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GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA GENERAL

INSTITUTO TAMAULIPECO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA
(ITIFE)

En Octava Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del ITIFE celebrada el 8 de Noviembre del 2011, se
aprobaron los Lineamientos para el Uso de Sistemas y Equipos de Informatica del Instituto Tamaulipeco de
Infraestructura Fisica Educativa.

LINEAMIENTOS PARA EL USO DE SISTEMAS Y EQUIPOS DE INFORMATICA DEL INSTITUTO
TAMAULIPECO DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA.

Aprobados mediante Acuerdo ITIFE-VIII-21-11 en la Octava Junta de Gobierno.
I. Disposiciones Generales.

I. 1. Las presentes disposiciones son de interés general, de uso publico y observancia obligatoria para todos
los trabajadores del Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa y tienen por objeto:

a.- Normar el uso y cuidado de las computadoras personales o portatiles y periféricos, asi como de los
sistemas informaticos que emplea el ITIFE.

b.- Definir los niveles de responsabilidad de los usuarios de los sistemas y equipos de informatica del
Instituto.

c.- Optimizar el uso de los recursos informaticos.
d.- Garantizar el debido resguardo, acceso, uso y manejo de la informacion oficial.
e.- Promover la eficacia en la jornada laboral y la calidad en sus resultados.

I. 2. Seran sujetos a los presentes lineamientos los trabajadores del ITIFE y los prestadores de servicio que
hagan uso de una computadora personal, portatil o de los recursos periféricos y servicios informaticos en red.

1.2.1. Cuando por necesidad del Instituto los trabajadores del mismo deban hacer uso de equipos de
propiedad personal, debera mediar la autorizaciéon de la Unidad de Informatica, su intervencion para aplicar
en ellos los sistemas antivirus y el registro de los datos necesarios para su control y seguimiento.

1.2.2. El personal de visita no debera utilizar los recursos informaticos del Instituto, salvo que sea para el
desempefio de alguna comision debiendo en ese caso mediar la autorizacion del titular del area administrativa
de referencia, para los efectos sefialados en el punto anterior.

1.2.3. El uso de los servicios de conectividad inaldmbrica por el publico en general quedara condicionado a
la disponibilidad de ancho de banda que prevalezca en el momento de ser requeridos, debiendo darse en
todo caso prioridad a las actividades del Instituto.

1.3. La Unidad de Informatica del ITIFE establecera los mecanismos necesarios para asegurar que los
presentes lineamientos se cumplan en el ambito de su competencia.

1.3.1. Los Directores o Jefes de Departamento aseguraran el cumplimiento de los presentes lineamientos
tanto en los equipos propios como en los del personal a su cargo.

Il. De la Unidad de Informatica.

I1.1. La Unidad de Informética es el Area técnica dependiente de la Direccién General que tiene por objeto
prestar apoyo al personal que labora en el Instituto de los servicios que determina el presente instrumento,
asi como ejercer las funciones que coadyuven a la conservacién y uso adecuado de los recursos de
tecnologias de la informacion y la comunicacion con la que este cuenta.

11.2. Para el estudio, planeacion, despacho y ejecucién de los asuntos y actos que le competen, la Unidad
de Informatica contara con un responsable, que la representara, quien se auxiliara con el personal de
apoyo técnico y administrativo que se le asigne de acuerdo a las necesidades y de los recursos informaticos
del Instituto.

11.3. La unidad de Informatica conducira sus actividades en forma programada, con base en las politicas que
para el logro de los objetivos y prioridades de la planeacion institucional establezcan la Subsecretaria de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones del Gobierno del Estado y la Direccion General del Instituto
conforme a sus respectivas atribuciones.

1.4. La Unidad de Informatica sera responsable de:
a.- Elaborar y actualizar el inventario del equipo de computo y de los recursos Informaticos del Instituto.
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b.- Propiciar el buen manejo, conservacién y uso de los equipos y recursos Informaticos del Instituto,
incluyendo los relativos a la comunicacién y seguridad.

c.- Programar y realizar campafas de sensibilizacion del personal administrativo para el Optimo
aprovechamiento y conservacion de los recursos Informaticos.

d.- Brindar soporte y apoyo técnico a los usuarios.

e.- Evaluar y recomendar las actualizaciones y adquisiciones necesarias para mantener en 6ptimo
funcionamiento la plataforma informatica del Instituto.

f.- Fungir como garante del patrimonio informatico del ITIFE, evaluando el aspecto técnico de las nuevas
adquisiciones, debiendo ser consultado por las areas correspondientes, siendo su dictamen propositivo y
no limitativo.

g.- Proponer y realizar campafias de difusion sobre virus, antivirus, optimizacion y aprovechamiento de los
recursos informaticos, nuevas tecnologias, asi como sobre las acciones a seguir por los usuarios finales,
para garantizar la seguridad y conservacién de los recursos Informaticos.

h.- Proponer y realizar los desarrollos de sistemas Informaticos necesarios para la automatizacion de las
actividades tanto administrativas como operativas de las distintas areas del Instituto.

i.- Desarrollar los sistemas Informaticos que a sugerencia de las distintas areas administrativas, se
soliciten previa autorizacion de la Direccién General.

j.- Disefar y realizar programas de capacitacion y/o actualizacion para el Personal del Instituto.
k.- Resguardar las licencias de software que utilice el Instituto, para los efectos procedentes, y
|.- Las demas que le asigne el director General del Instituto.

Cuando el dictamen a que hace referencia el inciso f) del presente lineamiento contravenga lo solicitado
seran puestos a consideracion de la Direccidon General los argumentos correspondientes para su resolucion
final.

I.5. Para el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos la Unidad de Informatica realizara las
siguientes actividades:

a.- Programara y realizara acciones permanentes de limpieza y mantenimiento profundo a todos los equipos.

b.- Revisara peridédicamente si hay presencia de virus en las computadoras, procediendo a su eliminacion
en casos positivos.

c.- Mantendra actualizado el software antivirus.
d.- Atendera con diligencia todas las solicitudes de servicio que le hagan las areas.

e.- Asistira en representacion del Instituto, a eventos relacionados con la Informatica para estar actualizado
en el uso de nuevas tecnologias, poniendo especial énfasis en aquellas relacionadas con los objetivos
institucionales.

lll. Del uso en general de los recursos informaticos.

lll.1. Los usuarios de los equipos de computo del ITIFE, deberan:
lll.1.1. Verificar el estado fisico de dichos equipos en el momento de su uso.
11l.1.2. Reportar el mal funcionamiento de los componentes o del equipo.

111.1.3. Utilizarlos con total responsabilidad y reportar cualquier anomalia, mal funcionamiento o dafio, a la
Unidad de Informatica.

11l.2. El uso de los recursos de configuracion y otros de indole critica para el funcionamiento de los equipos
estara protegido a todos los usuarios mediante las politicas de seguridad implementadas.

l.2.1. La unidad C, estarda destinada como disco de arranque de la computadora y contendra los
programas disponibles, siendo de uso exclusivo a la Unidad de Informatica y quedando estrictamente
prohibido para el usuario el modificar su configuracion, borrar o guardar archivos en él.

11l.2.2. La carpeta Mis Documentos estara destinada para uso exclusivo del usuario. En ella podran crear las
carpetas que requieran para el cumplimiento de sus funciones y guardar sus archivos de trabajo.

111.2.3. Los discos C, D y A: se encontraran compartidos en los equipos que realmente lo necesiten, de tal
manera que si el usuario guarda sus archivos de trabajo en algun disco de estos en cualquier equipo, no
necesita trabajar en dicho equipo, para tener acceso a los mismos.

.3. Antes de encender y utilizar el equipo el usuario debera verificar que:

11.3.1. Todos los cables y periféricos se encuentren debidamente conectados a la corriente eléctrica, al
CPU, y/o de ser el caso, a la red de datos.

11l.3.2. La secuencia de Encendido de los equipos es: primero los periféricos y posteriormente el CPU.



Pagina 4 Victoria, Tam., martes 12 de noviembre de 2013 Periodico Oficial

111.3.3. La secuencia de Apagado de los equipos es primero el CPU, saliendo correctamente del Sistema
Operativo, y posteriormente los periféricos.

111.3.4. El usuario debera asegurarse antes de retirarse, que todos los periféricos conectados al equipo se
encuentren apagados.

111.3.5. No debe apagarse el CPU, mientras éste se encuentre procesando informacién o ejecutando algun
programa.

I11.4. Si para efectos de sus actividades algin usuario requiriera de tener acceso a los recursos de
configuracion, como instalacion u otros de indole critica para el funcionamiento de los equipos informaticos,
debera solicitar su liberacién a la Unidad de Informatica.

lI.5. La Unidad de informatica, es la Gnica responsable de la instalacion y/o desinstalacion del Software
autorizado por la institucion, para ello dictara las normas y procedimientos pertinentes.

11.5.1. Los usuarios en sus computadoras so6lo deben tener instalado software, aplicaciones y/o Sistemas
de informacion autorizados en la normatividad de informatica.

111.5.2. El usuario no debe instalar, desinstalar ni copiar ningun tipo de Software, en computadoras de tipo
personal o Servidor de la Institucion.

1l.6. En todas las areas que dispongan de equipos de computo para el cumplimiento de sus atribuciones y
facultades, el responsable del area o director fungira como responsable de ellos, debera supervisar su uso
correcto y estd obligado a reportar la Unidad de Informatica cualquier falla, anomalia, o dafio en su
funcionamiento.

IV. De los usuarios.

IV.1. Los usuarios de los recursos informaticos deberan:
IV.1.1.Hacer uso adecuado de los recursos Informaticos.

IV.1.2. Reportar al responsable del area, o en su defecto directamente a la Unidad de Informatica, las fallas,
anomalias o dafos que se presenten cuando hagan uso de los recursos Informaticos.

IV.1.3. Abstenerse de corregir fallas que presenten los equipos.
IV.1.4. Encenderlos y apagarlos de acuerdo a las especificaciones técnicas de cada uno.

IV.1.5. No colocar cerca de los equipos, aparatos eléctricos u otros similares sin previa autorizacién de la
Unidad de Informatica.

IV.1.6. No mover los equipos.

IV.1.7. No modificar la configuracion de los equipos, ni del software sin autorizacion de la Unidad de
Informatica.

IV.1.8. Tener las manos limpias antes de usar los equipos.

IV.1.9. No borrar, mover o alterar de ninguna forma archivos o carpetas que no hayan creado.
IV.1.10. No ingerir alimentos o bebidas cerca de los equipos.

IV.1.11. No dejar basura cerca de los equipos.

IV.1.12. Abstenerse de hacer correcciones cuando el equipo presente un mal funcionamiento y reportarlo
inmediatamente al responsable del area o a la Unidad de Informatica.

IV.1.13. Hacer llegar por escrito las acciones que consideren para el mejor uso y explotaciéon de los
recursos informaticos.

IV.2. El equipo de computo debe ser apagado, cuando el titular sale a refrigerio, acude a una reunién, se
retira de la Institucion o cuando no sea utilizado durante un tiempo prolongado.

IV.2.1. Todo equipo de computo debe tener instalado y hacer uso obligatorio de las Claves de Acceso, en
las siguientes situaciones:

a.- Arranque o inicio de equipo.

b.- Protector de pantalla.

c.- Correo electrénico.

d.- Aplicaciones o sistemas de uso especifico.

IV.2.2. Las Claves de acceso son de uso personal y secreto, su composiciéon en lo posible debe ser con
caracteres alfanuméricos. Sera responsabilidad del usuario guardar su confidencialidad y responder sobre
su uso indebido.

IV.3. Son restricciones al uso de los equipos:
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IV.3.1. Compartir los recursos de la computadora, tales como: directorios, carpetas e impresoras. En caso
de ser necesario compartir recursos, el usuario se coordinara con el personal autorizado de la Unidad de
informatica.

IV.3.2. Modificar la configuracion de su computadora.

IV.3.3. Cambiar y/o modificar la direccion IP asignada.

IV.3.4. Agregar o eliminar protocolos de comunicaciones de red.

IV.3.5. Cambiar o modificar el nombre a su computadora y/o grupo de trabajo establecido.
IV.3.6. Abrir correos electrénicos de dudosa procedencia, debiendo eliminarlos de inmediato.

IV.3.7. Usar dispositivos de almacenamiento de datos o multimedia de procedencia externa a la Institucion.
En caso de ser necesario su uso debera correr previamente el antivirus instalado.

IV.4. El usuario no deberd usar:

IV.4.1. Software no licenciado.

IV.4.2. Chat o mensajeros electronicos no autorizados incluyendo las distintas redes sociales.
IV.4.3. Protectores de pantalla con video o conexion a Internet.

IV.4.4. Juegos.

IV.4.5. Videos, musica, juegos en linea, ni utilizar programas para bajarlos de internet.

IV.4.6. Instalacion de software de celulares o algun periférico no autorizado por la Unidad de Informatica del
Instituto.

IV.5. Los programas o agentes instalados en los equipos para una mejor administracion de la Red, no deben ser
desinstalados, tampoco debe manipularse o modificarse la configuracién de red de cada computador.

V. De la Seguridad.
V.1. Las computadoras personales, periféricos y software, propiedad del ITIFE, son de uso exclusivo del personal
administrativo para el desarrollo de funciones y responsabilidades establecidas por y para la Institucion.

V.1.1. A efecto de evitar el deterioro de los equipos de computo, el usuario debera tener en consideracién
las reglas basicas de su cuidado, las que se indican a continuacion:

a.- No ingerir, ni dejar alimentos o bebidas cerca o encima de los equipos.
b.- No fumar ni ubicar ceniceros cerca o encima de los equipos.

c.- Facilitar la ventilacion del equipo, no debiendo colocar papeles, etiquetas adheribles u otros objetos
cerca de las ranuras de ventilacion del equipo.

d.- No colocar objetos pesados, encima de la unidad central de proceso, a fin de evitar su deterioro o maltrato.

e.- Mantener alejados de la CPU, monitor o pantalla CD o DVD todo elemento electromagnético como
imanes, teléfonos, radios, ventiladores u otros que pudieran afectar su funcionamiento.

f.- No colocar la Unidad Central de Proceso (CPU), en el piso o lugares inestables y/o expuestos a ser
golpeados involuntariamente.

g.- No debe trasladar ni mover los equipos y/o periféricos de un lugar a otro, porque puede deteriorarse
por inadecuada manipulacion. En caso de requerirse el traslado debera contar con la autorizacion de la
Unidad de Informatica.

h.- Por ninguin motivo se abriran los equipos de computo. En caso de ser necesario, se debe comunicar al
personal autorizado de la Unidad de Informatica.

i.- Conservar limpio su mouse, debiendo utilizar un protector y verificar que la superficie esté siempre
limpia.

j.- Todos los cables deben estar en buen estado, ordenados y correctamente conectados; no debe existir
ningun tipo de tension y evitar el doblado de los mismos.

k.- Evitar maltratar los teclados, humedecerlos y punzarlos.

I.- No colocar la punta de los lapiceros u objetos metalicos en el vidrio del monitor para sefalar la pantalla.
m.- Ubicar y mantener el equipo alejado del polvo y la luz solar directa.

n.- En lo posible utilizar fundas de proteccion después de haber apagado el equipo.

0.- No conectar ventiladores, lustradoras u otros aparatos con motor eléctrico en los mismos enchufes o
lineas de los equipos de computo.

En caso que el usuario detecte alguna anomalia o problema en su computadora personal, debera informar
inmediatamente a la Unidad de Informatica.
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VI. De la Privacidad y Confidencialidad de la Informacion.

VI.1. Los usuarios deben acceder solamente a informacién a la que estén debidamente autorizados.

VI.1.1. El equipo computacional es una herramienta de apoyo a las labores propias del ITIFE, por lo tanto,
esta estrictamente prohibido almacenar en el disco duro cualquier tipo de informacion que sea de caracter
personal.

VI.1.2. Para el almacenamiento de la informacion en el disco duro, el usuario debera hacerlo exclusivamente en
la carpeta “Mis Documentos”.

VI.1.3. Dentro de la carpeta “Mis Documentos” se deberan crear subcarpetas especificas de manera ordenada
para el trabajo que realice. No debera crear mas de 5 subniveles por categoria, y los nombres de cada carpeta
o archivo no deberan superar a los 40 caracteres. De esta forma se facilitara la labor de copias de respaldo
periodicas.

VI.1.4. Las unidades de almacenamiento de red, son Unica y exclusivamente para compartir informacion
oficial entre areas administrativas del Instituto, no son de caracter de respaldo, queda estrictamente
prohibido almacenar archivos de audio, video, imagenes o texto ajenos al trabajo que desempenian.

VI.2. La obtencion de las Copias de Respaldo de la PC debe tener una periodicidad, segun la criticidad o
importancia de la informacién a respaldar, esta puede ser realizada en forma: semanal, mensual y anual
segun lo solicite el usuario, el titular del area o el Director General. El proceso se ejecuta en coordinacion
con la Unidad de Informatica en el primero de los casos, con la autorizacion del Director General en el
Segundo de los casos y por instruccion en el ultimo.

VIL.3. Se recomienda usar para las copias de respaldo eventual, medios de almacenamiento externo en
buen estado, para facilitar la recuperacion de la informacién ante cualquier contingencia.

VI.3.1. El usuario debera verificar y validar las copias de respaldo obtenidas y sera él quien tenga el
resguardo de este, a menos que exista una solicitud para que lo haga la Unidad de Informatica.

VII. De los servicios en Red, Correo electrénico oficial.

VIL.1. El servicio de correo electrénico, es para uso exclusivo de envio y recepcién de informacion
concernientes a las funciones que el trabajador cumple para la institucion. Por lo tanto, esta informacién forma
parte del Activo de la Institucion.

VII.1.1. Las consecuencias posibles, por el contenido de un correo, es responsabilidad exclusiva del propietario
de la cuenta de correo. Por lo que se recomienda cambio de clave de la cuenta con una frecuencia de 30 dias.

VII.1.2. La cuenta de correo o buzdn electronico asignado a un usuario, tendra una capacidad de 10 MB, en
caso de haber una justificacion se le podra asignar una capacidad mayor de almacenamiento.

VIL.1.3. Se recomienda a los usuarios depurar permanentemente (al menos una vez por semana) sus
buzones electréonicos de correo, o respaldar en el disco duro del computador personal los correos que sean
importantes.

VII.1.4. La creacion, modificacion y eliminacion de una cuenta de correo debe ser solicitada a la Direccion
General por el Director o Jefe de Oficina, a través de la Unidad de Informatica del ITIFE.

VII.2. Considerando que el computador personal asignado a un trabajador, forma parte del Activo del Instituto,
debe ser empleado exclusivamente como herramienta, para el cumplimiento de las funciones asignadas.

VII.2.1. Todo trabajador que haga uso de una estacion de trabajo PC, debe conectarse a la red con el
usuario de red correspondiente asignado por el personal autorizado de la Unidad de Informatica.

VII.2.2. La creacion o eliminacién de un usuario de red, debe ser solicitado a la Unidad de Informatica por el
Director o Jefe de departamento.

VII.2.3. Toda actividad u operaciéon de un usuario que pueda generar algun problema en la red, sera de
responsabilidad exclusiva del propietario de la cuenta en la red. Por lo tanto cada trabajador, que opere un
computador, debe hacerlo con su propio usuario de red.

VII.3. La asignacion de acceso a Internet, debe ser solicitado por el Director o Jefe de departamento a la
Unidad de Informatica.

VII.3.1. El servicio debe ser empleado como herramienta para el cumplimiento de las funciones que han
sido encomendadas.

VII.3.2. La Unidad de Informatica restringira automaticamente el acceso a Internet a los usuarios que sean
sorprendidos navegando en paginas no productivas o no autorizadas como Paginas de adultos, chat,
juegos, o utilizando aplicaciones de descarga de archivos, informando a la brevedad al jefe inmediato y al
Director General de tal evento.

VII.3.3. Esta ultima regla aplica a los Prestadores de Servicio o trabajadores que posean equipos propios o
que hagan uso de los servicios del ITIFE.
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VIIl. Sanciones.

VIII.1. Los usuarios que no reporten las fallas, problemas o dafios que presenten los recursos Informaticos
que estan utilizando se haran acreedores a una sancidén administrativa que sera determinada por el titular
de Recursos Humanos de conformidad con la gravedad de la omision o de los dafios que por la misma se
originen y que podra ser desde una amonestacion, la suspension temporal de la relacidn laboral sin goce de
sueldo o incluso la rescision de la relacion laboral.

VIII.2. La Unidad de Informatica dictaminara sobre el origen y gravedad de los dafios o fallas, pudiendo
apoyarse en la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones si el caso asi lo requiere.

VIIL.3. En caso de que los usuarios sean considerados responsables del incidente que origine dafios o fallas
estaran obligados a cubrir los gastos de su reparacion o sustitucion.

VIIl.4. Cuando se produzca un dafio originado por impericia, negligencia o falta de cuidado, debera cubrir
los dafos, independientemente de otras sanciones a que se haga acreedor

VIIL5. Si de las causales de un incidente en el que se generen dafos, fallas, pérdida, robo o extravio se
deduce intencionalidad, dolo o mala fe, debera darse vista a las autoridades ministeriales para la investigacion
correspondiente.

VIII.6. Cuando se presuma la comision de un delito por el uso indebido de la informacion o por dafios a las
vias de comunicacion o cuando se presuma la participacion en delitos o ilicitos diversos en que puede
usarse los equipos o recursos informaticos como medio para ello, debera darse inmediato aviso a la
autoridad correspondiente, a través de la Direccién Juridica y de Acceso a la informacion Publica

IX. De la vigencia y las reformas.

IX.1. Los presentes Lineamientos tendran vigencia a partir de su aprobacion por la Junta de Gobierno del
Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa y mientras no sufran modificacion que debera
hacerse por dicho 6érgano colegiado.

ATENTAMENTE.- “SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”.- DIRECTOR GENERAL - ING. JESUS SERNA
BARELLA - Rubrica.

En Décima Cuarta Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del ITIFE celebrada el 20 de Septiembre del
2013, se aprobo el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos, Manual de Reclutamiento, Seleccion y
Contrataciéon de Personal del ITIFE, Politicas de Actuacion del Sistema Institucional de Gestién
Administrativa (SIGA) del Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa y Lineamientos para el
establecimiento del Programa de Mejora Continua del ITIFE.

CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
(Aprobado mediante Acuerdo ITIFE 14-16-13)

CONSIDERANDOS

PRIMERO: Que la Ley de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Tamaulipas, otorga atribuciones a la
Junta de Gobierno del Instituto para aprobar los lineamientos y politicas generales de actuacion del Instituto, asi
como aquellas que regulen los procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia.

SEGUNDO: Que el Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016 establece la adopcién de valores morales y éticos
dentro del servicio publico, esenciales dentro de toda administracion que busque por sobre cualquier interés
particular, la prevalencia de lo publico y que funde sus acciones en principios orientadores.

TERCERO: Que el articulo 47 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Tamaulipas sefiala que incurren en responsabilidad administrativa los servidores publicos que no cumplan
una o mas de sus obligaciones y les previene de salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad
y eficiencia que han de observarse en el servicio publico, sefialando que independientemente de las
obligaciones especificas que corresponda a su empleo, cargo o comisién, tendran ademas la de observar
buena conducta, tratando con respeto, diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga
relacion con motivo de este.

CUARTO: Que con la finalidad de responder a los requerimientos de una sociedad cada vez mas exigente y
participativa y beneficiar el desarrollo de la vocacion de servicio dentro de la instancia publica, se deben
establecer disposiciones que regulen y orienten la conducta de sus autoridades, surgiendo la necesidad de
contar con normas y lineamientos mediante los cuales se establezcan limitaciones a la conducta de todos
los individuos que integran la administracién publica.

QUINTO: Que el Codigo de Etica es un documento de observancia obligatoria para todos los Servidores
Publicos del ITIFE, con el fin de construir un buen gobierno y contar con funcionarios con una solida cultura de
servicio, que estén absolutamente convencidos de la dimension social, importancia y dignidad de su tarea.
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SEXTO: Que el compromiso ético de los servidores publicos del ITIFE se inscribe dentro de un esfuerzo
individual y colectivo, orientado a la consecucién del conocimiento, la interiorizacion y vivencia de los
principios, al trabajo en equipo y a las conductas consignadas en este documento; por lo que en todo
momento reforzara la lucha que ha asumido el Gobierno del Estado de Tamaulipas y el Gobierno Federal
en el fortalecimiento de la Administracién Publica, el combate a la corrupcion y la eficacia y eficiencia en el
uso de los recursos publicos.

SEPTIMO: Que los principios rectores y obligaciones sefialadas en este Cédigo de Etica seran cumplidos
por todos quienes integran el Instituto, sin perjuicio de las normas consagradas en el &mbito juridico.

Por lo antes expuesto y fundado, y con el objeto desarrollar las bases para la organizacién y el buen
funcionamiento del ITIFE, se expide el siguiente:

CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUB!_ICOS DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE
INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

|. DE SU OBJETO. Establecer los valores éticos que deben inspirar la conducta y el quehacer de todos los
Servidores Publicos del Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa en el desempefio de su
empleo, cargo o comision.

Il. DE SU APLICACION. Su cumplimiento es obligatorio para quienes presten un servicio laboral en el
Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa en todos los niveles y jerarquias bajo cualquier
vinculo contractual y que por esa situacién son considerados Servidores Publicos.

lll. DE SUS ALCANCES. A través de su ejercicio, se evitarda que se cometan infracciones a las leyes, se
apliquen sanciones en consecuencia, y ante todo, alentara el servicio con el mas alto espiritu de competitividad,
eficiencia y eficacia.

IV. DE SU CONTENIDO. Los valores éticos orientadores de las actividades y practicas de la funcién publica
en el Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa son compromisos que asume el servidor
publico para consigo mismo, para con la Institucién, y para con la sociedad.

V.COMPROMISOS CONSIGO MISMO. Como ente social responsable de aplicar las politicas publicas de
bienestar y de impulso a las acciones para el desarrollo del Estado, tendra compromisos inherentes a su
persona que le facilitaran su vocacién de ser y hacer en el sector publico.

Estos valores seran:
VOCACION DE SERVICIO.

El Servidor Publico promovera un ambiente de respeto, colaboracion, espiritu de servicio que permita su
desarrollo profesional y enaltecimiento de las labores encomendadas como servidor publico, actuando en
todo momento con la decisiébn y conviccion de aplicar su inteligencia y capacidad creadora para la
optimizacion de sus actividades cotidianas.

El Servidor Publico orientara sus esfuerzos y recursos al cumplimiento de sus funciones responsable y
diligentemente, fomentando y promoviendo los requerimientos de calidad y de eficiencia en beneficio de la
sociedad, buscando siempre la satisfacciéon de la misma.

RESPONSABILIDAD.

El Servidor Publico establecera la magnitud de todas sus acciones en apego a la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas, para sujetarse a ellas de manera positiva e integral,
siempre en pro del mejoramiento laboral, social, cultural y el desarrollo sostenible y sustentable del Instituto,
actuando conscientemente en el ejercicio de sus funciones cuando sea la causa directa o indirecta de un
hecho ocurrido que obligue a responder por alguna cosa, acto o persona.

INTEGRIDAD.

El servidor publico debe siempre y ante todo actuar con honestidad, atendiendo a la verdad. Investido de la
capacidad para decidir responsablemente sobre el propio comportamiento, debera mostrar congruencia
entre el pensar, el decir y el actuar como instrumento de confiabilidad ante la ciudadania y ante los demas
servidores publicos.

Conduciéndose asi, fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuira a
generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

RESPETO.

El servidor publico debe dar a las personas con las que se relaciona un trato digno, cortés, cordial y tolerante,
especialmente al ciudadano a quien esta obligado a servir, al igual que a sus superiores jerarquicos, colegas y
colaboradores y abstenerse en todo momento de realizar practicas que vayan dirigidas a ridiculizar, exhibir,
hacer mofa y sobajar la dignidad de la persona.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a
la condicién humana.
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LIDERAZGO.

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la sociedad, partiendo
de su ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo publico este Cédigo de Etica.

El liderazgo también debe asumirlo dentro del area en que se desempefie, fomentando aquellas conductas
que promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio publico. El servidor publico tiene una
responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacion y desempefio se construye la confianza de
los ciudadanos en sus instituciones.

VI. COMPROMISOS CON LA INSTITUCION. Que permitan consolidar la visién y cumplir la misién del
Instituto en un ambiente de armonia, respeto y solidaridad al tiempo que alienten la competitividad y
contribuyan a la calidad en la prestacién del Servicio.

Estos compromisos seran:
HONRADEZ.

El Servidor Publico no debera utilizar su cargo para obtener algin provecho, beneficio o ventaja personal o a
favor de terceros, obtenido por si o por interpdsita persona. Tampoco debera buscar o aceptar directa o
indirectamente compensaciones, prestaciones, dinero, dadivas, favores o ventajas de cualquier persona u
organizacion que puedan comprometer su desempefio e imparcialidad como servidor publico, ni realizara labores
de gestoria remuneradas, ante instancias del propio ambito de responsabilidad o de otros niveles de gobierno.

El Servidor Publico debe observar una conducta digna y decorosa, dentro y fuera de su lugar de trabajo,
conduciéndose con sobriedad y moderacién, con respeto, correccion y buenos tratos hacia los demas.

IMPARCIALIDAD.

El Servidor Publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién o persona
alguna, actuando con independencia de criterio, expresando sus juicios de un modo profesional y ajeno a
influencia indebida de otras personas.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva e institucional, sin
prejuicios personales manteniéndose ajeno a todo interés particular, evitando actuar cuando exista conflicto
de intereses personales o familiares en su labor como servidor publico.

LEGALIDAD.

El Servidor Publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la
funcion que desempefia. Todo acto del servidor publico debe estar fundado en las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y circulares, que sefialen el marco de su actuacién, por lo cual tiene la obligacién de
conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus facultades.

Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que mas que nadie, el servidor publico debe asumir
y cumplir.

LEALTAD Y CONFIDENCIALIDAD.

El Servidor Publico debe guardar reserva y discrecion respecto de hechos o informaciones de los que tenga
conocimiento con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de los deberes y las
responsabilidades que le correspondan en virtud de las normas que regulan el secreto o la reserva
administrativa.

El Servidor Publico garantizara que la informacién que esté a su disposicion o que genere su area de
trabajo, sea conocida sélo para aquellos autorizados a tener acceso.

JUSTICIA.

El Servidor Publico entiende que las relaciones entre seres humanos solo pueden ser constructivas,
armonicas y perdurables en la medida en que sean justas, entendiendo la Justicia como la constante y
perpetua voluntad de dar a cada quien lo que le corresponde.

Por lo tanto el Servidor Publico, tomara decisiones con un criterio de objetividad e imparcialidad
anteponiendo el bienestar social al personal, dando a cada cual lo que corresponda y a su vez, distribuira
con equidad las tareas asi como los recursos disponibles, considerando las necesidades, capacidades y
desempefio de las personas, reconociendo el crédito a los méritos y logros de los demés.

VIl. COMPROMISOS CON LA SOCIEDAD. Porque de ella venimos y hacia ella van enfocados nuestros
esfuerzos, es prioridad reforzar el actuar publico con principios que potencien su progreso, fomenten el
cuidado de nuestro hogar comun y contribuyan a la claridad en el uso de los recursos publicos.

Estos compromisos seran:
GENEROSIDAD Y SOLIDARIDAD.

El servidor publico se conducira con una actitud sensible y solidaria, de respeto, colaboracion y apoyo hacia la
sociedad y los servidores publicos con quienes interactia, con un sentimiento de unidad basado en metas o
intereses comunes, fortaleciendo los lazos sociales que unen a los miembros de la sociedad entre si.



Pagina 10 Victoria, Tam., martes 12 de noviembre de 2013 Periodico Oficial

Esta conducta se ofrecera con especial atencion hacia las personas o grupos sociales que carecen de los
elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral y el mejoramiento de su calidad de vida, como los
adultos mayores, los nifios, las personas con capacidades especiales y quienes menos tienen. Igualmente
se ofrecera ante situaciones extraordinarias como catastrofes o desastres naturales, realizando aquellas
tareas que no sean estrictamente inherentes a su cargo, pero que sean necesarias para mitigar, neutralizar
o superar las dificultades a que se enfrente la poblacién.

IMPULSO AL BIENESTAR SOCIAL.

Todas las decisiones y acciones del Servidor Publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las
necesidades e intereses de la ciudadania, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la
colectividad. El Servidor Publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que
puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento de la sociedad.

El compromiso con el bienestar Social implica que el Servidor Publico sea consciente de que el servicio
publico representa una mision que soélo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas
sociales y no cuando persiguen beneficios individuales.

RESPETO AL ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO.

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacion de nuestro patrimonio cultural y del
ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura
y del medio ambiente de nuestra ciudad, estado y pais, que se refleje en sus decisiones y actos.

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones futuras, por lo
que los servidores publicos tienen también la responsabilidad de promover en la sociedad su proteccion y
conservacion

IGUALDAD Y EQUIDAD.

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros de la
sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion, preferencia
politica o que presenten alguna discapacidad. El Servidor Publico fomentara la participacion en igualdad de
circunstancias entre hombres y mujeres en la vida politica, econdmica y social del Instituto, con la finalidad
de combatir costumbres y practicas discriminatorias entre los géneros, ateniéndose uUnicamente a la
disponibilidad, la capacidad y las habilidades necesarias y requeridas para ejecutar la tarea asignada.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la
responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios publicos a su cargo.

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS.

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que
el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos en la ley.

La transparencia en el servicio publico implica que el servidor publico haga un uso responsable y claro de
los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacion. Para el servidor
publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de desempefiar sus
funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Estos principios le obligan a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como contar permanentemente con

la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacion y de optimizacién de recursos
publicos.

VIIl. DE SU VIGENCIA.

El presente codigo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por la Junta de Gobierno y el mismo
debera hacerse conocer de manera publica a todos los servidores publicos del ITIFE, lo anterior para los
efectos legales conducentes.

ATENTAMENTE - “SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”.- DIRECTOR GENERAL - ING. JESUS SERNA
BARELLA - Rubrica.

MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DEL ITIFE
(Aprobado mediante Acuerdo ITIFE-14-17-13)

I.- INTRODUCCION.

El servicio publico implica la satisfaccion de intereses colectivos en donde la participaciéon del ser humano
tiene un papel predominante como agente interpretador de normas y leyes, como instrumento de ejecucién
de politicas y lineamientos y como ejecutor de programas y procesos.

De ahi que contar con los mejores elementos dentro del personal de un ente publico como el Instituto
Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa es de primordial importancia para lograr los propésitos y
alcanzar las metas propuestas con el mayor nivel de satisfaccion del ciudadano y en el caso especifico, de
los contratistas del sector publico.
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El presente Manual de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de personal del Instituto Tamaulipeco de
Infraestructura Fisica Educativa, quedara al resguardo de la Direccién Juridica y de Acceso a la Informacion
Publica, proporcionandose un tanto al Departamento de Recursos Humanos y Materiales, un tanto al Organo de
Control Interno, y debera ser revisado y actualizado cuando se presenten modificaciones a la estructura
organizacional, cambios en el funcionamiento del area responsable y/o cambios en la normatividad vigente que
regula los procesos administrativos del Instituto.

Il.- MARCO JURIDICO.

CONSTITUCION FEDERAL, CODIGOS Y LEYES EN MATERIA FEDERAL.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley del Seguro Social.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

CONSTITUCION LOCAL, LEYES Y REGLAMENTOS EN MATERIA ESTATAL.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tamaulipas.
Ley de Auditoria Superior del Estado de Tamaulipas.

Ley para la entrega recepciéon de los recursos asignados a los poderes, 6rganos y Ayuntamientos del
Estado de Tamaulipas.

Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.

Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Tamaulipas.
Ley del Trabajo de los Servicio de los Servidores publicos del Estado de Tamaulipas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.

lil.- OBJETIVOS.
OBJETIVO GENERAL

Establecer la politica, objetivos, lineamientos y responsabilidades necesarios para llevar a cabo cualquier
verificacion, inspeccion, prueba, actividad u operacion, relacionados con la seleccion técnica del personal y
obtener un eficaz funcionamiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dotar al Instituto de un instrumento técnico — administrativo que contemple de manera estandarizada, los
pasos involucrados en el procedimiento de seleccion de personal.

Proveer informacion sistematica y real que contribuya a facilitar la seleccion y contratacion de personal.

Proporcionar mediante este método técnico los recursos humanos idéneos, que complementen de forma
integral el area asignada.

Proporcionar elementos para crear un entorno de libre competencia.
IV.- ALCANCES.

El presente Manual es aplicable al reclutamiento, seleccién y contratacion en todas las areas del Instituto
Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa, con excepcién de los niveles ejecutivos y del personal
operativo y administrativo del Organo Interno de Control, que por sus caracteristicas propias se atendra
primero a la normatividad Estatal en la materia, asi como a las disposiciones establecidas para ello por la
Contraloria Gubernamental de quien depende Normativamente.
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V.- POLITICAS DE OPERACION.

1.- El contenido del presente Manual es de observancia general para todos los participantes de los
procesos descritos en el mismo.

2.- Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Materiales del Instituto la
aplicacion correcta de este manual y sus procedimientos.

3.- Es responsabilidad de los directores comunicar al Departamento de Recursos Humanos y Materiales la
existencia de una plaza vacante y/o sus requerimientos de mas personal, anexando la justificacion, asi
como el perfil de puesto que debera cubrir y llenar la solicitud de “Reclutamiento y Seleccion de Personal’”.

4.- Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos y Materiales publicar de acuerdo al
requerimiento la convocatoria para la seleccién de nuevo personal, lo cual se realizara en el periédico mural
del Instituto en caso de ser seleccion interna y/o simultdneamente, cuando se trate de convocatoria abierta,
en un periddico de mayor circulacion en el Estado.

5.- El Departamento de Recursos Humanos y Materiales es el facultado para preseleccionar, entrevistar y
evaluar a los aspirantes con el apoyo y participacion de las areas ofertantes de las vacantes.

6.- El reclutamiento y seleccién de personal es totalmente gratuito.

7.- El Departamento de Recursos Humanos y Materiales buscara ofrecer igualdad de oportunidad tanto a
hombres como a mujeres en la seleccion del personal e igualmente evitara practicas de discriminacién por
motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad, religién, preferencias politicas o cualquier otra
forma de discriminacién no contemplada en este rubro.

8.- El Departamento de Recursos Humanos y Materiales debera considerar en la entrevista laboral los
datos generales, historial académico, experiencia laboral, personalidad, expectativas y con el analisis de la
entrevista debera garantizar que los mismos se oriente Unica y exclusivamente a las capacidades del
aspirante para ocupar la vacante.

9.- El Departamento de Recursos Humanos y Materiales evaluara a los aspirantes en los siguientes aspectos:

a) Pruebas psicoldgicas, con el fin de medir la inteligencia, valores, personalidad y situacion actual de las
personas.

b) Pruebas de conocimientos generales las cuales miden el nivel de conocimientos y cultura general.

c) Entrevista laboral, caracteristicas de personalidad, expectativas del puesto y finalmente un andlisis de
la entrevista.

10.- El Director General es la Unica persona autorizada en decidir si se contrata o no al aspirante, mediante
su firma de aceptacion en la “cédula de contratacion laboral” que turnara a la Direccién Administrativa.

11.- La Direccion Administrativa es responsable de la contratacién y de la capacitacion inicial del aspirante
al momento de recibir la autorizacion.

12.- Los documentos generados en el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal,
permaneceran bajo resguardo del Departamento de Recursos Humanos y Materiales, para asegurar la
debida integracion del expediente laboral de los contratados.

VI.- NORMAS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.
A.- DE LAS VACANTES.

13.- La vacante se producird cuando el puesto se encuentre desocupado o sea requerido y evaluado como
necesario, o que constituye el inicio del proceso de reclutamiento.

14.- Se entendera como puestos vacantes definitivos los causados por la ausencia definitiva del
trabajador titular del puesto, cuando este haya estado ocupado, asi como los puestos nuevos creados en la
plantilla autorizada de personal del Instituto.

15.- Se entendera por puestos vacantes temporales los causados por ausencia temporal de los trabajadores
titulares de los puestos debido a licencias y permisos.

16.- El area donde se presente la vacante establecera los requisitos especificos necesarios para ocuparla.

17.- El area solicitante de la vacante sera quien esté obligada a recabar las firmas y autorizaciones
correspondientes.

B.- DE LA REQUISICION DE PERSONAL.

18.- El area solicitante debera llenar y entregar al Departamento de Recursos Humanos y Materiales la
requisicion de personal ya sea para la evaluacion de candidatos o para solicitar el reclutamiento y seleccion
de personal que cumpla con el perfil de la plaza vacante.

19.- El proceso solo iniciard cuando se haya confirmado que el formato de requisiciéon de personal ha sido
llenado, firmado y recepcionado correctamente.
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C.- DEL PERFIL DEL PUESTO.

20.- Se Determinaran las especificaciones de acuerdo a los requerimientos del area de trabajo solicitante.
La especificacion del puesto describira las cualidades y habilidades que deba poseer la persona que
desempefiara el puesto.

21.- Se debera tomar como referencia basica el Manual de Perfil de puestos, cuando este se encuentre
vigente y actualizado, de no ser asi es conveniente consultar al personal técnico y/o operativo del area
solicitante para conocer las caracteristicas, atribuciones y responsabilidades del puesto.

22 .- Las caracteristicas con las que deberan de cumplir los candidatos se apegaran lo mayor posible en lo
general al perfil del puesto autorizado. Los candidatos también deberan apegarse a las condiciones
especificas establecidas en la requisicion de personal signada por el area solicitante.

D.- DEL RECLUTAMIENTO.

De las Fuentes de Reclutamiento.

23.- Las fuentes de Reclutamiento podran ser internas y externas. Y de acuerdo a sus caracteristicas la
contratacién de vacantes temporales sera interna a través del Departamento de Recursos Humanos y
Materiales. La contratacion de vacantes definitivas puede ser tanto interna como externa.

24 .- Para el Reclutamiento por medio de fuentes internas se considerara la base de datos de personal
actualizada, la evaluacion del desempefio y la capacitacion recibida en el puesto y la que cumple con los
requerimientos de la requisicion del area solicitante. Para las fuentes externas se considerara el
reclutamiento de profesionistas y personas en general, la experiencia en puestos similares y las
recomendaciones de trabajo, las habilidades y capacidades para ocupar el puesto requerido, asi como la
forma de conocimiento de la solicitud de acuerdo a lo solicitado por el Departamento de recursos humanos
y Materiales. (Bolsa de trabajo local, recomendacion, presentacion espontanea, via electrénica, etc.)

25.- El Departamento de Recursos Humanos y Materiales establecera las técnicas y fuentes de reclutamiento
que seran usadas para la integracion de la propuesta de candidatos.

Del reclutamiento de personal.

26.- Unicamente a través del Departamento de Recursos Humanos y Materiales se podra reclutar,
seleccionar y contratar personal de confianza y/o de base.

27 .- El proceso de reclutamiento de personal iniciara en el momento en que el Departamento de Recursos
Humanos y Materiales reciba del area solicitante el formato de requisicion de personal debidamente
llenado, firmado y acompafiado de los anexos y documentos que requiera para cada caso.

28.- El Departamento de Recursos Humanos y Materiales reclutara personal de fuentes internas y externas
de acuerdo al perfil de puestos y a la requisicién de personal.

29.- En el caso de reclutamiento externo, el curriculo de los solicitantes se recibira fisicamente en las
instalaciones del Departamento de Recursos Humanos y Materiales en el edificio sede del Instituto y de
forma electronica en la direccion electrénica que sea proporcionada en las bases de la convocatoria. Asi
mismo, esta hoja de vida permanecera hasta por seis meses en el archivo de la bolsa de trabajo para
formar el inventario de candidatos a puestos del Instituto.

30.- Las areas solicitantes podran proponer candidatos para ocupar una plaza de confianza siempre y
cuando esta se encuentre vacante y debidamente autorizada en la plantilla de personal vigente de la unidad
correspondiente, ademas el solicitante debera de cubrir el perfil del puesto vacante.

31.- Los candidatos reclutados solo pasaran a entrevista definitiva cuando hayan aprobado en su totalidad
los exdamenes que en su caso se apliquen.

E.- DE LA SELECCION INTERNA.

32.- El proceso de seleccion se refiere a la toma de la decisién en relacion a la persona que ocupard el
puesto vacante. Este proceso buscara entre los solicitantes a quienes cuenten con las capacidades,
conocimientos y habilidades que requiere el puesto para ser contratados. Si los aspirantes son personal que
ya esta laborando en el Instituto podrian acortarse algunos pasos en el proceso de seleccién en virtud de
que estos trabajadores poseen un record de trabajo evaluable en la institucion (Expediente laboral).

Del Ascenso Automatico.

33.- Se interpretara como ascenso automatico aquel que sin previa evaluacion de un trabajador, éste sea
seleccionado para el puesto cuando ya labora en el area y esta capacitado para ocupar el puesto de acuerdo
a los requerimientos del mismo. Este procedimiento de seleccion debera ser iniciado por el area solicitante y
avalado por el Departamento de Recursos Humanos y Materiales, siendo requisito indispensable que el
trabajador no haya sido suspendido por faltas al reglamento interno de trabajo dentro de los seis meses
anteriores a la solicitud de promocion.
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De las promociones.

34.- Para concursar como candidato a una promociéon personal es necesario que el empleado haya
trabajado para el Instituto al menos por un periodo igual 0 mayor a seis meses anteriores inmediatos de la
solicitud de promocion.

35.- Los candidatos internos interesados en concursar por un puesto vacante deberan informar a su jefe
superior inmediato acerca de su interés por participar en la seleccion, lo anterior con la finalidad de que
otorgue los permisos necesarios y a tiempo para que pueda realizar los examenes correspondientes.

De la recepcion y analisis del Curriculo Vitae.

36.- El Departamento de Recursos Humanos y Materiales serd el encargado de recibir y revisar los
curriculos y el expediente laboral de los empleados interesados en el puesto vacante.

Para efecto de lo anterior, se atendra al siguiente procedimiento:

a).- La solicitud del interesado debera presentarse a través de su superior inmediato o de manera directa al
Departamento de Recursos Humanos y Materiales en el periodo establecido en la convocatoria correspondiente.

b).- El responsable de la capacitacion de personal dispondra de un plazo de siete dias habiles a partir de la
recepcion de la documentacion para su revision y solicitud de examenes necesarios para complementar las
habilidades del trabajador si fuera necesario o en su defecto, emitira el acuerdo correspondiente si fuera el
caso de un ascenso automatico.

F.- DE LA SELECCION EXTERNA.
37.- Si no existieran candidatos internos aptos para ocupar el puesto vacante y agotado este procedimiento,
se procedera a convocar a postulantes a través de convocatoria de manera externa.

38.- La convocatoria externa sera de manera escrita y se utilizaran los métodos mas efectivos, quedando a
la discrecion y criterio del Departamento de Recursos Humanos y Materiales bajo la supervision de la
Direccion Administrativa, la elecciéon de las fuentes de reclutamiento mas eficientes econémicamente,
pudiendo optar por:

a) Periddicos.

b) Internet.

c) Consultoras.

d) Contactos y recomendaciones.
€) Bolsas de trabajo.

De la entrevista preliminar.

39.- Se efectuard una entrevista preliminar con los candidatos reclutados con la finalidad de corroborar
datos obtenidos en la solicitud, tener contacto visual con ellos y hacer un primer registro de la conducta
personal de los mismos. Durante el desarrollo de esta entrevista preliminar se proporcionara informacion
adicional al candidato sobre la vacante, las condiciones de trabajo, el sueldo y se revisaran los documentos
solicitados como titulo profesional, identificacion personal, licencia de conducir si se solicitd, antecedentes
laborales y penales.

Del analisis del Curriculo Vitae.
40.- Se analizara el Curriculo Vitae con base en los requerimientos del perfil del puesto.
De la seleccion de posibles candidatos.

41.- Se iran separando los curriculos que cumplan con los requerimientos del perfil del puesto y se
compararan entre si, hasta filtrar aquellos que cumplan con al menos el 80 o 90% de los requisitos
solicitados por el Departamento de Recursos Humanos y Materiales y por el area solicitante en cuanto a:

a) Experiencia en el area.

b) Experiencia en el puesto.

c) Formacion académica.

d) Sexo.

e) Edad.

f) Conocimientos especificos requeridos.
De la invitacién a la entrevista de trabajo.

42 .- Se invitara a la entrevista de trabajo a los candidatos elegibles, notificandoles dia, hora y lugar donde
se concretara la entrevista asi como las condiciones de presentacion, materiales requeridos y términos de
puntualidad.
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De la realizacion de la entrevista.

43.- La entrevista sera planificada y estructurada de acuerdo a una secuencia estandarizada para todas las
entrevistas, de manera que sea mas facil evaluar a los candidatos y establecer comparaciones de fortalezas
y debilidades entre ellos.

La preparacion de la entrevista puede incluir el estudio del curriculo vitae, el estudio de la solicitud de
empleo y el estudio de los requerimientos del empleado.

Las preguntas se agruparan en areas para un mejor manejo del entrevistador, debiendo contemplar
a) Los datos personales.
b) La experiencia en el trabajo.
c) Educacion.
d) Capacitacion.
e) Motivaciones.
f) Uso del tiempo libre; v,
g) Familia.
De la elaboracion del reporte de la entrevista.
44 - Sera de uso exclusivo del entrevistador.
De la verificacion de datos y referencias.
45.- Se llevaran a cabo por personal capacitado y seran relativas a datos personales, referencias laborales
y referencias personales. Constituyen un punto medular entre el proceso de seleccion y el de contratacion.
G.- DEL EXAMEN.

De la invitacion al examen.

46.- Se invitara a realizar los examenes correspondientes a los candidatos elegibles tanto internos como
externos notificandoles el dia, hora y lugar donde se aplicara el examen asi como las condiciones de
presentacion, materiales requeridos y términos de puntualidad.

De la aplicacion de examenes psicométricos y de conocimientos.
47 .- Los examenes psicométricos y de conocimientos se aplicaran de acuerdo a los siguientes criterios:

a).- El examen psicométrico serd aplicable a todos los puestos operativos y administrativos. En el caso de
personal de confianza con nivel de directores se tomara en cuenta la consideracién del superior jerarquico.

b).- El examen psicométrico debera ser repetido al menos durante una vez a los seis meses cumplidos de
trabajo en el caso de haber ingresado, como parte del proceso de gestion de la calidad.

c).- Los examenes de conocimientos se aplicaran a criterio del area solicitante y de acuerdo a los
conocimientos necesarios para desempefiar la funcién del puesto vacante.

48.- Los examenes de conocimientos seran realizados por el drea solicitante y el Departamento de Recursos
Humanos y Materiales y resguardados por el Organo de Control Interno hasta el momento de su aplicacion.
Podran entregarse guias de estudio al solicitante cuando por sus caracteristicas técnicas o amplitud del
examen de conocimientos asi se requiera, pero debera asegurarse que los examenes originales no puedan
ser sustraidos y puedan caer en manos de ninguno de los candidatos, en cuyo caso se invalidaria
automaticamente el proceso de seleccion y contratacion aun y cuando este hubiera concluido.

49.- Para aprobar el examen de conocimientos se debera obtener un promedio ponderado superior a 60
puntos porcentuales y el trabajo debera otorgarse a alguno de los candidatos elegibles con mayor
puntuacion alcanzada en ambos examenes (psicométrico y de conocimientos).

H.- DE LAS EVALUACIONES.

De la evaluacion del estado fisico.

50.- Sera requisito indispensable para el ingreso de los candidatos la presentacién de un certificado de
buena salud expedido por una institucion de salud publica.

De la evaluacion del resultado de los examenes.

51.- Se llevara a cabo por personal capacitado del Departamento de Recursos Humanos y Materiales o en
su caso, por el personal de una consultoria externa contratada especialmente para ello, debiendo
considerar todos los elementos mencionados en el requerimiento del area, del puesto y de las necesidades
del Instituto, debiendo ser evaluados en todo momento de manera equitativa.
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Del reporte final.

52.- Cuando finalice el proceso de seleccién, el reporte del mismo debera incluir el puesto para el que se
aplico, la fecha o fechas de la realizacion, la cantidad de participantes, los datos generales de los mismos,
los pasos del proceso, las evaluaciones y resultados de cada uno de ellos.

53.- El responsable del reclutamiento y de la selecciéon de candidatos presentara el reporte resumen al
titular del Departamento de Recursos Humanos y Materiales asi como los tres candidatos mas viables para
ocupar el puesto de acuerdo a los resultados obtenidos del proceso.

54.- El titular del Departamento de Recursos Humanos y Materiales acompafado del titular del area
solicitante y del Organo de Control Interno entrevistaran a los candidatos finalistas, debiendo en este ultimo
paso tomar la decision de contratacion del mas idéneo de acuerdo a sus observaciones y analisis.

De la evaluacién del desempeiio en el periodo de prueba.

55.- El periodo de prueba del nuevo trabajador del Instituto serd de sesenta dias calendario contados a
partir de la fecha que marca el contrato de toma de posesién del cargo. Durante este periodo se debera
evaluar objetivamente el desempefio del trabajador en el puesto; antes de finalizar este periodo tanto el
trabajador como el Instituto podran rescindir la relacion laboral sin responsabilidad por su parte.

56.- La direccién del area solicitante tendra la responsabilidad de dar aviso de la evaluacion del nuevo
trabajador al Departamento de Recursos Humanos y Materiales para que proceda la cancelacion del
nombramiento o la confirmacion de la relacion laboral del trabajador.

I.- DE LA INDUCCION Y CAPACITACION.

57.- Todo personal de nuevo ingreso, sin excepcion alguna, estéd obligado a acudir al curso de induccion
para nuevos empleados del Instituto en las fechas y lugares programados por el area de capacitacion.

58.- Los nuevos empleados del Instituto gozaran del derecho a recibir un curso basico de induccion al
puesto, el cual debera de llevarse a cabo dentro del primer mes calendario de trabajo.

59.- El curso de induccion al puesto de trabajo no sustituird en manera alguna los cursos de capacitacion y
mejora continua a que tienen derecho los trabajadores del Instituto de acuerdo al programa anual de
capacitacion.

J.- DE LAS EXCEPCIONES.

60.- Las excepciones a la norma que contempla este manual de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion
de Personal del Instituto Tamaulipeco de Infraestructura Fisica Educativa seran autorizadas por el titular
del Departamento de Recursos Humanos y Materiales del Instituto con aprobacion del Director General que
representa la autoridad maxima en la estructura Administrativa para la contratacion de nuevo personal.

ATENTAMENTE.- “SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”.- DIRECTOR GENERAL - ING. JESUS SERNA
BARELLA - Rubrica.

POLITICAS DE ACTUACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA)
DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA

(Aprobadas mediante Acuerdo ITIFE.14-18-13)
Introduccion

El presente Instrumento tiene el propdsito de definir las Politicas que sustentaran la instrumentacion y
operacion del Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIGA) del Instituto Tamaulipeco de
Infraestructura Fisica Educativa, herramienta de apoyo, seguimiento y evaluacion de la gestién que aliente el
mejoramiento del desempefio de los servidores publicos de niveles ejecutivos y la optimizacién de los recursos
a partir de una mediciéon cuantitativa y cualitativa de metas en funcion de habilidades, capacidades y
adecuacion al puesto, a fin de establecer un mejor control y lograr un funcionamiento mas eficiente y
transparente del Instituto.

Estamos seguros que a partir del uso intensivo de las tecnologias de la Informacién y la Comunicacion se
podra mejorar permanentemente la gestion publica, ofrecer servicios de calidad, facilitar tramites y reducir
sus costos, generar nuevos espacios de participacion ciudadana y garantizar la transparencia en actos de
gobierno.

Las presentes Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los procedimientos
administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi como
para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades asignadas a cada participante de este esquema de
gestiodn publica.
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El apego a sus disposiciones garantizara, sin duda una mayor calidad en las decisiones que se tomen, una
mayor estabilidad en el rumbo adoptado por el Instituto al tiempo que brindara una probabilidad mayor de
éxito.

Objetivo General.

Propiciar un mejor control y el funcionamiento mas eficiente y transparente de las diversas areas del Instituto.

Objetivos especificos:

« Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se llevan
a cabo para la administracién del Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIGA), cumpliendo con
los principios de eficiencia, eficacia y transparencia administrativa.

* Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacion del personal de nuevo
ingreso.

 Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento de
sus funciones especificas.

« Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacion de herramientas que ayuden a
agilizar el flujo de informacién y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

« Contribuir al enriquecimiento del acervo documental del Instituto y a la consolidacion de la institucionalizaciéon
de procesos operativos y administrativos en lo referente al manejo de los recursos humanos y financieros.
Alcances.

Las politicas, procedimientos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades descritos en el presente
Instrumento son aplicables al personal del Instituto que participe en el Sistema y para todos quienes deban
generar informacion necesaria para su funcionamiento.

Marco Juridico.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.

* Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas.

» Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.

Principios.

* CONFIABILIDAD. Que a través de la implementacion de indicadores de gestion contribuya a compilar
informacién veraz y actualizada sobre el quehacer del Instituto, para la mejor toma de decisiones de los
titulares de cada una de las Dependencias que lo integran.

* INTEGRIDAD. Que propicie el desarrollo sostenible, competitivo y equitativo del sistema educativo en
Tamaulipas y el de sus habitantes, para confirmar que las politicas publicas, planes, programas y
acciones de gobierno Estatal en la materia tienen la repercusion esperada.

* MEJORA CONTINUA. Que a través de la evaluacion estratégica se contribuya a mejorar la calidad de los
servicios que presta el Instituto, hacia la ciudadania y al fortalecimiento de las capacidades de planeacion
estratégica, monitoreo y evaluacién de las Politicas publicas.

Politicas Generales del Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIGA) del ITIFE.
1. Referentes a su integracién y operatividad.

1.1. El Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIGA) se integra por el flujo de informacién
proveniente de las distintas areas administrativas que conforman el Instituto, sus productos y resultados a
partir de la organizacion, sistematizacion y actualizacién que haga la coordinacion ejecutiva que recaera en
el titular de la Direccién Juridica y de Acceso a la Informacion Publica, bajo la conduccién de la Direccion
General y la evaluacion de un Consejo Consultivo Interno.

1.2. Sera responsabilidad de la coordinacion ejecutiva del sistema:
a) Disefar los Indicadores de la medicion de la gestidon que daran soporte al Sistema.

b) Llevar el manejo, operacion y seguimiento del Sistema, con base en la informacion que le proporcione
cada una de las areas que integran el Instituto.

c) Presentar los resultados ante la direccion General para la toma de decisiones, cada vez que esta se lo
requiera o cuando menos una vez cada tres meses
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d) Asignar los usuarios y contrasefas a los enlaces, para el manejo del Sistema, integrando un directorio
de dichos enlaces.

e) Elaborar y preparar el presupuesto para la operacion y administracion del Sistema.

f) Preparar y desarrollar los cursos de capacitacion para el personal asignado como responsable del
manejo y operacion del Sistema.

g) Realizar por lo menos una vez al afio una revision y/o actualizacion de las politicas de actuacién del
Sistema.

1.3 Para la correcta y oportuna integracion, manejo, operacion y actualizacion de la informacion base del
sistema, los titulares de las areas que integran el Instituto deberan de asignar un enlace ante la Coordinacién
Ejecutiva.

1.4 Los enlaces asignados deberan ser de un nivel jerarquico con facultades administrativas para:
a) La toma de decisiones.
b) El uso de herramientas computacionales.

c) Agregar, modificar o dar de baja indicadores, siempre que cuente con la autorizacion electrénica del
administrador.

d) Capturar, bajo las restricciones establecidas, valores para los indicadores de su area.
e) Captura, modificacion y eliminacion de fichas técnicas de los indicadores al sistema.

1.5 Unicamente el personal encargado del Sistema, bajo la adscripcién de la coordinacién ejecutiva,
tendran clave de Administrador y podran:

a) Administrar usuarios.
b) Administrar Catalogo de areas.
c) Elaborar y actualizar los indicadores.
d) Capturar valores de indicadores.
e) Autorizar solicitudes.
f) Dar Proceso a notificaciones
1.6 Es responsabilidad de los enlaces:
a) Capturar las fichas técnicas de los indicadores disefiados para cada una de sus areas.
b) Capturar los valores de los indicadores disefiados para cada una de sus areas.

c) Proponer ante la coordinacion ejecutiva, con la autorizacion del titular del area, la anexion de nuevos
indicadores al Sistema.

d) Actualizar cuando por razones operativas se modifique o se redisefie alguna atribuciéon del software
implementado para el seguimiento de los indicadores del Sistema.

e) Llevar el resguardo del material entregado en los cursos de capacitacion, facilitando en todo momento
su consulta interna.
2. Referentes a la Capacitacion

2.1 La capacitacion se debera realizar:
a) Al inicio de la implementacion del sistema.
b) Cuando sea solicitado por uno o varios enlaces.
c) Cuando existan cambios en los enlaces asignados.

d) Al existir una modificacién y/o actualizacién en el software y/o modelo definido para el manejo y
operacion de los indicadores de gestion.

2.2 Los cursos que se impartan a los enlaces deberan ser orientados a:
a) Mejorar la operatividad y actualizaciones del sistema.
b) Evaluar el modelo de los indicadores.
c) La construccion de los tipos de indicadores.

3. Referentes al origen, operacion y materiales.

Referentes a la documentacion del origen del sistema

3.1 La Coordinacion Ejecutiva debera llevar un reporte y el resguardo de la documentacién sobre la
evolucion, actualizacion y modificaciones del Sistema.
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3.2 La informacién recabada debera de permanecer en archivo por lo menos 6 afos, con el objetivo de
medir los avances del sistema de indicadores de gestion, debiendo especificar:

a) Nombre y/o ubicacion del archivo.

b) Tipo de actualizacién y/o modificacion realizada.

c) Fecha de implementacion.

d) Descripcién general del tipo de actualizacion.

e) Area que propuso la actualizacion.

f) Fecha de ultima revision del reporte de cambios, actualizaciones y/o modificaciones al Sistema.

4. Referentes a la definicion del proceso general de operacion.

4.1 La coordinacién debera revisar, actualizar y modificar los procesos operativos del sistema.

4.2 Para la correcta operacion del Sistema se debera contar con una version grafica de los procesos de
operacion.
4.3 Para el cumplimiento de sus objetivos, se debera realizar una revision y/o actualizacion de los procesos
de operacion de los indicadores cuando menos una vez por afo en el que deberan de participar:

a) Administradores del Sistema.

b) Enlaces de las Areas.

c) Personal encargado del disefio y/o redisefio del software utilizado para los indicadores de gestién.

4.4 Cualquier modificacion al sistema que afecte la operacién del mismo, debera actualizarse en el manual
de usuarios, en un plazo no mayor a 15 dias habiles después de haber realizado la modificacion y/o
actualizacién respectiva.

5. Referentes a la incorporacion del sistema en planes y programas.

5.1 La coordinacion Ejecutiva, al momento de definir los indicadores de gestion debera asegurarse que el
Sistema sirva en todo momento para el seguimiento y medicion de las metas y objetivos de los programas y
planes establecidos por cada una de las areas del Instituto.

5.2 Al momento de realizar los cortes de evaluacion, se deberan dar a conocer los resultados de los
indicadores de gestion, a las areas del Instituto, con el objeto de que conozcan sus resultados y reevallen
sus planes y programas de desempeno.

5.3 La coordinacion Ejecutiva deberd asegurarse que el Sistema esté publicado en el portal de Internet del
Instituto.

5.4 La coordinacion Ejecutiva debera asegurar la actualizacion de los datos contenidos en el sistema, de
acuerdo a lo establecido en el periodo de cada uno de los indicadores de desempefo, mismo que estara
disponible en la ficha técnica de cada uno de los indicadores.

6. Referentes a la comprobacion sobre la pertinencia del sistema
6.1 La funcionalidad y practicidad del Sistema debera revisarse durante el mes de enero de cada afio, en
conjunto con las areas del Instituto verificando lo siguiente:

a) que el total de las areas cuente con el equipo técnico para administrar el Sistema.

b) que el total de las areas cuente con enlace debidamente capacitado.

¢) que los avances tecnoldgicos no han superado a la operacién del sistema que concentra y administra
los indicadores de gestion del Instituto.

d) que la herramienta utilizada para la administracion de los indicadores de gestién es la que mejor facilita
la consulta de la informacion, tanto para los Servidores Publicos como para los ciudadanos.

6.2 Cuando de la revision se determine que el Sistema requiere ajustes, los lineamientos para llevar a cabo
los mismos deberan ser los siguientes:

a) Se debera consultar al total de los enlaces sobre las modificaciones necesarias, para desarrollar una
version de administracion de indicadores, que se considere superior a la que se encuentre en
funcionamiento.

b) Se debera encargar a la Unidad de Informatica o a algun tercero especializado en desarrollo de
software, la elaboracién del nuevo sistema de indicadores, proporcionando copia de la version actual y los
cambios necesarios a implementar.

c) Una vez desarrollado el nuevo sistema de indicadores, y antes de su implementacion en el Instituto, se
debera probar con los enlaces con el fin de que estos proporcionen retroalimentacion referente a la
version piloto.
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d) Los comentarios de los enlaces deberan ser revisados por la Coordinacion Ejecutiva, junto con la
prueba de la version piloto del sistema, para posteriormente mandar los comentarios finales al autor o
autores de la nueva version.

e) Una vez hechos los ajustes a la versién piloto, ésta debera ser probada por la Coordinacién para su
aprobacion final.

f) Antes de la implementacion de la nueva version del sistema, los enlaces, deberan ser capacitados para
el uso de la misma.

g) Una vez capacitados los enlaces, el sistema debera implementarse y sustituir a la nueva version,
debiendo cuidar que la informacion contenida en la versidn anterior se conserve en la nueva, respetando
lo establecido en este instrumento.

7. Referentes a la comprobacion sobre la pertinencia de los indicadores de Gestion.
7.1 La Coordinacién Ejecutiva sera la responsable de definir la metodologia a seguir para la creacion,
elaboracion, desarrollo y definicion de indicadores de gestion.

7.2 Los indicadores de gestion deberan establecerse por la Coordinacién de consuno con las areas del
Instituto en sesiones individuales o de grupo.

7.3 En las sesiones a la que hace mencién la politica anterior, deberan de estar presente todo el personal
con cargo de Jefe de Departamento o superior, para la definicion de los mejores indicadores de gestion.

7.4 Los indicadores de gestion deberan ser propuestos por la Coordinacion Ejecutiva, basandose en los
Manuales de Organizacion vigentes de cada érea, y en el Plan Estatal de Desarrollo.

7.5 Los indicadores de gestiébn propuestos deberdn ser analizados por el area correspondiente y
posteriormente discutidos con la Coordinacion Ejecutiva, para su definicion final.

7.6 Los indicadores de gestion deberan ser autorizados por el titular de cada area, posterior a lo establecido
en la politica anterior.

7.7 Todos los indicadores de gestion, desde su propuesta deberan cumplir con los requisitos que exige la
ficha técnica, mismos que seran los siguientes:

a) Clave del indicador.

b) Nombre del indicador.

c) Dependencia responsable de la medicién del indicador.

d) Tipo y subtipo del indicador.

e) Objetivo del Indicador.

f) Lainterpretacion de la tendencia del resultado del indicador.

g) Las variables que componen el indicador.

h) La unidad de medida de cada variable que compone el indicador

i) La fuente de los datos.

j) La férmula para obtener el resultado del indicador.

k) La unidad de medida del resultado del indicador.

1) El rango del resultado del indicador.

m) La frecuencia con la que debera ser medido el indicador.

n) El glosario de términos incluidos en la ficha técnica que se consideren necesarios definir.
7.8 Los indicadores de gestion podran ser de los siguientes tipos y subtipos:

a) Institucionales.- Aquellos que midan planes, programas, acciones de gobierno, productos, bienes o
servicios que por mandato de ley, el Instituto esta obligado a desempefiar, realizar o brindar.

b) De Gobierno.- Aquellos que midan planes, programas, acciones de gobierno, productos, bienes o
servicios que el Instituto ha implementado, sin estar sujeta a un mandato legal para desempefiar, realizar o
brindar.

c) Mixtos.- Aquellos que midan planes, programas, acciones de gobierno, productos, bienes o servicios
que desempefie, realice o brinde el Instituto sin estar sujeta a mandato legal alguno pero que estén
arraigadas por la costumbre y a la vez la ciudadania los exija.

7.9 En los tres tipos anteriores, aplicaran los siguientes subtipos

a) Insumo.- Debera medir los factores que son necesarios para desempefiar actividades que daran como
resultado algun producto, bien o servicio.

b) Produccion.- Debera medir los productos, bienes o servicios generados por las actividades desempefiadas.
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c) Eficiencia.- Debera medir el rendimiento o la productividad con la que se aprovechan los recursos
utilizados por parte del Instituto, para su desempenio.

d) Efectividad.- Debera medir el grado de cumplimiento de los objetivos planteados por el Instituto.

e) Impacto.- Debera medir las consecuencias que tienen los planes, programas, acciones de gobierno,
productos, bienes o servicios que el Instituto desempefia, realiza o brinda, en el desarrollo sostenible,
competitivo y equitativo del mismo o en su desempefio administrativo.

7.10 La Coordinacién Ejecutiva, de consuno con las areas del Instituto, durante las reuniones de andlisis,
deberan evaluar si la informacion que proporcionan los indicadores es valiosa y necesaria para la toma de
decisiones.

7.11 Las areas del Instituto podran solicitar la baja, alta o modificaciéon de los indicadores ante la Coordinacion
Ejecutiva, si durante las revisiones periddicas que éstas realizan a sus resultados, lo consideran conveniente
para una mejor toma de decisiones.

7.12 La vigencia de los indicadores de desempefio deberan ser revisada por lo menos de forma anual.
8. Referentes a la definicidon de los componentes del Sistema.

8.1 El Sistema debera integrarse por lo menos de los siguientes componentes:

a) La metodologia para la definicion y revision de los indicadores de gestion, establecida en este
instrumento.

b) El software de informatica para la recopilacién de la informacién basica.
c) Las fichas técnicas que deberan contener los datos establecidos en las politicas establecidas.
d) La administracion de indicadores.

9. Referentes a las fichas técnicas.

9.1 Todo indicador aprobado y vigente debera de contar con una ficha técnica, que debera de ser registrada,
resguardada, conservada, respaldada y disponible para consulta a través del sistema de informatica que se
destine para la administracién de los indicadores de gestion y debera contener lo siguiente:

a) Clave: Debera ser asignada en forma alfanumérica, de manera que ésta sea irrepetible aun y cuando el
indicador sea dado de baja.

b) Nombre del indicador: Debera describir el nombre del indicador que medira el desempefio, actividad,
plan programa o accion de gobierno que preste, desarrolle o elabore el Instituto.

c) Dependencia: Debera describir el Area responsable de generar la informacion que integra el indicador.
d) Tipo de indicador: Debera sujetarse a la clasificacion estipulada en este Instrumento.
e) Justificacion del indicador.

f) Descripcion: Debera definir si el indicador se compone a partir de un cumplimiento legal, o del
seguimiento de un programa, plan y/o accién de gobierno.

g) Liga: Se compone por una liga Web, en donde se debera proporcionar mayor informacion sobre la
justificacion del indicador (Planes, programas o acciones de gobierno)

h) Objetivo del indicador: Debera describir la razén por la cual surge el indicador, lo que pretende medir y
con qué objeto.

i) Interpretacion o lectura: Debera describir el significado que tendra el comportamiento de los resultados

j) Variables componentes: Deberan describirse aquéllas variables que son necesarias para integrar la
férmula que obtendra el resultado del indicador.

k) Unidad de medida de cada variable componente: Debera describirse la forma en que es cuantificada
cada una de las variables que integran la formula.

I) Fuente de datos: Debera describirse el area o areas de donde se obtienen los datos de las variables
componentes.

m) Férmula: Debera indicarse el procedimiento matematico que integra a las variables componentes del
indicador para la obtencion del resultado que se busca.

n) Unidad de medida del resultado: Debera describir la forma en que es cuantificado el resultado obtenido
por la aplicacion de la formula

fi) Rango de valor: Deberan indicarse los limites minimo y maximo del resultado de la férmula.
o) Frecuencia: Debera estipularse la periodicidad con la que se medira el indicador de gestién.

p) Glosario: Deberan definirse todos aquéllos términos que se crean necesarios para la uniformidad de
criterios y comprension sobre el indicador.
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9.2 Todas las definiciones contenidas en el glosario deberan estar basadas en aquéllas que establece el
diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola, otras fuentes bibliograficas o el consenso entre los
Servidores Publicos del Instituto considerando las costumbres o el argot de la profesion.

9.3 En caso de que se incluyan nuevos conceptos en las fichas técnicas vigentes, la Coordinacion Ejecutiva
tendra 10 dias habiles posteriores a la inclusion del concepto, para notificar a los enlaces del Sistema.
10. Referentes a la Recoleccion y Procesamiento de Datos.

Referentes a las areas que participan en la medicion.

10.1 Las areas del Instituto que deberan de contar con indicadores de gestion, seran aquéllas que ofrezcan
productos o servicios directamente a los integrantes del Sistema Estatal de Educacién, o aquéllas que
administren la asignacion, ejecucion y control de recursos econdmico financieros de la Administracion
Estatal, apegandose en todo momento a las politicas establecidas en los lineamientos para el Programa de
Mejora Continua.

10.2 En el caso de la planeacion estratégica y tactica del Instituto, adicionalmente a los indicadores
establecidos, debera de contar con indicadores del desarrollo Institucional. La administracién de los
indicadores del desarrollo Institucional debera de hacerse a través del SIGA, sujetandose a lo establecido
en este Instrumento.

10.3 En el caso de los indicadores del desarrollo Institucional su definicion, revision y analisis se sujetara a
lo establecido en el Manual de operacién de Agenda desde lo Local.

10.4 Sera objeto de la recoleccion y procesamiento de datos:
a) Realizar las altas, cambios y bajas.
b) Generar el historial de registros.
c) Asignacion de clave Unica por indicador (folio).
d) Establecer las metas del indicador y su razén o alcance.
e) Analizar el comportamiento de los indicadores.

f) El almacenamiento de los valores y datos de los indicadores; asi como las acciones exitosas y de bajo
impacto.
10.5 Sera responsabilidad de la Coordinaciéon Ejecutiva el alta, modificacién o baja en el Sistema, de
aquellas areas que deban de contar con indicadores de desemperio.

10.6 Una vez definidos los indicadores se debera dar de alta al area correspondiente, en el Sistema en un
plazo no mayor a 2 dias habiles.

11. Referentes al calendario y procesamiento para la recoleccion de datos.

11.1 Sera responsabilidad de la Coordinacion Ejecutiva verificar que se cumpla la actualizaciéon de los
valores de los indicadores de gestion de cada una de las areas, en el Sistema.

11.2 La actualizacion de los valores de los indicadores se debera de realizar a mas tardar el ultimo dia
habil de cada mes, después de concluido el periodo de mediciéon de cada indicador definido en las fichas
técnicas.

11.3 La actualizacion de la informacion de los valores de los indicadores de gestion la realizaran los enlaces
definidos en cada una de las areas que cuenten con dichos indicadores.

11.4 La actualizacién de la informacion de los valores de los indicadores de gestion se realizara a través del
Sistema.

11.5 Sera responsabilidad de la Coordinaciéon Ejecutiva, dar aviso si existiese un ajuste en los tiempos de
actualizacion de informacion en el sistema, en un plazo no mayor a 5 dias habiles, a los enlaces de las
areas que cuenten con indicadores de gestion.

11.6 En caso de que durante el proceso de recoleccidon, captura y actualizacion de datos, alguna
informacién de los indicadores de gestidon no fuera posible su recopilacion o consulta, se deberan de
colocar cualquiera de las siguientes leyendas:

a) “Dato No Disponible”: Significa que el dato solicitado, no se encuentra disponible, ya sea porque es un
dato de reciente medicién que no se tenia el mecanismo definido para su medicidn o registro.

b) “Dato No Aplica”: Significa que el dato solicitado, no es aplicable para el area en cuestion o al Instituto,
debido a que no es de su competencia.

12. Referentes a las tablas y formatos.

12.1 Sera responsabilidad de la Coordinacion Ejecutiva, establecer los formatos para la recopilacion y
actualizacion de los valores de los indicadores de gestion, que podran ser:
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a) Electronicos: Entendiéndose por estos como aquellas tablas o formatos que estén dados de alta en el
Sistema, o en cualquier medio digital.

b) Impresos: los cuales so6lo deberan ser usados por excepcion, cuando alguna falla del sistema,
limitacion tecnoldgica o causa lo justifique.

12.2 Sera responsabilidad de los enlaces, actualizar la informacion sobre los valores de los indicadores, en
el apartado definido para esta accion en el Sistema, en los tiempos y formas que establece el presente
instrumento.

12.3 Los formatos para la recopilacion y/o actualizacion de los datos de los valores de los indicadores de
gestion, deberan de contener como minimo:

a) Clave unica del indicador: Es la clave unica asignada por el Sistema Institucional de Gestién Administrativa
(SIGA).

b) Nombre del Indicador.

c) Valor a capturar: Es el calculo matematico de la férmula, establecida en la ficha técnica de cada indicador,
mismo que debera de realizarse de acuerdo al periodo de medicién definido para cada indicador.

d) Acciones exitosas: Entendiéndose por aquéllas actividades realizadas y que en gran medida ayudaron
a llegar al resultado del indicador, acercandose asi al logro de la meta establecida para el mismo.

e) Acciones de bajo impacto: Entendiéndose por aquéllas actividades realizadas que en poco o nada
ayudaron a llegar al resultado del indicador. Si se dejaran de hacer no impactarian los resultados.

12.4 Sera responsabilidad de la Coordinacion Ejecutiva, realizar una auditoria de verificacion de
actualizacion y confiabilidad de los resultados de los indicadores de gestion, capturados en el Sistema,
durante los primeros 10 dias hébiles de cada mes, debiendo cubrirse los siguientes puntos:

a) Corroborar la certeza y exactitud de los datos capturados, con el fin de mantener una alta confiabilidad.

b) Revisar que las metas guarden congruencia con los resultados y que los argumentos o razones por las
cuales fueron establecidas no sean producto de decisiones unipersonales.

c) Verificar que los indicadores de gestion estan al corriente en su captura.
d) No se debera enfocar a cuestionar desempefio.

e) Los resultados de la auditoria deberan ser enviados por oficio o correo electrénico, al enlace, al titular del
area, con copia al Coordinador, para que en un plazo no mayor a 5 dias habiles se respondan las
observaciones.

f) Las auditorias, deberan realizarse en forma aleatoria y por lo menos a un area trimestralmente.

12.5 Sera responsabilidad de la Coordinacién Ejecutiva revisar la conveniencia de los formatos y tablas
utilizados para la recoleccion y actualizacién de los resultados de los indicadores de gestion, durante el mes
de enero de cada afio en que se revisa el Sistema SIGA con los enlaces.

13. Referentes al procesamiento de datos.
13.1 Sera responsabilidad de la Coordinacion Ejecutiva, definir los lineamientos para el procesamiento de
datos sobre los indicadores de Gestion.

13.2 El procesamiento de datos se debera realizar, a través del Sistema, con el objetivo de alcanzar la
estandarizacion y la eficiencia administrativa, por cada uno de los enlaces.

13.3 El procesamiento de datos se debera de apegar a los periodos de medicién de cada uno de los
indicadores de desempefio, definidos en sus fichas técnicas correspondientes.

13.4 La Coordinacion Ejecutiva debera ser la unica dependencia que autorice, para el procesamiento de
datos la utilizacion de formatos impresos, cuando por causas extraordinarias no pueda utilizarse el software
destinado para este fin.

14. Referentes a la metodologia de procesamiento.
14.1 Debera ser responsabilidad de la Coordinacion Ejecutiva, el establecer la metodologia a seguir, para el
procesamiento de datos del Sistema.

14.2 La metodologia para el procesamiento de datos establecida debera ser aquélla en donde los
responsables de las areas generadoras de la informacion y valores de los indicadores la obtengan, la analicen
y la proporcionen al Enlace.

14.3 Lo establecido en la politica anterior implica que las areas del Instituto deberan ser las unicas
responsables de brindar la informacion certera y precisa a su enlace correspondiente.

14.4 La Coordinacion Ejecutiva debera ser responsable de informar a cada una de las areas sobre el
siguiente proceso a seguir para cumplir con la metodologia establecida para el procesamiento de datos.
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14.5 Una vez concluido el periodo de medicién del indicador correspondiente, el Enlace debera solicitar a
las areas involucradas, la proporcion del resultado (valor), las acciones exitosas y las de bajo impacto
realizadas en el periodo.

14.6 Una vez recibida la informacion de parte del area correspondiente, el enlace debera concentrar la
informacion, analizarla para identificar posibles faltantes, errores u omisiones y posteriormente proporcionar
los datos al titular del area para que esté enterado y los valide.

14.7 Una vez validados los resultados, el enlace debera de capturarlos en el Sistema, antes de que venza
el plazo que establece este Instrumento.

14.8 El software destinado para el procesamiento de los datos, debera contar con un mecanismo de aviso
para los enlaces, que les sefale cuando el plazo de los indicadores haya vencido y que la captura de datos
sea necesaria.

14.9 El software destinado para el procesamiento de los datos, debera asegurar que se haga completo en
una sola etapa y en ningin momento sea dividido.

15. Referentes a la verificacion de resultados.
15.1 La Coordinacion Ejecutiva serd la responsable de implementar y generar los mecanismos de
verificacion de resultados del Sistema.

15.2 Sera responsabilidad del Coordinador Ejecutivo, realizar el calendario de auditoria interna, con el fin de
verificar la confiabilidad de los datos capturados en el Sistema.

15.3 El proceso de auditoria debera programarse de manera escalonada, es decir, no se podra auditar a
mas de dos éareas a la vez.

15.4 El proceso debera de programarse de tal manera, que se pueda realizar una visita de auditoria a todas
las dependencias como minimo una vez por afo.

15.5 En caso de que el resultado o el valor de un indicador no sea presuntamente confiable o cuestionable,
se debera de informar al area correspondiente para que en un plazo maximo de un dia habil, confirme o
rectifique el resultado que aparezca en el Sistema.

15.6 En caso de que se requieran realizar correcciones en el Sistema, éstas deberan ser realizadas
unicamente por la Coordinacion Ejecutiva.

15.7 Para poder realizar la modificacion del resultado y de las acciones exitosas y de bajo impacto, deberan
ser solicitadas por correo electrénico cumpliendo con la siguiente informacion:

a) Nombre y clave del indicador.
b) Periodo del valor a modificar.
c¢) Valor correcto del indicador.

15.8 Se deberd de mantener un resguardo de las modificaciones realizadas por el area, asi como contar
con un registro de las mismas que debera de contener:

a) Nombre y clave del indicador.

b) Dependencia responsable del indicador.

c) Breve descripcidn de la causa que generd la modificacion al indicador.
d) Fecha de solicitud de modificacion.

e) Fecha de realizacién de la modificacion.

15.9 La revisién y el analisis de los datos y resultados se realizaran de acuerdo a lo establecido en los
Lineamientos para el Programa de Mejora Continua.

16. Referentes al almacenamiento de datos y resultados.

16.1 Sera responsabilidad de la Coordinacion Ejecutiva, definir las politicas y lineamientos del resguardo de
la informacién generada por el Sistema.
16.2 Toda la informacion que se capture en el Sistema debera estar respaldada por el enlace respectivo.

16.3 Toda Unidad Administrativa que genere informacion para el Sistema debera quedar registrada,
conteniendo la siguiente informacién:

a) Nombre de la Unidad Administrativa.

b) Clave, la cual sera generada por el usuario administrador en base a las iniciales del area, debiendo ser
irrepetible.

c) Liga pagina WEB y/o a la mision del area si es que se cuenta con dicha liga.
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16.4 Todo usuario enlace o administrador que sea generado debera quedar registrado, conteniendo la
siguiente informacion:

a) Nombre de usuario, compuesto por la inicial del primer nombre, y sélo las primeras ocho letras del
apellido paterno, si éste es mas extenso. El nombre de usuario debera ser irrepetible y en caso de que
existan coincidencias de alguno nuevo por generarse con alguno ya existente, el mas reciente debera
diferenciarse con algun caracter numeérico.

b) El nombre completo del usuario.

c) El correo electrénico oficial; sélo en caso de que el usuario sea asesor externo del Instituto y no cuente
con correo electrénico oficial, debera proporcionar otro, sujetandose en todo momento a las politicas de
confidencialidad que este manual establece.

d) Teléfono y/o extensidon donde puede ser localizado el usuario.
e) Area para la cual trabaja.
f) Tipo de usuario, habiendo sélo dos: Administrador y enlace.

16.5 Todos los usuarios, al ser dados de baja su informacién no sera conservada, sin embargo debera
permanecer registrada, resguardada, conservada y disponible para su consulta en el historial de las
modificaciones que se hayan hecho a las fichas técnicas de los indicadores de gestion.

16.6 Todo indicador de gestién que se genere, modifique o dé de baja, debera quedar registrado, conteniendo
lo siguiente:

a) Usuario enlace solicitante que requirié la alta, modificaciéon o baja del indicador.
b) Fecha en que se hizo la solicitud.

¢) Usuario Administrador que autorizé o rechazo la solicitud.

d) Fecha en se autoriz6 o rechazé la solicitud.

Todas las metas se deberan de registrar en el indicador correspondiente, especificando la razén por la
que se establecio, y el plazo para el cual se debera alcanzar.

16.7 Todos los resultados deberan registrarse en el indicador de gestion y periodo correspondientes,
especificando las acciones exitosas y de bajo impacto que se hayan realizado.

16.8 La informacion descrita en la politica y sus sub puntos debera ser registrada, resguardada y conservada
por el Sistema en forma automatica, al ser capturada por los usuarios correspondientes, para su posterior
consulta.

16.9 La informacién contenida en el Sistema pasara a formar parte de la informacion técnica a la que hace
mencion los lineamientos para el Programa de Mejora Continua.

16.10 La Coordinacién sera responsable de cuidar que el Sistema funcione de acuerdo a lo establecido por
este instrumento asi como, corroborar que se realicen los respaldos de sus bases de datos.

16.11 La Unidad de Informatica sera la responsable de custodiar y realizar los respaldos de las bases de
datos del Software debiendo realizarse como minimo el ultimo dia habil de cada mes.
17. Referentes a informes y reportes del area.
17.1 La revision de los resultados de los indicadores de gestion debera ser anual y sera responsabilidad de
la Coordinacion Ejecutiva debiendo:

a) Presentar la descripcién de tablas y graficos.

b) Difundir los resultados anuales, su anadlisis y sus conclusiones.

18. Referentes a los talleres internos.

18.1 La coordinacién Ejecutiva debera organizar y difundir entre las areas del Instituto, la realizacién de
talleres de capacitacion, asesoria y actualizacion, sobre sistemas y metodologias de medicion de la gestiéon
con resultados exitosos.

18.2 Se debera desarrollar por lo menos una vez al afo talleres de capacitacién y actualizacion sobre
indicadores de gestion para los titulares de las areas y Enlaces, con los objetivos de mantener la
herramienta administrativa y de aprovechar las nuevas tendencias que sobre la materia hayan surgido.

18.3 capacitar y actualizar, a los administradores del Sistema sobre la utilizaciéon de la herramienta y su
mejor aprovechamiento.

18.4 Dentro del presupuesto anual de operacién, se deberan contemplar los recursos necesarios para la
adquisicion de material bibliografico enfocado a los sistemas de indicadores de gestion, con el objetivo de
incrementar el grado de profesionalizacion entre todos los involucrados del sistema.
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18.5 El acervo bibliografico adquirido debera ser considerado como parte de la informacion técnica la que
hace referencia los lineamientos para el Programa de Mejora Continua, sujetandose a lo que éste establece.

18.6 Todo material obtenido por la organizacion o asistencia a talleres o cursos relacionados con el tema de
los indicadores de gestion también se consideraran como informacion técnica, por lo que se aplicara lo
establecido en la politica anterior.

18.7 Todos aquéllos nuevos empleados que sean nombrados enlaces, deberan ser capacitados, en un
plazo de cinco dias habiles posterior a su nombramiento.
19. Referente a la comunicacién con las areas.
19.1 La coordinacion Ejecutiva debera establecer los mecanismos necesarios para la recoleccién y
procesamiento de opiniones, sugerencias o comentarios.
El proceso debera aplicar para:

a) Personal directivo.

b) Personal operativo.

19.2 Los mecanismos y/o procesos establecidos deberan en todo momento buscar la mediciéon sobre la
funcionalidad del Sistema (SIGA) y debera considerar:

a) El formato de registro o captura de opiniones, sugerencias o comentarios.
b) La clasificacion por tipo de sugerencias, opiniones o comentarios.

c) Su funcionalidad estructural.

d) La necesidad de realizar Cambios.

19.3 Los requisitos minimos del proceso de recolecciéon procesamiento de opiniones, sugerencias o
comentarios son:

a) Encuesta de recoleccion de opiniones, sugerencias comentarios, misma que podra ser electrénica.

b) Reporte de resultados generales del proceso o mecanismo de recoleccion de opiniones, sugerencias o
comentarios.

c) Realizar dicho el proceso por lo menos 1 vez al afio, durante el mes de enero.

19.4 Se debera de contar con un apartado en la pagina Web del Instituto, en donde se debera proporcionar
la siguiente informacion sobre el Sistema:

a) Area responsable de la administracién y operacién del sistema.

b) Nombre y puesto de los responsables de la operacion y administracion del sistema.

c) Correo electrénico de los responsables de la operacién y administracion del sistema.

d) Teléfono de los responsables de la operacion y administracion del sistema
20. Referentes al programa de incentivos.
20.1 Las areas que demuestren un incremento en los resultados de los indicadores de gestién podran
acceder al otorgamiento de incentivos, que podran ser:

a) Reconocimiento publico por parte del Director General, a los responsables del logro del incremento en
los resultados.

b) Capacitacion y/o asesoria referentes a la mejora de la gestién, en territorio nacional o en el extranjero.
c) Estimulos econdmicos conforme a la disponibilidad presupuestal.

20.2 Con base en los resultados, la Coordinacion Ejecutiva, podra recomendar al titular del area, los
empleados o funcionarios susceptibles de recibir incentivos, por el buen desempefio, en el sistema de
medicion de la gestion.

20.3 Los titulares de las areas seran quienes propongan el otorgamiento de incentivos a sus respectivos
empleados o funcionarios y sera el Director General quien decida sobre su procedencia.

20.4 Los reconocimientos publicos seran otorgados en la parte final de la sesiéon anual de revision de
resultados que se lleve a cabo durante el mes de octubre.

21. Referentes al consejo consultivo.

21.1 Para el mejor funcionamiento del Sistema se debera contar con un Consejo Consultivo Interno, el cual
estara integrado por:

a) El Director General.
b) El Director Juridico y de Acceso a la Informacién Publica.
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c) Los enlaces.
d) el titular del 6rgano de control interno

21.2 El consejo consultivo interno debera de reunirse por lo menos una vez por afio, para generar los
insumos necesarios al mantenimiento al sistema.

21.3 Es responsabilidad de la Coordinacion Ejecutiva, convocar a las reuniones del Consejo Consultivo
Interno, recopilar y resguardar la informacion generada tales como minutas de trabajo, acuerdos y resultados.

21.4 El objetivo del Consejo Consultivo Interno debera ser:

a) Analizar la funcionalidad y practicidad del Sistema (SIGA), para la captura, consulta y analisis de la
informacién contenida en él.

b) Orientar las politicas de actuacién del Sistema.
El Director General, sera quien valide de forma permanente la informacién generada por el Sistema (SIGA),
de acuerdo a las politicas establecidas en los lineamientos para el Programa de Mejora Continua.
22. De las modificaciones a las politicas

221 Las propuestas de modificaciones al presente instrumento deberan ser revisadas por el Director
Juridico y de Acceso a la Informacion Publica y validadas por el Director General previo a ser aprobado por
la Junta de Gobierno del Instituto.

22.2 El presente instrumento debera ser revisado durante el mes de enero de cada afio, por la Coordinacion
Ejecutiva, con el objetivo de verificar la vigencia de las politicas y procedimientos que en él se establecen,
considerando los cambios administrativos y técnicos que hubiesen surgido.

22.3 En caso de que sea requerida la realizacién de cambios, la Coordinacién Ejecutiva debera someter la
nueva version a la autorizacién de todos los actores que establece este Instrumento.

23. Disposiciones Generales.

23.1 El presente instrumento, una vez aprobado deberé ser publicado en la pagina Web del Instituto, en su
apartado de transparencia.

23.2 Una vez autorizado el presente instrumento, debera ser enviado a los titulares de las areas del Instituto
que conforme a sus disposiciones manejaran indicadores de gestion para su conocimiento y aplicacion.

ATENTAMENTE - “SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”.- DIRECTOR GENERAL - ING. JESUS SERNA
BARELLA - Rubrica.

LINEAMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL PROGRAMA DE MEJORA CONTINUA DEL ITIFE
(Aprobados mediante Acuerdo ITIFE-14-19-13)

l.- DEL OBJETIVO Y ALCANCES DEL PROGRAMA.

Articulo 1.- Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer los pardmetros para la formulacién y
ejecucion del Programa de Mejora Continua en la Gestion del Instituto Tamaulipeco de Infraestructura
Fisica Educativa, son de observancia general y obligatoria para todos los servidores publicos del mismo.

Articulo 2.- El Programa de Mejora Continua en la gestion debera tener los siguientes alcances:

I.- Acrecentar la cultura de calidad en el servicio de todas las areas administrativas del Instituto.

I.- Sensibilizar a los servidores publicos en temas de responsabilidad, calidad y atencién ciudadana.
Ill.- Mejorar de manera continua los procesos de cada area administrativa.

IV.- Estandarizar y documentar las actividades que se realizan en cada una de las areas administrativas,
reforzando la cultura de la organizacion y de la transparencia.

V.- Identificar y dar seguimiento a la implementacion de mejoras realizadas en el Instituto.

VI.- Consolidar las actividades de trabajo que se han hecho y fomentar la cultura del cambio y la mejora
continua.

VIl.- Reforzar la cultura de la rendicién de cuentas en el proceso de Entrega-Recepcion.
VIIl.- Promover la continuidad de los planes, programas y procesos de la Administracion Publica.
Il.- DEFINICIONES.

Articulo 3.- Para efecto de los presentes lineamientos se entendera por:
Areas Administrativas.- Las Direcciones y Departamentos que conforman el Instituto.
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Comité Interno de Mejora.- El conjunto de personas encargadas de apoyar en la implementaciéon del
Programa de Mejora Continua en la Gestion del ITIFE.

Enlace de Mejora.- El servidor publico designado por los titulares de las areas administrativas para
implementar, coordinar y difundir el Programa de Mejora Continua.

Evaluador.- El servidor publico designado por la Coordinacidon para realizar las acciones de revision,
seguimiento de los programas y acciones relacionados con el Programa de Mejora Continua.

Mejora Continua.- El conjunto de acciones encaminadas a promover el desarrollo y buen funcionamiento
administrativo, asi como el cambio constante de los elementos, actividades y secuencias de un proceso
para conseguir mejoras en los resultados del mismo.

Mejora del Desarrollo Administrativo.- La mejora del conjunto de politicas, estrategias, metodologias,
técnicas o mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la gestién y manejo de los recursos
humanos, técnicos, materiales o financieros del Instituto, que contribuyen a fortalecer su capacidad
administrativa y el desempefio institucional.

Organo de Control: El Organo de Control Interno del Instituto.

Periodico Mural.- Medio de difusion de los temas que conciernen a los servidores publicos del Instituto y
en el futuro las de materia de apoyo para las evaluaciones periddicas del programa.

Programa.- El Programa de Mejora Continua.

Reconocimiento.- El estimulo entregado al area administrativa o al servidor publico que por su labor y
desempefio ha destacado en la revisién y evaluacién del Programa.

Servidores Publicos.- Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza
en el Instituto.

lll.- DEL PROGRAMA DE MEJORA CONTINUA.

Articulo 4.- El Programa de Mejora Continua debera ser instrumentado como un mecanismo de aliento a la
elevacion de la calidad basado en la autodisciplina, economia y el orden unificando la atencién a la ciudadania
en la gestion de los servicios e impulsando mejoras administrativas relativas a la organizacién, métodos,
procedimientos y controles que busquen la eficiencia, la honestidad y la transparencia en el servicio publico.

Articulo 5.- Las Areas administrativas ejerceran sus funciones vy realizaran las actividades que sobre la
materia les corresponda de conformidad con los presentes lineamientos y demas normas aplicables.

Articulo 6.- El programa debera alinearse al Plan Estatal de desarrollo para que cumpla adecuadamente
su funcién debiendo generar y fomentar la calidad de la gestion mediante los siguientes criterios:

l.- Un servicio eficiente.- Reduccion de gastos que no agreguen valor al servicio redisefiando procesos,
eliminando duplicidad de funciones, digitalizando los tramites y servicios, eliminando costos adicionales que
pesan sobre el aparato productivo publico del Instituto.

Il.- Un Servicio de Calidad.- Que satisfaga y supere las expectativas de los ciudadanos en los servicios
que le brinda.

lll.- Un Servicio Profesional.- Que procure atraer y motivar a los mejores hombres y mujeres en el servicio
publico, garantizando que la administracion publica transite de administracion a administracién con la
misma eficacia, eficiencia y resultados.

IV.- Un Servicio moderno y al alcance de la comodidad de los ciudadanos.- Que haga posible que con
eficacia, eficiencia y desde la comodidad de su hogar, los ciudadanos gestionen y tengan acceso a los
servicios ofrecidos por el Instituto mediante la implementacién de procesos modernos y el uso de
tecnologias electrénicas digitales y en linea.

V.- Un Servicio Honesto y Transparente.- Que recupere la confianza de la sociedad, con funcionarios
eficientes, regulacion de los procesos administrativos, reduccion de costos economicos y sociales e
inspirador y promotor de la participacion ciudadana que maximice la capacidad de generar un mayor
bienestar para la sociedad.

IV.- DE LAS ESTRATEGIAS DEL PROGRAMA

Articulo 7.- La Direccién Juridica y de Acceso a la Informacion Publica sera la responsable de la
Planeacion de la calidad en el Instituto con vista al mejoramiento del desarrollo administrativo en base a los
criterios anteriormente sefalados, debiendo formular el programa de Mejora Continua, calendarizar los
objetivos y medir los resultados.

Articulo 8.- Las estrategias a implementar para lograr las mejoras del desarrollo administrativo seran:
|.-Sensibilizacion.
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Cuyos objetivos seran:

a) Concientizar a los servidores publicos acerca del mal uso o abuso del poder en beneficio personal o privado,
asi como la importancia de evitar practicas ilegales de difusién de informacién privilegiada, trafico de influencias,
manipulacion de las compras, patrocinios, sobornos, extorsiones, fraudes, malversaciones, arbitrariedades,
nepotismo, compadrazgo e impunidad, conforme a lo que establece la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado de Tamaulipas.

b) Concientizar a los servidores publicos con respecto al uso adecuado, eficiente y prudente de los recursos
humanos, materiales, informaticos, documentales y financieros con los que opera el Instituto a través de
recordatorios visuales; y

c) Generar un ambiente laboral congruente con la filosofia de calidad integral, que brinde a los servidores
publicos la oportunidad de ser eficientes y a la vez obtener mejoras humanas personales y materiales.

I1.- Difusion de la informacion.

Se realizara mediante una publicacion trimestral en el Periddico Mural que tendra como objetivo dar a conocer
los temas que conciernen a los servidores publicos del Instituto a fin de que estén informados acerca de la
normatividad legal e institucional que lo rige, asi como a la situacion actual del Instituto en distintos rubros.

lll.- Capacitacién y actividades de integracion.

Promover la capacitacion, las actividades de integracion y el reconocimiento a los servidores publicos,
fomentando el sentido de pertenencia e identidad institucional, potencializando sus habilidades y destrezas
para contribuir al logro de sus objetivos y al fortalecimiento del desarrollo integral de los recursos humanos.

IV.- Identificacidon y mejora de procesos.

Detectar las areas de oportunidad que permitan tener mas procesos automatizados, agiles y transparentes,
mediante la realizacion de evaluaciones y diagndsticos de los procesos existentes y de los nuevos que
presentan factibilidad de implementarse.

V.- Medicion de la Gestion.

Estableciendo un Sistema de Indicadores de la Gestién Administrativa que permitan conocer con precision y
regularidad la dinamica de desempefio de los servidores publicos y su incidencia el cumplimiento de las
metas del Instituto.

V.- DE LA OPERACION DEL PROGRAMA.

Articulo 9.- La Direccion Juridica y de Acceso a la Informacion Publica sera la encargada de coordinar el
Programa, contando para ello con asistentes, evaluadores y enlaces.

Articulo 12.- En su responsabilidad como Coordinadora del Programa, la Direccion Juridica y de Acceso a
la Informacion Publica tendra las siguientes funciones:

I.- Difundir los presentes lineamientos del programa.

Il.- Trabajar en coordinacion con los enlaces de mejora en la implantacién y seguimiento del programa.

IIl.- Evaluar los resultados de las distintas areas del Instituto.

IV.- Reportar al Director General sobre los hallazgos encontrados en las unidades evaluadas, mismos que
deberan ser notificados por escrito a los titulares de los Departamentos o Direcciones, sefialando los plazos
para atender las recomendaciones y observaciones.

V.- Desempefarse conforme a la normatividad legal aplicable y vigente.
VI.- Las demas que se establezcan en el Programa.
Articulo 13.- La Coordinacion, para el desarrollo de sus atribuciones podra apoyarse de asesores externos

o de prestadores del servicio social para efecto de las revisiones, los cuales estaran bajo su observancia y
responsabilidad.

Articulo 14.- El personal de la Coordinacién, encargado de operar el programa debera contar con las
siguientes actitudes y aptitudes:

l.- Vocacion por el servicio publico. Concebido como la capacidad de entender las necesidades
colectivas y los fines de la administracidn publica, asi como asimilar el significado del interés social, el valor
publico y el apoyo institucional.

Il.- Humanismo. Entendido como la capacidad de comprender la naturaleza humana de quienes ejecutan
los procesos gubernamentales.

lll.- Propositivismo. Entusiasmo para promover y fomentar mejores practicas en la administracion publica
y contagiar con su actitud a los sujetos de revision.

IV.- Cortesia. Demostracion de respeto, atencion y apoyo hacia los servidores publicos.
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V.- Empatia. Capacidad de comprender y asimilar las necesidades del entorno y demas circunstancias
particulares que envuelven la funcién publica de los servidores sujetos de revision.

VI.- Comunicacion y didlogo. Capacidad para escuchar con paciencia al interlocutor y responder
contundentemente en el momento oportuno.

Articulo 15.- El personal de la Coordinacién debera de conducirse en sus revisiones al amparo de los
siguientes requerimientos:

l.- Objetividad.- Enfocando su actuar hacia la funcién publica y sus fines.

Il.- Imparcialidad.- Privilegiando siempre los intereses publicos a los prejuicios personales o de grupo.

lll.- Independencia.- Alejandose de conflictos de interés por razones de parentesco, relacion laboral o
comercial o cualquiera otra circunstancia respecto al sujeto de revision, que afecten su criterio e imparcialidad.

IV.- Criterio profesional.- Firmeza en la deteccién de hallazgos y evidencias, y prudencia para detectar
areas de riesgo, de conflicto y de oportunidad.

V.- Transparencia.- Claridad y pulcritud en las actuaciones.
VI.- Rectitud.- Apego a las leyes y normas aplicables en la materia.

VII.- Profesionalismo.- Disciplina en la programacion, ejecucion, conclusiéon y seguimiento de la revision,
con apego a las leyes, normas y manuales aplicables.

VIIIL.- Confidencialidad.- Discrecion en cuanto a los hallazgos encontrados en la revision en tanto no se
genere el reporte final. lgualmente prevalecera en cuanto a la informaciéon que por ley tenga el caracter de
reservado y confidencial.

IX.- Competencia.- Desarrollo de aptitudes y habilidades para la practica de las revisiones y evaluaciones.
X.- Control de calidad.- Diligencia para documentar todos los procesos de su trabajo, asi como su
integridad y disponibilidad para la evaluacion externa.

Articulo 16.- Con el apoyo de los enlaces de mejora, la Coordinacion realizara las siguientes acciones dentro
del Instituto:

.- Difusion de los lineamientos y criterios del programa.

I.- Aplicacion de Las estrategias del programa.

Il.- Autoevaluacion.

IV.- Visitas de evaluacién a las diferentes areas que componen el Instituto.

V.- Medicién de avances a través de los reportes recibidos de las diferentes areas.

VI.- Andlisis de Resultados obtenidos.

VII.- Difusion de los resultados.

VIIl.- Estandarizacién de mejoras y acciones correctivas.

IX.- Entrega de reconocimientos a las areas que cumplan con estos lineamientos y con la aplicacion del
programa de mejora continua.

Articulo 17.- La Coordinacién, debera de valorar la viabilidad de instalar un comité interno para fortalecer el
desarrollo del programa, asi como de las acciones y proyectos que promuevan la mejora, innovacion,
desarrollo y transparencia de los procesos de la gestién publica.

Articulo 18.- El comité interno debera generar y poseer evidencia de su operacién y funcionamiento, asi
como de los acuerdos generados en cada una de las reuniones celebradas.

Articulo 19.- El nimero de integrantes que en su caso conformen el Comité Interno, estara determinado en
funcién de las dimensiones del programa.

VI.- DEL ENLACE DE MEJORA CONTINUA.

Articulo 20.- Cada area administrativa considerada dentro de las acciones del Programa debera designar
un enlace de mejora continua, que auxiliara en las tareas de implementar, coordinar y difundir el programa.

Articulo 21.- Los enlaces de mejora continua, mantendran comunicacién permanente, por escrito, via
telefénica y a través del correo electréonico, segun se establezca en el programa, para brindar apoyo en el
desarrollo del programa o bien para solicitar evidencia que muestre el avance generado.

Articulo 22.- El enlace de mejora continua debe poseer o desarrollar las siguientes caracteristicas:
I.- Cercania con el titular del area administrativa en que se desempefia.
I.- Interlocucién entre el titular y las areas operativas.
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lIl.- Liderazgo.

IV.- Buenas relaciones con personal de la Coordinacion.
V.- Compromiso.

VI.- Habilidad para trabajar en equipo.

VII.- Capacidad para decidir y opinar.

VIII.- Objetividad.

IX.- Imparcialidad.

X.- Honestidad.

XI.- Rectitud.

Articulo 23.- El enlace de mejora continua deberg;

I.- Disefar y proponer procedimientos y controles que permitan la eficiencia de las areas administrativas del
Instituto.

.- Difundir y publicar en lugar visible la Mision, Vision y Objetivos del Instituto.

lll.- Implementar acciones encaminadas a impedir el mal uso o abuso del poder publico para beneficio
personal o privado, asi como el desarrollo de practicas ilegales por los servidores publicos de su area y del
Instituto.

IV.- Desarrollar estrategias que contribuyan al logro de los objetivos y al manejo eficiente de los recursos.
V.- Asistir a las reuniones de trabajo, capacitacion, talleres y demas eventos relacionados al programa.
VI.- Orientar a los servidores publicos en cuestiones relacionadas con el programa.

VIl.- Informar periédicamente a la Coordinacion sobre los avances de las diferentes vertientes del programa,
de acuerdo al calendario establecido para dicho fin.

VIIl.- Trabajar en conjunto con la Direccion Administrativa en la realizacién de evaluaciones y revisiones que
se consideren necesarias.

IX.- Definir las acciones para el desarrollo, la difusion del programa y la implementacién del mismo.
X.- Apoyar y dar seguimiento al cumplimiento de las acciones del programa.

VII.- DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Articulo 24.- Los servidores publicos deberan de conducirse con apego a la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia, asi como conforme a los valores y compromisos que le marca la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.

Articulo 25.- Incurren en responsabilidad administrativa los servidores publicos que no cumplan con una o
mas de las obligaciones que con ese caracter tienen, motivando la instruccion del procedimiento
administrativo ante los organos disciplinarios y la aplicacion de sanciones establecidas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.

VIIl.- DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION, RECONOCIMIENTO Y ESTIMULOS.

Articulo 26.- El personal de la Coordinacion disefiara y entregara a los enlaces de mejora, la primera
evaluacion, la cual debera de aplicar de acuerdo al calendario establecido.

Articulo 27.- Las evaluaciones posteriores se disefiaran con la participacion de los enlaces de mejora de
acuerdo a las necesidades de cada una de dichas areas.

Articulo 28.- Las Areas administrativas del ITIFE, deberan realizar al menos una evaluacion anual conforme a
la calendarizacion establecida en el Programa.

Articulo 29.- Dentro de los aspectos a evaluar se encuentran:

|.- Liderazgo.

Il.- Mecanismos de desarrollo personal.

lll.- Politicas y estrategias.

IV.- Alianzas y recursos.

V.- Procesos.

VI.- Mediacién.

VII.- Difusién y cumplimiento del programa.

VIIl.- Conocimiento de la Misién, Vision y Objetivo General.
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Articulo 30.- El personal de la Coordinacién, realizara visitas de supervisién asi como el analisis de
resultados de las evaluaciones realizadas por las diversas areas que integran el Instituto.

Articulo 31.- La periodicidad de las visitas sera al azar en cada una de las areas del Instituto, quedando
abierta la posibilidad de recibir tantas visitas como se considere necesario.

Articulo 32.- Derivado de las visitas y evaluaciones realizadas a las areas administrativas, el personal de la
Coordinacion realizara el analisis y diagnostico correspondiente el cual servira entre otras muchas cosas
para determinar a qué dependencia y/o funcionario corresponde otorgar el reconocimiento instituido en
estos lineamientos.

Articulo 33.- Para la entrega de los reconocimientos, se considerara a las areas administrativas mejor
evaluadas y que registren un proceso mas sustantivo de mejora. El Reconocimiento se realizara de manera
publica o en reunién privada de evaluacion de areas, segun lo determine la Direcciéon General.

Articulo 34.- Podra entregarse estimulos econdmicos a los servidores publicos que hayan contribuido
destacadamente a la mejora en algun proceso.

Los montos de los estimulos se definiran por la Direccion General conforme a las disposiciones presupuestales.
IX.- DE LA VIGENCIA.

Articulo 35.- Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién por la Junta de
Gobierno y el mismo debera hacerse conocer de manera publica a todos los funcionarios involucrados en
los procesos que contiene y que laboran para el Instituto lo anterior para los efectos legales conducentes.

ATENTAMENTE.- “SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”.- DIRECTOR GENERAL - ING. JESUS SERNA
BARELLA - Rubrica.




