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Educar para Trascender
 

CÓDIGO DE ÉTICA ITEA

Nuestra Institución se caracteriza por sus valores, son quienes nos 
definen y nos distinguen de otras Instituciones Educativas, forman 
parte de nuestra esencia, los cuales definen el comportamiento y 
deben replicarse en todos los colaboradores ITEA, forman la base 
de nuestro éxito y la forma en que se concretiza la visión de nuestro 
fundador.

El principal objetivo del Código de Ética ITEA es prevenir y eliminar 
la corrupción de manera positiva, mejorar los estándares de 
integridad, transparencia, ética y honestidad.

Estamos comprometidos a propiciar el desarrollo de nuestro 
personal y fomentar el aprecio a los valores morales y normas 
éticas. Transmitimos y difundimos nuestras creencias a través de 
nuestra conducta. Estamos convencidos de la importancia de ser 
íntegros en todos nuestros actos.

“Siente el orgullo de ser gente ITEA” con palabras y acciones se 
demuestra.

 
Lic. Arturo Aguirre Amador

Dirección General
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INTRODUCCIÓN
El Código de ética es el conjunto de principios básicos y lineamientos 
de conducta aplicables a todos los que formamos parte de ITEA, 
por lo que es nuestra responsabilidad cumplirlo y hacerlo cumplir. 
Este código busca, además que la conducta de cada colaborador 
sea congruente con nuestra Misión, Visión y Valores que son parte 
de nuestra cultura organizacional. En ITEA creemos en el valor de 
las personas como la parte más importante de nuestra Institución, 
siendo las personas las que hacen la diferencia en las Instituciones.

Nuestro fundador nos ha enseñado con el ejemplo las claves para 
continuar trascendiendo en la educación:

a)   Formar una institución con valores con el más alto 
       sentido humanista “Educar para Trascender”. 
b)   Visión a largo plazo. 
c)   Los puestos RESPONSABILIZAN no engrandecen. 
d)   Nuestra mesa es una mesa de negociación. 
e)   Trabajar, Trabajar, Trabajar, no hay crisis que 14 horas de 
       trabajo no pueda solucionar. 
f)   Las empresas son grandes por las personas que 
       colaboran en ellas. 
g)   La evaluación al desempeño en ITEA se mide 60% 
       ACTITUD y 40% RESULTADOS.

Misión
Educar integralmente al ser humano fomentando sus máximas 
capacidades con un enfoque humanista que le permita trascender 
en un mundo globalizado, sentirse felices y satisfechos de sí mismos 
a través de una educación basada en valores.
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Visión
En el 2035, ser un instituto de referencia global por su calidad 
académica, formación integral, visión humanista de la vida. 
Que cuenten con programas de vanguardia e innovadores, 
cuyos egresados se encuentren en el más alto nivel competitivo 
y sean ejemplo de responsabilidad social, compromiso 
con el medio ambiente y de plenitud profesional y de vida.  
 
 
Valores

Todos los colaboradores de ITEA, independientemente de la función 
o cargo que nos corresponde, nos comprometemos a conocer, hacer 
nuestros, promover con palabra y ejemplo los siguientes valores: 
 
 
1. Lealtad

Anteponer los intereses del grupo a los personales.   
 
 
2. Honestidad

Ser íntegro en todos sus actos. Actuamos correctamente, porque 
manejamos con responsabilidad y transparencia los recursos 
que se nos encomiendan. En ITEA la integridad forma parte 
esencial en el desempeño de las funciones. La institución está 
comprometida en trabajar de forma ética y honesta, libre de 
cualquier forma de corrupción o soborno. ITEA prohíbe de forma 
muy estricta la corrupción y el soborno en todos los ámbitos: 
académicos, deportivos, culturales, administrativos y directivos. 
 

3. Respeto

Tratar a las personas sin distinción de nivel o posición. 
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4. Discreción

Mantener la confidencialidad de la información de clientes 
(alumnos, maestros), proveedores, organización y en lo personal. 
 

5. Humildad

Ser sencillo en el trato y conducta con los demás. 
 

6. Ética y moralidad

Actuar con profesionalismo e integridad.   
 

7. Armonía

Crear un ambiente de trabajo que permita entregarse al mismo 
con gusto y satisfacción, respetando la integridad física y moral 
de las personas. 
 

8. Comunicación

Establecer y mantener canales de comunicación internos y 
externos sobre la base de la confianza mutua evitando los 
rumores. 
 

9. Vocación de educar 
 
Que cada uno de nuestros actos sea para formar buenos 
ciudadanos. 
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10. Orgullo de pertenecer al grupo 
 
Fomentar entre el personal el sentido de identificación y 
pertenencia con el grupo por la calidad de su trabajo y por los 
servicios que ofrecen. 
 
11. Responsabilidad 

Este código es de aplicación estricta y obligatoria para todo el 
personal que preste sus servicios en ITEA, independientemente de 
su nivel jerárquico. 

Todo el personal tiene como responsabilidad:

·   Conocer el Código de ética, cumplir y hacer cumplir sus 
     disposiciones.

·   Contribuir a que el ambiente laboral privilegie el buen trato 
      y la cooperación entre colaboradores sin distinción del nivel 
    jerárquico.

·   Asegurarse de que todos los colaboradores conozcan, den 
   cumplimiento y refrenden su compromiso de cumplir con 
    este código.

·  Aclarar dudas y resolver cualquier dificultad que se presente 
  en la interpretación y aplicación del Código.

· Conocer y cumplir las políticas, reglamentos, normas y 
   disposiciones internas con las cuales se regula el cargo y/o 
   puesto que cada uno desempeñe.
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·	 Contribuir con acciones laborales y personales a la 
  promoción, el respeto, la protección y la garantía de los 
  derechos humanos, la igualdad y la no discriminación; el 
    acceso a la información, y la protección de datos personales, 
   fortaleciendo la imagen interna y externa de ITEA.

·	 Firmar de haber recibido el presente Código, con lo que se 
    comprometen a qué en su gestión, cumplirán y harán cumplir 
  las disposiciones del Código y si se tiene conocimiento de 
 alguna violación a éste, lo reporten de inmediato a la 
  instancia correspondiente.

La Dirección de Capital Humano, deberá difundir este Código con 
todo el personal, incluyendo al de nuevo ingreso, mediante la 
entrega de una copia del mismo a cada empleado y trabajador, 
recabando acuse de recibido.

Todo el personal será responsable de cumplir y hacer cumplir, y en su 
caso, reportar cualquier violación o incumplimiento a este Código. 
 
 

Perfil del colaborador ITEA

En ITEA buscamos que todos nuestros colaboradores fomenten y 
apliquen los valores ITEA en el desempeño de sus funciones:

1.	  Humildad, con la disponibilidad permanente de aprender 
     para mejorar.

2.  Trabajadores, con gran sentido de responsabilidad 
     institucional.

3.  Con autonomía laboral, sin necesidad de supervisión de su 
     jefe inmediato
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4. Comprometidos con la misión y visión institucional.

5.  Trabajando en equipo, todos formando parte importante 
     del proyecto educativo ITEA.

6.  Con integridad en todos sus actos.

7.  Actitud positiva.

8.  Con gratitud ante las oportunidades de crecimiento 
     personal y profesional.

Conflicto de intereses

Este se da cuando los intereses personales interfieren de alguna 
manera con los intereses de la Institución. Todo el personal 
debe evitar cualquier actividad o participación personal que 
pueda impactar negativamente en la reputación, la economía 
o la responsabilidad del Instituto Tecnológico de Educación 
Avanzada. Por ejemplo, cualquier actividad que le permitiera a 
usted, a un miembro de su familia (directo, indirecto y/o político) 
amigo o conocido, disfrutar una ganancia personal o beneficio 
como resultado de su relación laboral con la organización, se 
consideraría conflicto de intereses.. Precisamente para evitar el 
conflicto de intereses en ITEA los maestros no pueden impartir 
clases a sus hijos(as). No se contratan familiares de colaboradores 
y los docentes no pueden impartir clases privadas o asesorías 
académicas de manera particular a alumnos de ITEA. 

De la misma manera evitamos organizar reuniones de despedida 
para los colaboradores que se retiran de la institución, así como 
convivencias entre colaboradores y excolaboradores, o cualquier 
actividad que pudiera dañar la imagen de ITEA.
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Para información adicional usted puede consultar “Política de 
conflictos de interés”.

Regalos
Los colaboradores ITEA y sus familiares no deberán aceptar ningún 
tipo de regalo, préstamo o favor proveniente de cualquier proveedor, 
padre de familia o alumno, cuando el mismo tenga la intención de 
influir en alguna decisión o negociación.

El colaborador ITEA podrá recibir regalos siempre que estos sean 
de origen lícito, estén relacionados con su trabajo o actividad, el 
valor sea razonable considerando el puesto y la relación que se 
tenga con las personas de quien se recibe, y no sean recibidos con 
frecuencia; siempre y cuando, no afecten ningún tipo de decisión 
comercial, académica o generen la expectativa de que pudieran 
hacerlo. En caso de obsequios navideños, éstos deberán recibirse 
en las oficinas.

No es aceptable bajo ninguna circunstancia, condicionar una 
negociación a cambio de alguna atención, cortesía o regalo, así 
como aceptar efectivo o su equivalente. 

Queda estrictamente prohibido recibir o entregar cualquier 
tipo de obsequio sea cual fuere su presentación como: viajes, 
donaciones, comidas fuera del sitio de trabajo o de valor excesivo, 
entretenimiento, cualquier otra dádiva, ventaja, beneficio o favor 
equiparable a los conceptos anteriores, que pueda ser interpretado 
como un soborno o implicar un posible conflicto de intereses, 
o tenga el propósito o resultado de influir en la actuación de un 
directivo, docente o administrativo en sus funciones dentro de la 
Institución, o que la reputación y la imagen institucional se vean 
afectadas por la divulgación de la entrega o recepción del regalo.
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Para información adicional usted puede consultar “Política de 
regalos”.

Pagos ilegales/Anticorrupción
Nuestra Institución se caracteriza por mantener principios éticos 
y valores que van en contra de la corrupción, cualquiera que sea 
la forma en que se presente, enunciando sin limitar: el pago de 
sobornos, nepotismo, colusión, tráfico de influencias, cohecho, 
la entrega de pagos facilitadores o aceleradores y en general 
cualquier actividad, conducta, acción u omisión que implique un 
pago en dinero o en especie, otorgamiento de ventajas, privilegios, 
prestación de servicios, asunción de deudas u obligaciones o 
atenciones excesivas, directamente o por medio de terceros a:

·	 Directores académicos y administrativos. 
 
· Coordinadores académicos y deportivos.

·	 Personal docente académico y deportivo.

·	 Instructores de clínicas deportivas.

·	 Personal de seguridad externa e interna.

·	 Personal administrativo, control escolar, finanzas y de  
   servicios generales.

·	 Padres de familia.

·	 Alumnos.

·	 Cualquier persona que forma parte de la comunidad 
   educativa ITEA.
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·	 Proveedores.

·	 Prestadores de servicio.

Con el objetivo de evitar o evadir el cumplimiento de la Normatividad 
Institucional: Reglamento General ITEA, Reglamento Interior de 
Trabajo, Políticas institucionales, y este mismo Código de Ética 
ITEA, o bien que tenga por objeto obtener una ventaja de negocios.

En este mismo sentido no está permitida la organización de tandas 
y rifas, ni llevar a cabo prestamos de dinero o acuerdos económicos 
entre colaboradores o con cualquier otro miembro de la comunidad 
educativa.

Así mismo, queda estrictamente PROHIBIDO, los actos u omisiones 
que impliquen el abuso de cualquier posición de poder, que generen 
un beneficio particular, a costa del beneficio institucional.

Queda estrictamente prohibido que cualquier colaborador, 
independientemente del puesto que desempeñe, otorgue o reciba 
pagos, dádivas, concesiones o cualquier otro tipo de estímulo 
económico o material, con el fin de obtener beneficios o ventajas 
de cualquier naturaleza con clientes, proveedores, autoridades y/o 
cualquier tercero.

En el Instituto Tecnológico de Educación Avanzada, es 
responsabilidad de todos observar prácticas académicas, 
administrativas y financieras transparentes para asegurar el 
cumplimiento de la Normatividad institucional, por lo que está 
estrictamente prohibido permitir o realizar actos de soborno y 
extorsión.

Este código de ética se hará extensivo y del conocimiento de los 
Padres de familia y proveedores y a toda la comunidad educativa 
ITEA.
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En caso de recibir una oferta ilegal por parte de algún Padre de 
familia, proveedor, docente, administrativo, o tener conocimiento 
de que algún colaborador está realizando alguna oferta de este 
tipo, se deberá comunicar de inmediato al buzón de denuncias 
denuncia@itea.edu.mx

Para información adicional usted puede consultar “Política para 
combatir pagos ilegales y sobornos”.

 

Protección y uso correcto de los Activos 
de la empresa

Es responsabilidad de todos salvaguardar los bienes tangibles 
e intangibles de la Institución, así como de los alumnos, padres 
de familia, docentes, administrativos, proveedores y de toda la 
comunidad educativa ITEA.

Debemos hacer buen uso de los recursos y evitar caer en gastos 
innecesarios, es decir, aprovechar el máximo de nuestros activos. 
Por lo que el descuido o despilfarro en relación a los bienes, 
también constituye una violación de las obligaciones que impone 
este código.

De manera particular debemos tener especial cuidado de los recursos 
que se nos proporcionan para desarrollar nuestras funciones 
como son computadora de escritorio, laptop, celular, papelería en 
general y plumas entre otros, los cuales son proporcionados para 
fines laborales, por lo que su uso indebido será motivo de sanción.

Es responsabilidad de todos los que colaboramos en la Institución 
hacer uso eficiente y responsable de los recursos humanos, 
financieros y materiales para desempeñar nuestras funciones, bajo 
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los lineamientos de ahorro, transparencia, honestidad y con apego 
a las políticas de la Institución.

El personal es responsable en todo momento de la custodia 
de los activos que se encuentren bajo su control y del buen uso 
de los mismos, en su responsabilidad la restitución de daños, 
especialmente de la lap top que se le asignó para trabajar, de ser 
necesario se procederá de manera legal. En caso de robo o perdida 
es su responsabilidad levantar la denuncia correspondiente. 

Contabilidad honesta
Los registros financieros y legales deben ser preparados conforme 
a la Normatividad vigente de manera certera y honesta, ya que 
difundir información falsa es ilegal; y, por lo tanto, está prohibido 
en ITEA.

Todo el personal debe asegurar que los procedimientos contables y de  
control interno, se lleven correcta y oportunamente en todo momento. 
 
 

Información confidencial

El personal del Instituto Tecnológico de Educación Avanzada 
(ITEA), tiene la obligación de hacer uso responsable y legítimo de la 
información a la que tenga acceso, guardando en todo momento la 
confidencialidad y seguridad de la información; por lo que no podrá 
usar revelar o transmitir de cualquier forma, de manera enunciativa 
y no limitativa, cualquier secreto, fórmula o dato de ITEA, de los 
padres de familia, alumnos, proveedores, o cualquier asunto 
relacionado a las labores que desempeñe en la Institución, incluido 
sueldos y salarios, por lo que no podrá compartir información 
relacionada con sus percepciones o salario, la confidencialidad 
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de información se debe mantener hasta diez años después de que 
haya concluido su relación laboral con ITEA.

Reglamentos, Normatividad institucional, planes de estudio, 
programas, procedimientos, políticas institucionales, manuales 
de trabajo, estadísticas, notas, cartas, apuntes, dibujos u otros 
documentos hechos, recopilados o entregados al personal 
durante su periodo laboral, son propiedad exclusiva del Instituto 
Tecnológico de Educación Avanzada y deberán ser entregados al 
momento de terminar la relación laboral o requerimiento de la 
empresa, aun cuando haya participado en la elaboración de alguno 
de estos documentos.

Queda estrictamente prohibido comentar, dialogar y/o compartir 
documentos sobre los asuntos confidenciales inherentes a la 
actividad laboral que realiza en ITEA, con los compañeros de 
trabajo, familiares, amigos, conocidos, ex empleados, proveedores 
y con cualquier persona sea o no de la comunidad educativa ITEA.

Preservamos y cuidamos la información de los colaboradores, 
de acuerdo con los criterios de protección de datos personales 
y confidencialidad, de conformidad con los propósitos para los 
cuales se haya obtenido.

Para información adicional usted puede consultar nuestro aviso de 
privacidad.

Inventos, desarrollos y mejoras

Cualquier descubrimiento, invención, diseños, o mejoras de éstas y/o 
cualquier otro conocimiento tecnológico al que llegue o contribuya 
mediante la realización de las actividades que lleve a cabo en forma 
individual o en equipo durante el desempeño de su puesto a favor 
de ITEA, serán propiedad exclusiva de ITEA; en consecuencia el 
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TRABAJADOR no se reserva derecho ni acción alguna respecto al 
uso y/o explotación al descubrimiento, invención o conocimiento 
tecnológico y/o cualquier otro derecho de propiedad intelectual 
y/o industrial, ya que esas actividades quedan remuneradas con el 
salario que le es pagado por ITEA, por tanto, todos los derechos 
que se deriven de lo anterior, corresponderán en su totalidad a 
ITEA. Por otro lado, el TRABAJADOR se obliga a realizar todas las 
gestiones y trámites que correspondan con apego a la Ley Federal 
de Protección a la Propiedad Industrial, Ley Federal del Derecho 
de Autor y/o cualquier otra ley que corresponda, para realizar 
los registros correspondientes a favor de ITEA y/o cualquier otra 
persona física o moral que sea designada por ITEA.

Cualquier invento, desarrollo o mejora que sea concebida por el 
personal durante el periodo laboral dentro del Instituto Tecnológico 
de Educación Avanzada, deberá ser rápidamente revelado por escrito 
a la institución, a través de sus jefes inmediatos o directamente al 
Departamento de Capital Humano, ya que todos los trabajos que 
realice el personal, así como cualquier invento, desarrollo o mejora 
que realice el mismo y toda la información tecnología o secretos 
industriales sean confidenciales o no y a los que tenga acceso por 
razones del puesto, son y serán propiedad intelectual de ITEA. 
 

Negociaciones justas

Se deberán respetar los derechos y negociar justamente con los 
padres de familia, proveedores, empleados y demás comunidad 
educativa. Ningún trabajador, empleado, maestro, coordinador 
o director, debe tomar una ventaja injusta a través de la 
manipulación, el encubrimiento, el uso de información privilegiada 
o cualquier otra práctica de negociación injusta, procurando 
siempre mantener relaciones orientadas al valor ITEA del “respeto”. 
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Discriminación y acoso

Se tiene la obligación de brindar igualdad de oportunidades y se 
prohíbe cualquier acto de discriminación hacia las personas por su 
origen étnico, religión, nacionalidad, género, preferencia sexual, 
estado civil, edad, discapacidad o cualquier otro motivo, en todos 
los aspectos de nuestra actividad laboral, académica, comercial y 
de negocios.

En ITEA se prohíbe cualquier forma de acoso, incluyendo el acoso 
laboral y sexual, en sus diversas modalidades verbal, físico o visual.

El acoso laboral consiste en el hecho de hostigar o intimidar a 
cualquier colaborador de ITEA en el ámbito laboral, constituyendo 
esta acción un tipo de violencia psicológica, la cual suele expresarse 
mediante hostilidad sistemática y recurrente hacia la persona 
afectada; mientras que el acoso sexual consiste en insinuaciones, 
requerimiento de favores u otra conducta verbal o física de 
naturaleza sexual, que puede ser usada para la toma de decisiones 
en el trabajo. 

Nuestro personal se capacita de manera continua para la prevención 
de la discriminación y el acoso escolar, anunciamos algunos de 
estos cursos, impartidos por la CONAPRED (Consejo Nacional para 
Prevenir La Discriminación). 

·	 El ABC de la igualdad y la no discriminación.

·	 Inclusión y discapacidad.

·	 1, 2, 3 por todos los derechos de Niñas, Niños y 
   adolescentes, sin discriminación.

·	 Jóvenes, tolerancia y no discriminación.
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·	 ¿Cómo promover la inclusión y la no discriminación en la 
   escuela? 

·	 Discriminación, discursos de odio y alternativas 
   incluyentes.

Para información adicional usted puede consultar “Política de 
Derechos Humanos”.

Salud y seguridad  
Todo el personal tiene derecho a trabajar en un lugar seguro, por 
ello, los responsables de las direcciones, áreas o departamentos 
deberán asegurar que se cumplan los siguientes objetivos de salud 
y seguridad:

 
· Cumplir con todos los protocolos en materia de salud y 
   seguridad implementados por la Institución.

· Promover y mantener el lugar de trabajo seguro y 
    saludable.

·  Mantener un medio ambiente de trabajo adecuado.

·  Desarrollar conciencia de seguridad entre el personal.

Todos los colaboradores debemos contribuir de manera responsable 
para que los protocolos de seguridad se cumplan y colaborar para 
que el personal de seguridad efectúe las revisiones de mochilas y 
cajuelas de autos y acatar las observaciones correspondientes para 
proteger la integridad de todos los miembros de la comunidad.

Para información adicional usted puede consultar “Política de 
Seguridad”.
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Centro de trabajo libre de alcohol y drogas 

Queda prohibido el consumo indebido de sustancias controladas, 
así como la venta, fabricación, distribución, posesión o utilización 
de drogas ilegales, alcohol y tabaco al igual que encontrarse bajo 
los efectos de los mismos, o con aliento alcohólico en el centro de 
trabajo y/o durante las horas hábiles.

El colaborador ITEA es una persona sana, que evita en todo el tiempo 
el consumo de sustancias ilegales, dentro y fuera de las instalaciones; 
por lo que la Institución realiza de forma aleatoria durante varias 
veces al año pruebas de alcoholímetro y antidoping, que de 
resultar positivas serán casusa de baja definitiva de la Institución. 
 
 

Neutralidad en la política y religión

Se debe mantener una postura de estricta neutralidad en asuntos 
de política y religión, por lo que se prohíbe alguna expresión de 
apoyo o rechazo como organización, hacia algún candidato o 
partido político y/o posición religiosa.

Si el personal tiene actividades políticas o religiosas, debe 
desempeñarlas de manera individual y privada y siempre fuera de 
la empresa y horario de trabajo, evitando siempre dar la impresión 
de que se actúa en nombre y/o representación de ITEA.

Responsabilidad ambiental

Nuestro compromiso ambiental es una responsabilidad compartida, 
por ello, debemos asegurar que nuestras actividades académicas, 
administrativas, operativas y actividades en general, se realicen 
bajo los siguientes lineamientos:
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·  Respetar las áreas verdes

· Reciclar papel, utilizando únicamente lo estrictamente 
    indispensable.

·  Usar eficientemente los recursos energéticos, maximizando 
  el ahorro, actuando de forma responsable con el consumo 
  de luz y agua, utilizando la necesaria, apagando las luces al 
   retirarse de las aulas, oficinas y lugares de trabajo.

Es de carácter obligatorio para toda la comunidad educativa ITEA, 
apoyar, cumplir y hacer cumplir las políticas internas de protección 
al ambiente y la legislación que nos aplica.

Para información adicional usted puede consultar “Política 
Ambiental”.

Ética Docente

El Docente ITEA dentro y fuera tiene un perfil de valores en todo 
momento, no únicamente dentro de las instalaciones.

Siendo una Institución que promueve los valores ITEA, queda 
estrictamente prohibido para todo el personal docente académico, 
deportivo y cultural las siguientes acciones:

a)  Salir a pasear con los alumnos, si no forma parte de una 
     actividad académica, deportiva o cultural autorizada por 
      la Dirección General.

b)  Mantener relaciones de noviazgo con personal docente, 
       administrativo o directivo de ITEA.
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c)  Mantener relaciones de noviazgo con los alumnos(as).

d)  Enviar link de páginas indebidas a los alumnos(as).

e)  Aproximarse demasiado a los alumnos o invadir su espacio 
  personal, evitar bajo cualquier circunstancia llegar a 
    tocarlos, en ninguna de las partes de su cuerpo, cabeza, 
     hombros, brazos, etc.

f)  Conducirse con palabras altisonantes con los alumnos(as), 
  maestros(as), directivos, padres de familia, personal 
   administrativo o de servicios o cualquier persona de la 
     comunidad educativa.

g)  Consumir drogas dentro o fuera de las instalaciones en 
       cualquiera de sus presentaciones.

h)  Solicitar pago o favores, cualquier tipo de negociación a 
       cambio de calificaciones.

i)	 Formar grupos de whatsapp con los alumnos(as), 
  maestros(as) y padres de familia. En los casos 
     estrictamente necesarios debe estar incluido el director 
       de nivel.

j)	  Agregar a sus redes sociales a los alumnos (as) y padres de 
    familia, tales como face book, Instagram, entre otros.

k)  Hacer algún tipo de insinuaciones sexuales verbales a 
        los alumnos (as), maestros (as) o cualquier persona de la 
       comunidad educativa.
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l) Informar situaciones académicas y/o de conducta 
    de los alumnos a otros docentes, alumnos, o cualquiera 
      de la comunidad educativa.

m) Organizar fiestas de cumpleaños, reuniones 
   con alumnos(as) fuera de las instalaciones ITEA. 

n) Cualquier acción que deje vulnerable la imagen 
        institucional ITEA.

o)  Utilizar la laptop institucional para actividades personales 
      que incluso dañen la imagen institucional.

p) Presentar su clase presencial o virtual (si fuera el caso) 
  con vestimenta inadecuada o con imágenes que 
  promuevan situaciones políticas, religiosas o de algún 
 tipo de manifestación no acorde a los valores 
     institucionales.

q) Ofender, levantar la voz o poner un sobre nombre a los 
      alumnos(as) o maestros(as), o cualquiera que forme parte 
     de la comunidad educativa.

r) Solicitar permisos o vacaciones anticipadas en periodos 
     de clase, menos aún en periodo de exámenes, los docentes 
  tienen sus recesos vacacionales asignados, en periodos 
   que no interfieren con el desempeño de sus labores y son 
    superiores a lo que establece la ley.

En caso de que decida separarse voluntariamente de la institución, 
es importante que notifique con anticipación, puestos operativos 
con una semana de anticipación, con 15 días de anticipación quienes 
desempeñan puestos de personal docente y administrativo, 3 
meses quienes ocupan puestos de coordinadores y directores, para 
que la entrega y transición se lleve a cabo de manera responsable.
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Los colaboradores se deben conducir con ética en todos sus 
actos, los exámenes o actividades asignadas en capacitaciones 
deben ser contestadas de manera individual y autónoma. 
 

Código de vestimenta

ITEA es una empresa que muestra su formalidad, compromiso 
y valores ante sus clientes y colaboradores. El presente código 
de vestimenta tiene por objetivo que nuestra imagen como 
colaboradores refleje confianza, compromiso, respeto y seriedad 
como nuestros valores nos refieren, es importante presentarnos a 
nuestro lugar de trabajo considerando las siguientes observaciones:

1.	  Higiene y presentación completa. 
 
2.  Portar siempre su uniforme de acuerdo a rol establecido, 
     en caso de no tenerlo vestimenta formal en colores 
     similares a los del uniforme. 
 
3.  Cabello bien peinado, evitando cabello suelto y no 
     desenredado, nudos visibles o desorganizado.  
 
4.  Zapatos limpios.  
 
5.  Prohibido pantalón de mezclilla, pants o leggins.  
 
6.  No blusas de tirantes, escotadas de frente o espalda, 
      strapless, transparentes o cortas.  
 
7.  No tenis, chanclas o sandalias informales.  
 
8.  Evitar estampados llamativos, colores no formales y 
     prendas rotas.  
 
9.  No cachuchas, gorros, sombreros etc. Únicamente 
      pueden utilizar las cachuchas de ITEA.  
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10.  No faldas o vestidos que estén por arriba de la rodilla. 

Cualquier excepción a las cláusulas presentes, serán aceptadas 
únicamentedebido a alguna fuerza mayor, es decir por asuntos 
médicos, actividades deportivas, eventos que lo ameriten con 
anuncio anticipado. 

Si un colaborador incumple el código de vestimenta, la empresa 
está en el derecho de aplicar sanciones disciplinarias, en 
atención a la gravedad de la conducta y los eventuales daños 
que pueda ocasionar el incumplimiento ante la imagen de la 
Institución, así como reservarse el derecho de conservarle su 
empleo por faltas al reglamento y al puesto que desempeña. 
 

Derechos Humanos

Los Derechos Humanos son una garantía para la igualdad y la no 
discriminación que todas las personas compartimos. En ITEA 
respetamos la dignidad de nuestros colaboradores y nos esforzamos 
por garantizar sus derechos, asegurándonos de que ninguno de 
nuestros colaboradores sea cómplice en el abuso o no respeto a 
los Derechos Humanos en cualquiera de sus modalidades, así como 
buscamos que nuestros Directores, Coordinadores, Docentes, 
Instructores Deportivos, Personal Administrativo, de Servicios 
Generales, Padres de familia, Alumnos, Proveedores y toda la 
comunidad educativa, apoyen esta política.

Nuestro personal se capacita de manera continua en protocolos 
de seguridad y legislación de los Derechos Humanos de los niños, 
niñas y adolescentes, con cursos como los que enunciamos a 
continuación, impartidos por la CNDH (Comisión Nacional de los 
Derechos Humanos):
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·	 Convivencia Escolar desde la Perspectiva de los Derechos 
   Humanos.

·	 Acoso Escolar, Violencia Escolar y en la Escuela.

·	 Derechos Humanos y Competencias Socioemocionales.

Para información adicional usted puede consultar “Política de 
Derechos Humanos”.

LIDERAZGO ITEA 
 
En ITEA los Directores asumen un puesto de vital importancia, por 
lo que deben ser ejemplo de conducta apegada a los lineamientos 
institucionales, por ello es importante tener un liderazgo que 
inspire y lleve a las personas a:

 
· Comprometerse y apasionarse y dar lo mejor de sí mismas.

· Enfocarse a la atención a los Padres de familia y alumnos, 
   que son los verdaderos jefes de la Institución.

· Conseguir resultados extraordinarios. Piensa en grande, ITEA 
  es una Institución diferente a todas por lo que el esquema de  
  trabajo es diferente, 60% actitud y 40% resultados.

· En ITEA los puestos RESPONSABILIZAN no engrandecen.

· Actuar con integridad todos los días, ser ejemplo de los 
   valores ITEA.

En ITEA los directores deben estar cerca de los colaboradores, 
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escucharlos y ayudarlos a crecer y reconocer sus logros 
cotidianamente; ser humildes, tener deseos de aprender y apertura 
para desaprender.

La sociedad actual nos demanda que los directores en ITEA, 
muestren su compromiso institucional y siempre estén un paso 
delante, velando con responsabilidad por toda la comunidad 
educativa bajo su cargo.

En ITEA la Gestión Directiva debe ser comprometida con la 
Institución, por lo que el estilo de gestión debe ser: 

·  Austero, sencillo y claro. Abierto a escuchar y a dialogar, 
  con sentido humanista. Su escritorio es una mesa de 
    negociación, todo el tiempo estamos negociando.

· Orientado a la acción y cercano de la operación. Estar 
   donde pasan las cosas, en las aulas, en los pasillos, en las 
   salas de maestros, en los recreos, NO en su oficina.

·  Con sentido de urgencia, siendo productivo y consiguiendo 
   resultados en el menor tiempo posible.

· Liderazgo transformacional que permita que los 
  colaboradores formen parte de las decisiones y las 
    soluciones para que los triunfos sean compartidos.

·  Que dé seguimiento puntual a lo acordado.



Educar para Trascender

Página 27 de 29

Compromiso personal

Me comprometo a ser ejemplo de la aplicación del “Código de Ética 
de ITEA”, y a motivar a mis compañeros y compañeras de trabajo, 
para que adopten y observen su cumplimiento.

Nuestro compromiso es con la comunidad educativa ITEA, dar lo 
mejor de nosotros mismos en el área en la que nos desempeñemos 
con integridad, buscando siempre con palabra y ejemplo: “Educar 
para Trascender”.

Acciones disciplinarias

ITEA confía en el cumplimiento voluntario de este Código como un 
asunto de integridad personal, en su caso, se tomarán acciones 
disciplinarias como consecuencia de su incumplimiento en 
diferentes instancias. Estas instancias incluyen: acciones que violen 
este Código: retención de información referente a las violaciones 
al código; supervisión inadecuada, hasta el punto de evidenciar 
negligencia o desatención premeditada de los mandatos de este 
Código de Ética, en conexión con una violación; y cualquier forma 
de represalia contra el personal que reporta una violación. 

Las acciones disciplinarias pueden incluir suspensión o terminación 
de la relación laboral, comercial, cualquiera que esta sea, 
recuperación de los daños o persecución judicial.



#SOYITEA
Página 28 de 29

 
 
Reporte de comportamiento ilegal, no ético 
o violaciones al Código de Ética
 
Cualquier persona que observe o se entere de algún comportamiento 
ilegal, no ético o violaciones al presente Código, deberá reportar las 
mismas en cuanto tenga conocimiento del hecho a cualquiera de 
los siguientes medios confidenciales y permanentes que ponemos 
a su disposición para este efecto:

Correo electrónico: denuncia@itea.edu.mx

Se sugiere al personal hablar con su jefe inmediato o director de 
nivel, cuando tenga dudas del mejor curso de acción a tomar en una 
situación particular.

Por política de ITEA no se permiten represalias por reportes de malas 
conductas hechos por otros de buena fe. Además, es importante 
que el personal coopere con las investigaciones internas de malas 
conductas o violaciones a este Código de Ética.

Se mantendrá confidencialidad absoluta en las personas que 
realicen denuncias y solicitamos que la información proporcionada 
se fundamente en hechos demostrables, con el fin de evitar el mal 
uso de este medio de comunicación.

Cualquier denuncia será investigada a profundidad por un equipo 
interdisciplinario por lo que el denunciaste o quejoso deberá evitar 
hacer cualquier investigación por su cuenta.
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Por favor desprender esta forma, y devolverla al departamento de 
Capital Humano.

HE LEÍDO, ESTOY DE ACUERDO Y CONFORME Y ME COMPROMETO A 
CUMPLIR Y HACER CUMPLIR EL CÓDIGO DE ÉTICA DE ITEA.

Nombre: ________________________________________________

Campus: ________________________________________________

Puesto: _________________________________________________

Firma: __________________________________________________ 
 
Fecha: __________________________________________________
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