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Siglas y acronimos:

ASF. - Auditoria Superior de la Federacion

CEPCI. - Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés
DOF. - Diario Oficial de la Federacion

INAH. - Instituto Nacional de Antropologia e Historia

OIC. - Organo Interno de Control

SFP. - Secretaria de la Funcién Publica

Glosario

Acoso Laboral. - Accion verbal o psicolégica de indole sistematica,
repetida o persistente por la que, en el lugar de trabajo o0 en conexion con
el trabajo, una persona o0 un grupo de personas hiere a una victima, la
humilla, ofende o amedrenta.

Acoso Sexual. - Es una forma de violencia con connotacion lasciva en la
que, si bien no existe la subordinacién, hay un ejercicio abusivo de poder
que conlleva a un estado de indefension y de riesgo para la victima,
independientemente de que se realice en uno o varios eventos.

Bien comun. - Se refiere en general al bien (estar) de todos los miembros
de una comunidad y también al interés publico, en contraposicion al bien
privado e interés particular.

Cédigo de Conducta. - El instrumento normativo emitido por el Director
General del INAH, a propuesta de su Comité de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Intereses, previa aprobacion de su respectivo Organo Interno
de Control o Unidad, en el que se especifiquen de manera puntual y
concreta la forma en que las personas servidoras publicas aplicaran los
Principios, Valoresy Reglas de Integridad contenidas en el Codigo de Etica.
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Cédigo de Etica. - Instrumento normativo, al que refiere el articulo 16 de Ia
Ley General de Responsabilidades Administrativas, que establece los
parametros generales de valoracion y actuacionrespecto al
comportamiento al que aspira una persona servidora publica, en el
ejercicio de su empleo, cargo o comision, a fin de promover un gobierno
transparente, integro y cercano a la ciudadania.

Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés. - Es el érgano
colegiado que propicia la integridad de las personas servidoras publicas,
que orienten su desempeno y que implementen acciones permanentes
que favorezcan su comportamiento ético en beneficio del interés colectivo.

Conflicto de Interés. - La situacion que se presenta cuando los intereses
personales, familiares o de negocios del servidor publico puedan afectar el
desempeno debido e imparcial de su empleo, cargo, comisidn o funciones.

Derechos Humanos. - Son el conjunto de prerrogativas sustentadas en la
dignidad humana, cuya realizacion efectiva resulta indispensable para el
desarrollo integral de la persona.

Hostigamiento Sexual. - El ejercicio del poder, en una relacion de

subordinacién real de la victima frente al agresor en los &mbitos laboral y/o f

escolar. Se expresa en conductas verbales, fisicas 0 ambas, relacionadas | J

con la sexualidad de connotacidn lasciva. i
| Obligatoriedad. - Que es obligacidon respetarlo, acatarlo o cumplirlo. ,
LS Persona servidora publica. - Aquellas que desempefian un empleo, cargo i i

0 comisiéon en los entes publicos del ambito federal, conforme a lo

dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

it Prevencion. - Preparacion y disposicion que se hace anticipadamente
para evitar un riesgo o ejecutar algo.

Principios Constitucionales. - Aguellos que rigen la actuacién de las

personas servidoras publicas previstos en la fraccion I, del articulo 109 de

\ la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (O

\l Valor. - Cualidad o conjunto de cualidades por las que una persona

servidora publica es apreciada o bien considerada en el servicio publico 2

019

EMILIANO TAPATA

»
| =

S\



& CULTURA | SPINAH

SECRETARIA DE CULTURA

Marco Normativo

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 3* Reforma al
Articulo 113, publicada el 27 de mayo del 2015 en el Diario Oficial de la
Federacion.

> Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 12 de abril del afio 2019.

» ACUERDO por el que se emite el Coédigo de Etica de las personas
servidoras publicas del Gobierno Federal, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 5 de febrero de 2019.

» Guia para la Elaboracién y Actualizacion del Cédigo de Conducta de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, asi
como para las Empresas Productivas del Estado, publicada por la
Secretaria de la Funcién Publica el 22 de abril de 2019.

> Protocolo para la Prevencién, Atencién y Sancién del Hostigamiento
Sexual y Acoso Sexual, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
31 de agosto de 2016.

> Ley Federal para Preveniry Eliminarla Discriminacién, publicada el 6 de
junio del 2018 en el DOF

» Protocolo de actuacién de los Comités de Etica y de Prevencion de \#

Conflictos de Interés en la atencidon de presuntos actos de
discriminacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de

julio de 2017. C,
2

» Acuerdo por el que se modifica el diverso que tiene por objeto emitir el \/
Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los
Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores

\ publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su %Q'“;
comportamiento ético, a través de los Comités de Eticay de Prevencion ;‘Tf %
t de Conflictos de Interés. Publicado en el DOF el 22 de agosto del ar /

.| 2017. 5 | \ \[
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Introduccion

El Cédigo de Conducta de las personas servidoras publicas adscritas al
Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) 2019, se actualizo para
cumplir con las recomendaciones emitidas por la Secretaria de la Funcion
Publica (SFP) y con la normatividad vigente.

En este sentido, el presente Cédigo de Conducta tiene el propdsito de
definir el comportamiento ético del personal que labora en él INAH, con el
fin de garantizar un desempefo apegado a la transparencia, a la rendicion
de cuentasy a la legalidad, vinculado al cumplimiento de la mision, vision,
objetivo general y objetivos particulares que tiene el INAH. Asimismo,
busca ser una guia esencial de apoyo para la toma de decisiones y para
prevenir actos de corrupcion.

Nuestro Cédigo de Conducta no busca suplir las leyes o reglamentos ya
existentes, sino que se pretende complementarlos y fortalecerlos. Gracias
a la actualizacion del Codigo de Conducta del INAH se asegura el cabal
cumplimiento de los Principios y obligaciones que la Ley impone a las
personas servidoras publicas del Gobierno Federal.

La aplicacion del presente Codigo es de observancia obligatoria para todas
y todos los servidores publicos del INAH. Por ello, se invita a toda la
comunidad de este Instituto a conocer y apropiarse del Coédigo de
Conducta, adoptando cada una de las acciones descritas como una forma
de trabajo y un estilo de vida, con el proposito de dignificar el servicio
publico, para asi fortalecer a la Institucién y lograr el bienestar de Ia
ciudadania.
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Objetivo |

El Objetivo de emitir y actualizar, de acuerdo a las necesidades del
Instituto, el Cédigo de Conducta, es que las personas servidoras publicas
realicen sus actividades y funciones, tanto administrativas como
sustantivas, tales como la investigacion cientifica sobre la Antropologia e
Historia, asi como la conservacion, restauracion, proteccion, recuperacion,
difusién y promocién del patrimonio cultural (tangible e intangible)
Arqueolégico, Antropoldgico, Histérico y Paleontolégico de México, en
apego alos deberes éticosy morales; dando como resultado una conducta
integra y digna de una persona servidora publica

Ambito de aplicacién y Obligatoriedad

El presente Codigo, se aplicara en la conductay en el actuar cotidiano para
todas y todos los servidores publicos que laboran en el INAN, que prestan
sus servicios tanto al interior del mismo, asi como a la sociedad en general,
por lo que la aplicaciéon del presente Cédigo es de observancia obligatoria
de todas las personas servidoras publicas del INAH.

Es importante mencionar que el lenguaje empleado en el presente
documento, no busca generar ninguna distincion ni marcar diferencia
alguna entre hombres y mujeres, por ello las referencias o alusiones
derivadas de la redaccién hacia un género en todos los casos representa a
ambos sexos.
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1.- Principios Constitucionales

y Legales

llustracion 2 Foto: Craneo decorado con mosaico de turquesa- cortesia de la pagina web del INAH- Javier

n Hingjosa.




Los Principios Constitucionales, pueden ser considerados como el eje rector de
actuaciéon de todas las personas servidoras publicas que laboren en el INAH,;
tales como:

Legalidad

Las personas servidoras publicas haran solo aquello que las normas
expresamente les confieren; en todo momento, su actuar estara dictado por las
facultades y atribuciones que las leyes les conceden.

Evitaran que las disposiciones, normas y procedimientos que se establezcan en
el Instituto abran espacios para interpretaciones discrecionales que afecten el
desempeno del propio Instituto u otras dependencias.

Honradez

Las personas servidoras publicas no deberan utilizar su cargo publico para
obtener algun provecho o ventaja personal o a favor de terceros. Tampoco
deberan buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempeno como
servidor publico.

Lealtad

Las personas servidoras publicas corresponderan a la confianza que el Estado

les ha conferido; tendran una vocacién absoluta de servicio a la sociedad y L
satisfaran el interés superior de las necesidades colectivas por encima de {/

intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la
poblacion. y

b D 0~
Imparcialidad H \ J

Actuardn siempre conforme a criterios de Justicia, Equidad y Bien Cgmun %
cuando tome una decisidn sin hacer distinciones de ninguna clase. En las g
9
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situaciones donde se deba elegir entre varias opciones, se optara por la mas
apegada a dichos criterios.

Eficiencia

Actuaran con apego a los planes y programas previamente establecidos y
optimizaran el uso de y la asignacién de los recursos publicos en el desarrollo
de sus actividades para lograr los objetivos propuestos.
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2.- Valores

llustracién 2 Foto: Fuerte San Diego- cortesia de la pagina web INAH- Mauricio Marat
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Los Valores Eticos son guias de comportamiento que regulan la conducta de
un individuo; demuestran su personalidad dando como resultado una imagen
positiva o negativa, como consecuencia de su conducta. Asimismo, se pueden
apreciar las convicciones y los intereses que la persona posee.

A continuacion, se enuncian los Valores incluidos en el Codigo de Etica de las
personas servidoras publicas del Gobierno Federal, asi como aquellos
considerados como Valores identidad del Instituto.

Respeto

Ofrecer un trato respetuoso, justo, transparente y cordial a los ciudadanos y a
todo el personal del Instituto y de las otras dependencias y entidades del
gobierno, evitando toda forma de hostigamiento y discriminacion. Se
Conducirdn con dignidad y respeto hacia los ciudadanos y companeros de
trabajo promoviendo el trato amable, igual y cordial.

Interés Publico

Actuar en todo momento procurando brindar la maxima atencion a las
necesidades y demandas de la sociedad por encima de los intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

Integridad

Cuando sea necesario tomar una decision, siempre anteponer el interés de los
ciudadanos y el bien comun por encima de los intereses particulares y/o
propios, fomentando la credibilidad de |la sociedad hacia el Instituto.

Transparencia

Ofrecer a la sociedad los mecanismos adecuados para el acceso libre, claro,
oportuno a la informacion veridica que genera el Instituto, considerando lo
expuesto en la normatividad respectiva.




:; CULTURA | & INAH

SECRETARIA DE CULTURA

Respeto a los Derechos Humanos

Respetar, promover, garantizar y proteger los derechos humanos, en el ambito
de competencia de las personas servidoras publicas del INAH, de conformidad
con los principios de Universalidad, Interdependencia, Indivisibilidad y
Progresividad.

Igualdad y No Discriminacién

Brindar un trato digno, propio y cordial, evitando en todo momento la
distincién, exclusion, restriccién o preferencia entre personas, motivado por el
origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad,
las discapacidades, la condicidon social, econémica, de salud o juridica, la
religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria,
el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, Ia identidad o
filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo que
atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar |os
derechosy libertades de las personas.

Equidad de Género

Garantizar a mujeres y hombres las mismas posibilidades, oportunidades y
condiciones de empleo en el Instituto. Ademas de brindar atencion y trato
amable a la ciudadania en general, sin anteponer estereotipo alguno.

Entorno Cultural y Ecologico

Promover y garantizar la conservacion y cuidado del patrimonio cultural de
México y de cualquier nacion; asi como de los ecosistemas del planeta;
asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensay preservacion de la cultura
y del medio ambiente.

13
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Cooperacion

Colaborar y participar en las actividades desarrolladas dentro del Instituto,
conforme a las atribuciones y funciones conferidas, con la finalidad de alcanzar
los objetivos previstos en los planes y programas, generando asi una plena
vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los
ciudadanos.

Liderazgo

Fomentar y practicar acciones que contribuyan positivamente en el
cumplimiento de objetivos y metas institucionales, ademas de incentivar la
participacion de las personas servidoras publicas el Instituto dentro los grupos
de trabajo, fonentando la aplicacion del Cédigo de Etica y las Reglas de
Integridad.

14
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3.- Conductas de las personas servidoras
publicas

llustracién 3 Foto: Zona Arqueolégica de Ndachjian-Tehuacan- cortesia de la pagina web del INAH- Melitén Tapia,
INAH
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Las personas servidoras publicas adscritas al INAH:

1.- Actuan con disposicidon de servicio y compromiso para dar oportuna y
esmerada atencioén a los requerimientos y trabajos encomendados; asi como a
las solicitudes de la ciudadania en general.

2.- Se conducen con seguridad, honestidad y respeto hacia las personas
servidoras publicas y ciudadania, con la finalidad de crear un ambiente cordial
entre el Instituto y los individuos.

3.- Desarrollan las funciones y actividades que les confieren las leyes, a
cabalidad y de forma integra; mostrando disposicion en su cumplimiento en
tiempoy forma; asi como asumir las consecuencias de |os actos provocados por
acciones realizadas fuera de la normatividad.

4.- Realizan las actividades encomendadas a fin de cumplir con las metas y
objetivos institucionales, asi como contribuir a alcanzar la mision y visién del
INAH.

5.- Fomentan un ambiente de participacion, cooperacion, comunicacion y
trabajo en equipo; siempre respetando las distintas ideas para el logro de
objetivos y metas.

p\ 6.- Intercambian opiniones y razonamientos respetando siempre la libertad de
N7, expresion, con la finalidad de llegar a un acuerdo justo que beneficie por igual &

a las partes involucradas en los temas de interés.
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Informacion Publica

Todas las personas servidoras publicas del Instituto que desempenan un
empleo, cargo, comision o funcién, conduce su actuacion conforme al
principio de Transparencia y resguarda la documentacion e informacion
gubernamental que tiene bajo su responsabilidad.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

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

b) Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de
forma agil y expedita las solicitudes de acceso a informacion publica.

c) Declarar la incompetencia para la atencidon de una solicitud de acceso a
informacion publica, a pesar de contar con atribuciones o facultades legales
o normativas.

d) Declarar la inexistencia de informacién o documentacién publica, sin
realizar una busqueda exhaustiva en los expedientes y archivos
institucionales bajo su resguardo.

e) Ocultar informacion y documentacion publica en archivos personales, ya
sea dentro o fuera de los espacios institucionales.

f) Alterar, ocultar o eliminar de manera deliberada, informacién publica.

g) Permitir o facilitar la sustraccion, destruccion o inutilizacién indebida, de
informacion o documentacion publica.

h) Proporcionar indebidamente documentacion e informacion confidencial
O reservada.

i) Utilizar con fines lucrativos las bases de datos a las que tenga acceso o que
haya obtenido con motivo de su empleo, cargo, comision o funciones.
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j) Obstaculizar las actividades para la identificacién, generacion,
procesamiento, difusidon y evaluacién de la informacién en materia de
transparencia proactiva y gobierno abierto.

k) Difundir informacion publica en materia de transparencia proactiva y
gobierno abierto en formatos que, de manera deliberada, no permitan su
uso, reutilizacién o redistribucion por cualquier interesado.

Contrataciones Publicas, Licencias, Permisos, Autorizacion y
Concesiones

Todo el personal del Instituto que con motivo de su empleo, cargo, comisiéon
o funcién o a través de subordinados, participa en contrataciones publicas o
en el otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones, se conduce con transparencia, imparcialidad y legalidad;
orienta sus decisiones a las necesidades e intereses de la sociedad, y
garantiza las mejores condiciones para el Estado.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

a) Omitir declarar conforme a las disposiciones aplicables los posibles
conflictos de interés, negocios y transacciones comerciales que de manera
particular haya tenido con personas u organizaciones inscritas en el Registro
Unico de Contratistas para la Administracién Publica Federal.

b) Dejar de aplicar el principio de equidad de la competencia que debe
prevalecer entre los participantes dentro de los procedimientos de
contratacion.

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

d) Establecer condiciones en las invitaciones o convocatori
representen ventajas o den un trato diferenciado a los licitantes.
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e) Favorecer a los licitantes teniendo por satisfechos los requisitos o reglas
previstos en las invitaciones o convocatorias cuando no lo estan; simulando
el cumplimiento de éstos o coadyuvando a su cumplimiento extemporaneo.

f) Beneficiar a los proveedores sobre el cumplimiento de los requisitos
previstos en las solicitudes de cotizacion.

g) Proporcionar de manera indebida informacion de los particulares que
participen en los procedimientos de contrataciones publicas.

h) Ser parcial en la seleccion, designaciéon, contratacion, y en su caso,
remocion o rescision del contrato, en los procedimientos de contratacion.

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

j) Evitar imponer sanciones a licitantes, proveedores y contratistas que
infrinjan las disposiciones juridicas aplicables.

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

I) Reunirse con licitantes, proveedores, contratistasy concesionarios fuera de
los inmuebles oficiales, salvo para los actos correspondientes a la visita al
sitio.

m) Solicitar requisitos sin sustento para el otorgamiento y prérroga de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

n) Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacion
en la gestion que se realice para el otorgamiento y prérroga de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones.

n) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o
regalo en la gestion que se realice para el otorgamiento y prérroga de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
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o) Dejar de observar el Protocolo de actuacion en materia de contrataciones
publicas y otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones
y SuUs prorrogas.

p) Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de
contratos gubernamentales relacionados con la dependencia o entidad que
dirige o en la que presta sus servicios.

Programas gubernamentales

Todo el personal del Instituto que con motivo de su empleo, cargo, comision
o funcién o a través de subordinados, participa en el otorgamiento y
operacion de subsidios y apoyos de programas gubernamentales, garantiza
que la entrega de estos beneficios se apegue a los principios de igualdad y
no discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto. Vi

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

a) Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de
programas de subsidios o apoyos de la dependencia o entidad que dirige o
en la que presta sus servicios.

b) Permitir la entrega o entregar subsidios 0 apoyos de programas
gubernamentales, de manera diferente a la establecida en las reglas de
operacion.

¢) Brindar apoyos o beneficios de programas gubernamentales a personas,
agrupaciones o entes que no cumplan con los requisitos y criterios de
elegibilidad establecidos en las reglas de operacion.

?
L
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d) Proporcionar los subsidios 0 apoyos de programas gubernamentales en
periodos restringidos por la autoridad electoral, salvo casos excepcional por
desastres naturales o de otro tipo de contingencia declarada por las
autoridades competentes.
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e) Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacion
en la gestion del subsidio o apoyo del programa, lo cual incluye el
ocultamiento, retraso o entrega enganosa o privilegiada de informacion.

f) Discriminar a cualquier interesado para acceder a los apoyos o beneficios
de un programa gubernamental.

g) Alterar, ocultar, eliminar o negar informaciéon que impida el control y
evaluacién sobre el otorgamiento de los beneficios o apoyos a personas,
agrupaciones o entes, por parte de las autoridades facultadas.

h) Entregar, disponer o hacer uso de la informacion de los padrones de
beneficiarios de programas gubernamentales diferentes a las funciones
encomendadas.

Tramites y Servicios

Todo el personal del Instituto que con motivo de su empleo, cargo, comision
o funcidn participa en la prestacion de tramites y en el otorgamiento de
servicios, atiende a los usuarios de forma respetuosa, eficiente, oportuna,
responsable e imparcial.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

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

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

c) Realizar tramites y otorgar servicios de forma deficiente, retrasando los
tiempos de respuesta, consultas, tramites, gestiones y servicios.

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

e) Discriminar por cualquier motivo en la atenciéon de consultas, la
realizacion de tramites y gestiones, y la prestacion de servicios.
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f) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o
regalo en la gestién que se realice para el otorgamiento del tramite o
servicio.

Recursos Humanos

Todo el personal del Instituto que participa en procedimientos de recursos
humanos, de planeacion de estructuras o que desempefa en general un
empleo, cargo, comisién o funcion, se apega a los Principios de Igualdad y
No Discriminacién, Legalidad, Imparcialidad, Transparencia y Rendicion de
Cuentas.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

a) Dejar de garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcion
publica con base en el mérito.

b) Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comision o funcion,
a personas cuyos intereses particulares, laborales, profesionales, econdmicos
o de negocios puedan estar en contraposicién o percibirse como contrarios
a los intereses que les corresponderia velar si se desempenaran en el servicio
publico.

c) Proporcionar a un tercero no autorizado, informacién contenida en %
expedientes del personal y en archivos de recursos humanos bajo su
resguardo.

d) Suministrar informacién sobre los reactivos de los exdmenes elaborados
para la ocupacién de plazas vacantes a personas ajenas a la organizacion de

([
|os concursos. \\dj

e) Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas, sin haber obtenido
previamente, la constancia de no inhabilitacion.

f) Seleccionar, contratar,nombrar o designar a personas que no cuenten con
el perfil del puesto, con los requisitos y documentos establecidos, o que no\g‘:\/

\ cumplan con las obligaciones que las leyes imponen a todo cia@adano. \\,Zﬁ
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g) Seleccionar, contratar, designar o nombrar directa o indirectamente
como subalternos a familiares hasta el cuarto grado de parentesco.

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

i) Otorgar a un servidor publico subordinado, durante su proceso de
evaluacion, una calificacion que no corresponda a sus conocimientos,
actitudes, capacidades o desempeno.

j) 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.

k) Presentar informacion y documentacion falsa o que induzca al error, sobre
el cumplimiento de metas de su evaluacion del desempeno.

I) Remover, cesar, despedir, separar o dar o solicitar la baja de servidores
publicos de carrera, sin tener atribuciones o por causasy procedimientos no
previstos en las leyes aplicables.

m) Omitir excusarse de conocer asuntos que puedan implicar cualquier
conflicto de interés.

n) Evitar que el proceso de evaluacion del desempeno de los servidores
publicos se realice en forma objetiva y en su caso, dejar de retroalimentar
sobre los resultados obtenidos cuando el desempeno del servidor publico
sea contrario a lo esperado.

n) Eludir, conforme a sus atribuciones, la reestructuracion de areas
identificadas como sensibles o vulnerables a la corrupcion o en las que se
bserve una alta incidencia de conductas contrarias al Cédigo de Etica, a las
Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.

Administracion de bienes muebles e inmuebles

Todo el personal del Instituto que, con motivo de su empleo, cargo, corni:siéml

| o funcidn, participa en procedimientos de baja, enajenacion, transferencia o
destruccion de bienes muebles o de administracion de bienes inmuebles,

| 24
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administra los recursos con Eficiencia, Transparencia y Honradez para
satisfacer los objetivos a los que estan destinados.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

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

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

¢) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o
regalo, a cambio de beneficiar a los participantes en los procedimientos de
enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

d) Intervenir o influir en las decisiones de otros servidores publicos para que
se beneficie a algun participante en los procedimientos de enajenacion de
bienes muebles e inmuebles.

e) Tomar decisiones en los procedimientos de enajenacion de bienes
muebles e inmuebles, anteponiendo intereses particulares que dejen de
asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio disponible en el
mercado.

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

g) Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo, de caracter oficial
o arrendado para este propdsito, para uso particular, personal o familiar,
fuera de la normativa establecida por la dependencia o entidad en que
labore.

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

i) Disponer de los bienes y demas recursos publicos sin observar las normas

a los que se encuentran afectos y destinarlos a fines distintos al servicio /

publico.
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Procesos de evaluacion

Todo el personal del Instituto que, con motivo de su empleo, cargo, comision
o funcidn, participa en procesos de evaluacion, se apega en todo momento
a los Principios de Legalidad, Imparcialidad y Rendicion de Cuentas.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

a) Proporcionar indebidamente la informacién contenida en los sistemas de
informacion de la Administracion Publica Federal o acceder a ésta por
causas distintas al ejercicio de sus funciones y facultades.

b) Trasgredir el alcance y orientacidén de los resultados de las evaluaciones
que realice cualquier instancia externa o interna en materia de evaluacion o
rendicion de cuentas.

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

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

Control interno [ |

/1
Todo el personal del Instituto que, en el ejercicio de su empleo, cargo, I V
comision o funcidn, participa en procesos en materia de control interno, l_ '
genera, obtiene, utiliza y comunica informacion suficiente, oportuna, L
confiable y de calidad, apegandose a los Principios de Legalidad,
Imparcialidad y Rendicién de Cuentas. %

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas

siguientes: )
9

a) Dejar de comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos )

institucionales, asi como los relacionados con corrupcion y posibles

irregularidades que afecten los recursos economicos publicos.
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b) Omitir disefiar o actualizar las politicas o procedimientos necesarios en
materia de control interno.

c) Generar informacién financiera, presupuestaria y de operacion sin el
respaldo suficiente.

d) Comunicar informacion financiera, presupuestaria y de operacion
incompleta, confusa o dispersa.

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

f) Dejar de salvaguardar documentos e informacion que se deban conservar
por su relevancia o por sus aspectos técnicos, juridicos, econémicos o de
seguridad.

g) Ejecutar sus funciones sin establecer las medidas de control que le
correspondan.

h) Omitir modificar procesos y tramos de control, conforme a sus
atribuciones, en areas en las que se detecten conductas contrarias al Cédigo
de Etica, las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.

i) Dejar de implementar, en su caso, de adoptar, mejores practicasy procesos
para evitar la corrupcion y prevenir cualquier conflicto de interés.

j) Inhibir las manifestaciones o propuestas que tiendan a mejorar o superar
deficiencias de operacion, de procesos, de calidad de tramites y servicios, o
de comportamiento ético de los servidores publicos.

k) Eludir establecer estandares o protocolos de actuacion en aquellos
tramites o servicios de atencion directa al publico o dejar de observar \_
aquéllos previstos por las instancias competentes. '

Procedimiento administrativo \ﬁ(
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cultura de denuncia, respeta las formalidades esenciales del procedimiento
y la garantia de audiencia conforme al Principio de Legalidad.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

a) Omitir notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias.
b) Dejar de otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas.

¢) Prescindir el desahogo de pruebas en que se finque la defensa.
d) Excluir la oportunidad de presentar alegatos.

e) Omitir sefnalar los medios de defensa que se pueden interponer para
combatir la resolucion dictada.

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

g) Dejar de proporcionar o negar documentacion o informacion que el
Comitéy la autoridad competente requiera para el gjercicio de sus funciones
o evitar colaborar con éstos en sus actividades.

h) Inobservar criterios de Legalidad, Imparcialidad, Objetividad y discrecion
en los asuntos de los que tenga conocimiento que impliguen contravencion
a la normatividad, asi como al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad o
al presente Coédigo de Conducta.

Comportamiento digno

Todo el personal del Instituto en el desempeno de su empleo, cargo,
comision o funcién, se conduce en forma digna sin proferir expresiones,
adoptar comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de
Hostigamiento o Acoso Sexual, manteniendo para ello una actitud de
respeto hacia las personas con las que tiene o guarda relacion en la funcién
publica..

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas

siguientes:
|

4
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a) Realizar sefnales sexualmente sugerentes con las manos o a través de |os
movimientos del cuerpo.

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

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

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

e) Espiar a una persona mientras ésta se cambia de ropa o esta en el
sanitario.

f) Condicionar la obtencién de un empleo, su permanencia en él o las
condiciones del mismo a cambio de aceptar conductas de naturaleza sexual.

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

h) Condicionar la prestacién de un tramite o servicio publico o evaluacion
escolar a cambio de que la persona usuaria, estudiante o solicitante acceda
a sostener conductas sexuales de cualquier naturaleza.

i) Expresar comentarios, burlas, piropos o bromas hacia otra persona
referentes a la apariencia o a la anatomia con connotacion sexual, bien sea
presenciales o a través de algin medio de comunicacion.

j) Realizar comentarios, burlas o bromas sugerentes respecto de su vida
sexual o de otra persona, bien sea presenciales o a través de algun medio de
comunicacion.

k) Expresar insinuaciones, invitaciones, favores o propuestas a citas o
encuentros de caracter sexual.
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m) Preguntar a una persona sobre historias, fantasias o preferencias
sexuales o sobre su vida sexual.

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

A) Difundir rumores o cualquier tipo de informacion sobre la vida sexual de
una persona.

o) Expresar insultos o humillaciones de naturaleza sexual.

p) Mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo a una o varias
personas.

Medidas disciplinarias

Aquella persona servidora publica del Instituto que tenga conocimiento de
cualquier accion u omision que pueda contravenir las disposiciones
establecidas en el presente Coédigo de Conducta, debera informarlo a la
brevedad al Comité de Eticay de Prevencion de Conflictos de Interés (CEPCI)
del INAH, a través del correo electronico comitedeetica@inah.gob.mx y
aguellas conductas que vulneren especificamente los Derechos Humanos al
correo derechoshumanos@inah.gob.mx, o mediante escrito libre que
debera contener los elementos indispensables de procedencia de una
denuncia o en su caso el “Formato de Denuncias " del Instituto, mismo
que se encuentra para su consulta permanente en la siguiente direccion
electronica http://www.inah.gob.mx/es/etica-conducta-igualdad-laboral-y-
nodiscriminacion/comite-de-etica-y-de-prevencion-de-conflictos-de-

interes/formato-de-denuncias . Se deberan acompanar de los documentos
probatorios que consideren oportunos para acreditar la presunta conducta
contraria a lo establecido en el presente Cédigo de Conducta. Las personas
promoventes podran hacer llegar su denuncia a través del correo postal o
servicios de mensajeria o acudir personalmente a las oficinas del Instituto,
en la Coordinacion Ngcional de Recursos Humanos, que corresponde a las
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oficinas del Secretario Ejecutivo del Comité, misma que se encuentra
publicada en el portal institucional, dentro del apartado denominado
.Quiénes somos?, Etica, conducta, igualdad laboral y no discriminacion,
Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Intereses. Tal escrito sera del
conocimiento exclusivo del CEPCI y confidencial para cualquier persona
ajena al mismo. El Comité, como dérgano colegiado, revisara la accion u
omision de que se trate, debiendo, de ser el caso, realizar una investigacion
documentada, y/o escuchar a todas las partes involucradas y determinara la
resolucién por la mayoria de lasy los integrantes. Cualquier incumplimiento
a las disposiciones establecidas en el Cédigo de Conducta sera sometido a
consideraciéon del CEPCI, quien determinard si la falta correspondiente
quedara o no registrada, o, en su caso, se turne al Organo Interno de Control
del INAH. En relacién con lo anterior, el CEPCl se guiara bajo el
Procedimiento y Protocolo para la Atencion de Denuncias ante el comité
de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.







