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CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA'Y ELECTRONICA

CODIGO DE ETICA PARA GOBERNAR

Bien comun
Integridad

Honradez
Imparcialidad
Justicia
Transparencia
Rendicion de cuentas
Entorno Cultural y Ecolégico
Generosidad
Igualdad

Respeto

Liderazgo

MISION DEL INAOE

Contribuir, como Centro Publico de Investigacion a la generacion, avance y difusion
del conocimiento para el desarrollo del pais y de la humanidad, por medio de la
identificacion y solucién de problemas cientificos y tecnoldgicos y de la formacion de
especialistas en las éareas de Astrofisica, Optica, Electronica, Ciencias
Computacionales y areas afines.

VISION DEL INAOE

El INAOE serd un Centro Publico de Investigacibn con un alto liderazgo a nivel
internacional en el ambito de la investigacion cientifica, el desarrollo tecnolégico y la
formacion de recursos humanos dentro de las areas de Astrofisica, Optica,
Electronica, Ciencias Computacionales y areas afines, comprometido con el desarrollo
nacional a través de la promocion de valores sociales de solidaridad, creatividad y alta
competitividad.
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Conocimiento y aplicacion de las leyes y normas.

Compromiso

Es

mi obligacion conocer, respetar y hacer cumplir la Constitucion, las Leyes, los

reglamentos y la normatividad aplicables, asi como los reglamentos y lineamientos
internos del INAOE. En aquellos casos no contemplados por la Ley o donde exista
espacio para la interpretacion, debo conducirme con criterios de ética, transparencia,
rendicion de cuentas e integridad, atendiendo los valores inscritos en el Codigo de
Etica para Gobernar.

Acciones

De

bo
Conocer y aplicar la Ley, las normas y reglamentos con las cuales se regula mi
cargo o puesto dentro del INAOE.

Conocer y aplicar las actividades inherentes a mi cargo o puesto dentro del
INAOE.

Hacer mi trabajo con estricto apego a la Ley y la normatividad, promoviendo que
mis compaferos lo hagan de la misma manera.

Desempefiar mis labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiado,
sujetdndome a la direccién de mis superiores.

Asistir puntualmente a mis labores.

Por renuncia o separacion del Instituto, entregar los expedientes, documentos,
fondos, valores o bienes cuya atencién, administracion o guarda, estén a mi
cuidado de acuerdo a las disposiciones aplicadas.

Vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo y denunciar las
violaciones a la misma.

Resarcir los dafios que se causen a los bienes del Instituto, estén o no bajo mi
resguardo cuando resulten de hecho atribuibles a mi persona, de acuerdo a las
disposiciones aplicables.

Indicar claramente mi adscripcion al INAOE, en cualquier publicacion académica
y/o desarrollo e innovacién tecnoldgica que realice.
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Desarrollar al menos una actividad de interés institucional aprobado por el
Consejo Consultivo Interno.

Participar activamente en los programas del Instituto.

No debo
- Hacer o permitir que las normas y procedimientos que se elaboran en el INAOE

abran espacios para interpretaciones discrecionales que afecten el desempefio de
otras dependencias.

Interpretar la normatividad para buscar un beneficio personal, familiar o para
beneficiar o perjudicar a un tercero.

Hacer anotaciones falsas o impropias en las tarjetas de registro de asistencia del
personal o permitir que otro las haga.

1. Uso del cargo publico

Compromiso

Es mi obligacion abstenerme de utilizar mi cargo para obtener beneficios personales
de tipo econémico, privilegios, favores sexuales o de cualquier tipo o bien, con el fin
de beneficiar o perjudicar a terceros, pues de lo contrario estaria afectando la
confianza de la sociedad en el INAOE y en sus servidores publicos.

Acciones

Debo
Orientar mi trabajo a la busqueda de la mision del INAOE, aportando el maximo

de mi capacidad, conocimientos y esfuerzos.

Respetar los horarios de inicio y fin de labores, asi como el horario de comida
asignado.

Actuar siempre con transparencia, entendiendo esta Ultima como un pacto de
honestidad y honradez que realizan los servidores publicos y los ciudadanos.
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No

debo
Utilizar la credencial y la papeleria oficial del INAOE para beneficio personal o

bien, para beneficiar o perjudicar indebidamente a terceros.

Aceptar ni solicitar personalmente o a través de otra persona dinero, regalos,
favores sexuales o cualquier otra compensacion, para agilizar un tramite, asignar
un contrato o dar informacion.

Aceptar ni solicitar que se me ofrezcan privilegios o descuentos en bienes y
servicios como gratificacion a mi cargo publico.

Influir en las decisiones de otros servidores publicos, con el propdésito de lograr un
provecho o ventaja personal, familiar o para terceros.

Utilizar el horario laboral para realizar actividades ajenas a mi responsabilidad.

Uso y asignacién de recursos

Compromiso

Los bienes, instalaciones, recursos humanos y financieros del INAOE deben ser
utilizados Unicamente para cumplir con su misién, adoptando criterios de racionalidad

y ahorro.

Acciones

Debo

Hacer una asignacién transparente, justa e imparcial de los recursos humanos,
materiales y financieros, para realizar de manera eficiente mi trabajo bajo
principios de racionalidad y ahorro.

Pagar todas las llamadas personales a celular y de larga distancia, que se hagan
con teléfonos del INAOE, atendiendo las disposiciones al respecto.

Utilizar con moderacion los servicios de teléfono, fax y correo electrénico cuando
se trate de asuntos personales.
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No

V.

Realizar la comprobacion de los recursos financieros que me sean proporcionados,
ya sea para cumplir una comision oficial o para realizar alguna adquisicion de
conformidad con la normatividad correspondiente.

Utilizar con moderacion y sélo para el cumplimiento de la misién del INAOE los
recursos materiales asignados.

Usar durante las labores que lo requieran, los uniformes, prendas de vestir que
para este efecto proporcione el Instituto.

debo

Retirar de las oficinas los bienes que se me proporcionan para el desempefio de
mis tareas (computadoras, impresoras, teléfonos, lapices, cuadernos, disquetes,
etc.) o copiar electronicamente los programas de computacion para utilizarlos con
fines privados.

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

Sustraer o plagiar los servicios contratados por el INAOE para fines personales.
Utilizar el servicio de copiado para asuntos personales
Dar un uso inadecuado a los vehiculos oficiales.

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

Utilizar el servicio de internet para revisar paginas o sitios que sean inapropiados,

tales como los pornograficos, o para beneficiarme econdémicamente por una
actividad distinta a mi trabajo.

Uso transparente y responsable de la informacién interna

Compromiso

Ofreceré a la sociedad los mecanismos adecuados para el acceso libre y transparente
a la informacion que genera el INAOE, siempre que ésta no se encuentre reservada
por razones legales o bien, por respeto a la privacidad de terceros.
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Acciones

Debo

No

V.

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

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

Cuidar la informacibn a mi cargo, impidiendo o evitando la sustraccién, la
destruccién, el ocultamiento o utilizacion indebida de la misma.

debo
Alterar ni ocultar los registros y demas informacion interna del INAOE con el fin de
obtener beneficios econdémicos o de cualquier indole (viaticos, compras, etc.)

Utilizar, compartir, alterar u ocultar informacién que perjudique las funciones y
estrategias del INAOE, o con el fin de favorecer o perjudicar indebidamente a un
tercero.

Dar a conocer informacion del INAOE sobre la que no se tiene un conocimiento

completo o sin confirmar que se encuentre apegada a la verdad.

Conflicto de intereses

Compromiso

Evitaré encontrarme en situaciones en las que mis intereses personales puedan
entrar en conflicto con los intereses del INAOE o de terceros. Cualquier situacion en
la que existe la posibilidad de obtener un beneficio econémico o de cualquier tipo que
sea ajeno a lo que me corresponde por mi cargo, puesto o comision, representa
potencialmente un conflicto de intereses.

Acciones

Debo

Actuar con honradez y con apego a la Ley y a las normas en las relaciones con los
proveedores y contratistas del INAOE.
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No

VI.

debo
Involucrarme en situaciones que pudieran representar un conflicto entre mis

intereses personales y los intereses del INAOE.

Aceptar regalos o estimulos de cualquier tipo que pretendan influir en mis
decisiones como servidor publico del INAOE.

Si forma parte de una empresa, establecer relaciones de negocios con
dependencias o entidades del gobierno federal sin la autorizacion correspondiente.

Toma de decisiones

Compromiso

Todas las decisiones que tome como servidor publico, sin importar mi cargo, puesto o
comisién deben estar apegadas a la Ley y a los valores contenidos en el Cadigo de
Etica para Gobernar.

Acciones

De

bo
Conducirme siempre con honestidad, congruencia y transparencia, anteponiendo

el interés publico a los intereses particulares.

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

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

Propiciar la participacion de mis comparieros en la toma de decisiones.

No debo

Conceder preferencias o privilegios indebido a favor de persona alguna.

Escapar a mis responsabilidades, evadiendo tomar decisiones que son necesarias.

VII. Relaciones entre servidores publicos del INAOE
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Compromiso

Debo conducirme con dignidad y respeto hacia mi persona y hacia todos mis
comparnieros de trabajo, promoviendo el trato amable y cordial con independencia de
género, capacidades especiales, edad, religion, lugar de nacimiento o nivel jerarquico.
Los cargos publicos en el INAOE no son un privilegio sino una responsabilidad, por lo
que el trato entre servidores publicos debe basarse en la colaboracién profesional y el
respeto mutuo y no en razon de una diferenciacion jerarquica.

Acciones

De

bo

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

Reconocer los méritos obtenidos por mis colaboradores y comparieros, evitando
apropiarme de sus ideas o iniciativas.

Sefialar ante las instancias competentes, todas las faltas a la Ley, al Decreto de
Creacion del INAOE y a este Codigo de Conducta.

No debo

Hacer uso indebido de una posicion de jerarquia para faltar al respeto, hostigar,
amenazar y acosar o bien, ofrecer un trato preferencial injustificado a mis
colaboradores y compairieros.

Utilizar mi posicion para solicitar favores sexuales, economicos o de cualquier
indole a mis compafieros y/o comparieras.

Incurrir en actos de vandalismo en contra de las propiedades de los comparfieros
de trabajo.

Utilizar aparatos de sonido (radio, grabadores, computadoras con bocinas) que
interfieran con el desarrollo del trabajo de los demés o que los molesten.

Emplear cualquier forma de hostigamiento, acoso y discriminacion hacia mis
colaboradores y comparieros de trabajo.
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Incurrir en actos de violencia, inmorales, amagos, injurias o0 malos tratos contra
jefes, compafieros o subalternos o contra los familiares, ya sea dentro o fuera de
las horas de servicio.
Presentar denuncias injustificadas o infundadas de otros servidores publicos.
Realizar colectas para hacer obsequios a mis jefes.
Hacer préstamos con intereses a mis compaferos de labores.
Portar armas de cualquier clase dentro del Instituto.

VIIl. Relaciones con otras dependencias y entidades de los gobiernos

federal y local.

Compromiso

Ofreceré a los servidores publicos de otras dependencias del Gobierno Federal y de
los gobiernos locales el apoyo, la atencién, la informacion, la colaboraciéon y el
servicio que requieran, con amabilidad y generosidad, privilegiando en mi trabajo la
prevencion antes que a la observacion y sancién. Siempre debo tomar en cuenta el
impacto integral de las decisiones del INAOE sobre las &reas de la Administracion
Plablica Federal y de los gobiernos locales (normas, procesos, requerimientos,
decisiones, etc.) para evitar perjudicar su trabajo.

Acciones
Debo
- Otorgar el apoyo que me soliciten y ofrecer un trato respetuoso, justo,

transparente y cordial a los servidores publicos de otras dependencias y entidades

de gobierno, evitando toda forma de hostigamiento y discriminacion.

Utilizar la informacion que proporcionen otras dependencias y entidades de
gobierno Unicamente para las funciones propias del INAOE.

Respetar las formas y conductos autorizados para las relaciones institucionales
con otras dependencias y entidades de gobierno.

No debo
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I1X.

Amenazar a servidores publicos de otras dependencias y entidades de gobierno,
haciendo ostentacién de mi cargo, puesto o comision.

Solicitar u ofrecer favores a servidores publicos de otras dependencias y entidades
de gobierno con el fin de obtener un beneficio personal.

Dar un trato injusto o amenazador a los servidores publicos de otras
dependencias y entidades de gobierno.

Relacion con la sociedad

Compromiso

Debo ofrecer a todos los ciudadanos un trato justo, cordial y equitativo, orientado
siempre por un espiritu de servicio. Asimismo, debo practicar una actitud de apertura,
acercamiento, transparencia y rendicibn de cuentas de mis acciones asi como de
colaboracién y participacién hacia mis comparieros.

Acciones

De

bo
Ser congruente en mi conducta diaria con los principios y valores que establece el
Cdédigo de Etica para Gobernar, sirviendo de ejemplo para la gente que me rodea.

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

Asistir con equidad a los ciudadanos, sin distincion de género, edad, raza, credo,
religion, preferencia politica, condicion socioeconémica o nivel educativo, y con
especial generosidad y solidaridad a las personas de la tercera edad, a los nifios, a
personas con capacidades especiales y a los miembros de nuestras etnias.

Buscar con mis acciones la confianza de la sociedad en el INAOE.

Tener sensibilidad y respeto por los problemas e intereses de mis comparieros.

Difundir los logros y acciones del INAOE.

No debo
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Afectar los intereses de terceros por las actividades cotidianas del INAOE.

Poner por encima los intereses personales a los del INAOE cuando se presten los
servicios que me soliciten.

Dar un trato injusto 0 amenazante a mis vecinos y a los ciudadanos con quienes
interactuo.

X. Salud, higiene, seguridad y mejoramiento ecoldgico.

Compromiso

Debo desarrollar acciones de proteccion al medio ambiente, asi como cuidar y evitar
poner en riesgo mi salud, mi seguridad y la de mis comparieros.

Acciones

Debo
Reportar la Comisidon Mixta de Seguridad e Higiene o a mis superiores, toda
situacidn que pudiese ser riesgosa para la salud, seguridad e higiene de nuestros
compaferos, asi como para el entorno ambiental del INAOE.

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

Mantener mi lugar de trabajo limpio y seguro.

Utilizar racionalmente el agua, el papel y la energia eléctrica del INAOE, apagando
la luz, las computadoras y demas aparatos eléctricos cuando no se utilicen.

Cumplir estrictamente las disposiciones de uso y seguridad de las instalaciones del
INAOE, incluyendo el estacionamiento, los bafios y el comedor institucional.

Contribuir a que los sanitarios se conserven permanentemente limpios.

Reutilizar el material de oficinas las veces que sea posible (sobres, tarjetas,
félderes, disquetes, etc.)

No debo
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XI.

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

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

Desechar hojas de papel antes que se utilicen por ambos lados, siempre que sea
posible.

Desarrollo permanente e integral

Compromiso

Debo establecer el compromiso de buscar de manera permanente la actualizacion y
formacion profesional propia y de mis colaboradores y comparferos para el
mejoramiento de nuestro desemperio.

Acciones

De

No

bo

Aprovechar las actividades de capacitacion y desarrollo que brinde y promueva el
INAOE y otras instituciones, asi como demostrar disposicion para lograr la mejora
continua en mi desempefio siempre que no afecte mi desempefio laboral.

Mantener permanentemente actualizados mis conocimientos para desarrollar mis
funciones.

Brindar las facilidades necesarias a mis colaboradores y al personal a mi cargo
para tomar cursos de capacitacién que organice y promueva el INAOE.

debo
Poner trabas al acceso de mis colaboradores a oportunidades de desarrollo

académico, profesional y humanos, cuando estas no interfieran con el
cumplimiento de las responsabilidades laborales.

Desaprovechar las oportunidades que se me presenten para actualizar mis
conocimientos y elevar mi desarrollo profesional.
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Dejar de asistir a un curso al que estoy inscrito, puesto que estaria desperdiciando
recursos del INAOE y negando a un compafiero la oportunidad de mejorar- su

desarrollo profesional.

o Introducir al Instituto hijos, familiares o amigos, para la atencion de asuntos
particulares.

ELABORO AUTORIZO
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DR. JOSE S. GUICHARD ROMERO
DIRECTOR GENERAL
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