA4TTO 21721 |

Instituto Tecnolégico Superior de Cintalapa
Carretera Papamericana Kim. 995 Cintalaga de
Figueroa, Chiapas, Mexico
Teléfony S68-6844779
http:diwww tecdecintaiapa edu mix
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Despedida

El manual fue elaborado especialmenle para 4, para que
conogzeas la  informacidn base sobre la cual esta
censtituida el Instituto. misma de la que ya formas parte,
desde ahora, y estamos seguros que aporlaras tu
BXperiencia y conocimientos a este equipo de trabajo

Agradeciendo U atencion, ésperamaos e dentifiques con
Ios objetivos del Institule v colabores para alcanzar el
cumplimiento de metas

|4
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Coordinacion
Lic. José Luis Coutifio Lopez
Subdirector Administrativo

Desarrollo del Documento
C.P. Felix Adolfo Martinez Pefialoza
Jefa del Departamento de Recursos Humanos

Asesoria

C.P. Aimer Aguilar Trujillo
Director de Desarrollo Administrativo
Secretaria de la Funcion Publica

C.P Gricelda Gonzalez Servin
Jefa del Departamento de Entidades
Secretaria de la Funcidn Publica

Lic. Marisol Flores Valdez
Asesora del Depariamento de Entidades
Secretaria de la Funcién Publica
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