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CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
MUNICIPIO DE JUAN N. MENDEZ, PUEBLA.

CAPITULO |

Disposiciones Generales

1. El presente Cddigo de Etica tiene por objeto establecer las reglas, principios y virtudes de
integridad a la que se sujetaran las y los servidores publicos de los organismos vy
dependencias del H. Ayuntamiento de Juan N. Méndez, Puebla, orientadas a propiciar y
favorecer su comportamiento mediante la reflexidon ética sobre la funcién que cada persona
desempefia; con miras a mejorar la efectividad de esta instancia de gobierno, al mismo
tiempo que constituya un referente objetivo para la valoracién de la calidad del servicio y
de la conducta personal que prestamos quienes tenemos la oportunidad de servir desde
aqui al Municipio de Juan N. Méndez, Puebla.

1.1 No obstante que es voluntad del H. Ayuntamiento de Juan N. Méndez, Puebla, que las
y los servidores publicos adopten voluntariamente las disposiciones aqui establecidas,
como parte de su inventario ético y moral, su observancia es obligatoria por disposicion del
articulo 16 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla.

1.2 El seguimiento de su observancia estard a cargo de la Sindicatura de Procuracién a través
del Organo Interno de Control y del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés
que se establecera en cada érgano o dependencia del Ayuntamiento.

1.3 La terminologia empleada en el presente Cédigo de Etica, asi como en las Reglas de
Integridad y en los Lineamientos generales que de él emanen, no estd orientada a generar
distincion alguna, ni a marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones hechas hacia un género determinado se entenderan alusivas a
ambos.

1.4 Para los efectos del presente Cédigo de Etica, de las Reglas de Integridad y de los
Lineamientos generales que de él emanen, se entendera por:

a) Bases: Las Bases para la integracién, organizacién y funcionamiento del Comité de Etica
y Prevencién de Conflictos de Interés;

b) Cédigo de Conducta: El instrumento interno que las y los titulares de drea, dependencia
u organismo deberan expedir apegandose a sus funciones especificas, a propuesta del
Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés;
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c) Cédigo de Etica: El presente Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos del Municipio
de Juan N. Méndez, Puebla;

d) Comité: El Comité de Etica y Prevencidn de Conflictos de Interés;

e) Comité de Control del Desempefio Institucional o su acrénimo COCODI: El Comité que
- se constituya de acuerdo con las disposiciones en materia de control interno institucional;

f) Conflicto de interés: La posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las
funciones de una o un servidor publico municipal, en razén de la contraposicidon de sus

intereses personales, familiares o de negocios, con los de cualquier ciudadano que
demande el servicio;

g) Denuncia: La narracién de un hecho, acto o conducta presuntamente contraria a este
Cédigo de Etica, al Cédigo de Conducta de la dependencia u organismo o a las Reglas de
Integridad, que se atribuye a las y los servidores publicos y se presenta ante la Sindicatura
de Procuracién a través del Organo Interno de Control o del Comité de Etica y Prevencidn
de Conflictos de Interés;

h) Dependencias: Las diversas areas operativas y de gobierno subordinadas al
Ayuntamiento o al Presidente Municipal, para el despacho de los negocios del orden
administrativo que el Municipio tiene constitucionalmente encomendados; y que se
encuentran previstos en el Reglamento Interior de Administracion del Municipio de Juan N.
Méndez, Puebla;

i) Organismos descentralizados: Los organismos considerados en el Decreto por el que se
Establecen las Bases Generales de Organizacion y Funcionamiento de los Organismos
Descentralizado, asi como todos aquellos cuya constitucion haya sido aprobada o en lo
sucesivo apruebe el H. Ayuntamiento de Juan N. Méndez, Puebla;

j) Organismos auxiliares: Los sefialados en el Capitulo Décimo Quinto del Reglamento de la
Administracién Publica del Municipio de Juan N. Méndez, Puebla;

k) Lineamientos generales: Los lineamientos generales para propiciar la integridad de las 'y
los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través del Comité de Ftica y Prevencién de Conflictos de Interés;

) Reglas de Integridad: Las reglas de integridad para el ejercicio del servicio publico, que
forman parte del presente Cédigo de Etica;

m) Servidor PUblico: Tanto en su acepcién singular como en la plural, las mujeres y hombres
que prestan sus servicios al Municipio de Juan N. Méndez, Puebla, sea en sus dependencias
O en sus organismos auxiliares y descentralizados; v,

n) Unidad: La unidad administrativa competente de la Sindicatura de Procuracién.
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CAPIiTULO Il

Principios y Valores Aplicables al Servicio publico

2. La prestacion del servicio publico debe realizarse con apego a determinados principios
éticos bdsicos y generales, que permitan alcanzar los objetivos del Municipio, los de sus
dependencias y organismos, al mismo tiempo que se da vigencia plena al respeto hacia las
personas; de igual manera debe buscarse permanentemente el maximo beneficio para la
colectividad y para el gobernado dentro del marco legal, evitando en todo momento Ia
afectacion de sus derechos fundamentales; y aplicando siempre criterios de justicia. Las y
los servidores publicos deben aplicar en el desempefio de sus funcionesy en el ejercicio de
sus facultades legales, los siguientes principios y valores:

2.1 PRINCIPIOS.

2.1.1 Principio de Disciplina. Implica la conviccién de respetar las reglas de
comportamiento interno que la dependencia u organismo establezcan, acatar las
instrucciones de sus superiores jerdrquicos, siempre que se encuentren ajustadas al marco
legal de facultades y funciones aplicables al &rea, respetar la delimitacién y divisién de
funciones, y practicar y promover el trabajo en equipo, como medios para lograr un acuerdo
tacito de convivencia que genere un ambiente de trabajo sano y agradable.

2.1.2 Principio de Legalidad. Consiste en que la o el servidor publico actde invariablemente
con apego estricto al contenido de las normas legales, reglamentos y demads disposiciones
juridicas aplicables al area competencial de su empleo, cargo o comisién, por lo que debe
conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones; Como extension de este principio, las y los servidores publicos municipales
tienen el deber de promover, respetar, proteger y garantizar en el dmbito de su
competencia los derechos humanos.

2.1.3 Principio de Interés Publico. Las y los servidores publicos del Municipio asumen el
deber de ejercer sus funciones buscando la maxima satisfaccién de las necesidades %
demandas de la sociedad, privilegiando el interés colectivo sobre el individual, y sometiendo
a dicho interés colectivo sus propios intereses particulares.

2.1.4 Principio de Imparcialidad. El actuar de las y los servidores publicos municipales
deben estar exentos de cualquier clase de discriminacién hacia los gobernados, a quienes
daran invariablemente trato y tutela de derechos en forma igualitaria, evitando cualquier
tipo de privilegios o preferencias. Las y los servidores publicos municipales rechazaran
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toda influencia ajena al servicio, y no permitiran que cualquier clase de influencias,
intereses o prejuicios indebidos afecten su deber de imparcialidad, por lo que su

compromiso sera tomar decisiones en el ejercicio de sus funciones de manera objetiva.

2.1.5 Principio de Eficiencia. El ejercicio del servicio publico debe orientarse a la obtencién
de los mejores resultados para la comunidad y para los gobernados en lo particular, lo que
puede lograrse mediante un adecuado desempefio de las funciones a fin de alcanzar los
objetivos programaticos de la dependencia u organismo, y el uso responsable vy
transparente de los recursos publicos asignados en el presupuesto, eliminando cualquier
ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

2.1.6 Principio de Razonabilidad. Las decisiones de las y los servidores publicos municipales
deben ser siempre razonables, por lo que cuando sean creadoras de alguna obligacién,
califiquen infracciones, impongan sanciones o establezcan restricciones a los
administrados, deben adaptarse a los limites de la facultad atribuida y mantener proporcion
entre los medios a emplear y los fines publicos que deba tutelar, a fin de que respondan a
lo estrictamente necesario para la satisfaccion de su cometido.

2.1.7 Principio de Informalismo. Las y los servidores puiblicos municipales deben interpretar
las normas en forma favorable a la admisién y decisién final de las pretensiones de los
administrados, de modo que sus derechos e intereses no sean afectados por la exigencia de
requisitos formales que excedan a lo establecido en la ley, facilitando que puedan ser

subsanados en el mismo acto o procedimiento, siempre que no se afecten derechos de
terceros o el interés publico.

2.1.8 Principio de Presuncién de Veracidad. Las y los servidores publicos municipales no
deben poner en duda la veracidad de lo asentado en documentos publicos cuyos originales
se le pongan a la vista, ni en certificaciones de éstos realizadas por fedatario publico, salvo
que dispongan de prueba en contrario, dado que se presume que los documentos y
declaraciones formulados por los administrados en la forma prescrita por esta Ley,
responden a la verdad de los hechos que ellos afirman.

2.1.9 Principio de Igualdad y No Discriminacion. Las y los servidores publicos municipales
deben prestar sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusion, restriccidn, o
preferencia basada en su situacién social, econémica, laboral, de género, orientacién o
preferencia sexual, condicién familiar o del estado civil, origen étnico, creencias religiosas,
ideoldgicas, politicas, condiciones migratorias, de salud, de lengua o idioma, estado
gestacional o cualquier otra que pueda implicar discriminacion.

2.1.10 Principio de Equidad de Género. Los servidores publicos municipales, en el dmbito
de sus competencias y atribuciones, deben garantizar que tanto mujeres como hombres
accedan bajo las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los servicios
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publicos, programas y beneficios institucionales, empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

2.1.11 Principio de Transparencia. Las y los servidores publicos municipales deben actuar
en el marco de la maxima publicidad de los actos publicos, atendiendo con diligencia los
requerimientos de acceso a la informacion y proporcionando la documentacidon que se
encuentre en poder de su dependencia u organismo; difundir la informacién
gubernamental como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno
abierto; y proteger los datos personales que por cualquier medio se pongan a su disposicién
o lleguen a su conocimiento.

2.1.12 Principio de Rendicién de Cuentas. Las y los servidores publicos municipales asumen
plenamente ante la sociedad y sus autoridades, la responsabilidad de dar cuenta del uso y
destino de los recursos publicos que se pongan a su disposicidn, asi como la de justificar
legalmente sus decisiones y acciones, sujetdndose a las medidas y programas de evaluacién
y escrutinio publico.

2.1.13 Principio de Cooperacidn. Las y los servidores publicos municipales deben colaborar

entre si y propiciar el Trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en
los planes y programas gubernamentales.

2.1.14 Principio Ecoldgico. En el desempefio de sus funciones, las y los servidores publicos
municipales deben procurar y promover el respeto y la proteccién al ambiente, impulsando
todas aquellas medidas tendientes a evitar y disminuir la contaminacion.

2.2 VALORES. El ejercicio del servicio publico en el Municipio de Juan N. Méndez, Puebla,
se funda en los siguientes valores:

2.1.1. Probidad. Las y los servidores publicos municipales deben conducir su ejercicio con
rectitud y abstenerse de utilizar su empleo, cargo o comisién para pretender la obtencién
de cualquier beneficio, provecho o ventaja personal para si mismos o para terceros que no
tengan derecho a él, por lo que no solicitaran ni aceptardan pagos, compensaciones,
prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacién distinta del
Municipio.

2.2.2 Lealtad. Las y los servidores publicos municipales deben corresponder a la confianza
que el Municipio y la sociedad les ha conferido, correspondiendo a ella con absoluta
vocacion y actitud de servicio a la sociedad, comprometiéndose a satisfacer el interés
colectivo por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y el
bienestar de la poblacion.
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2.2.3 Respeto. Las y los servidores publicos municipales deben proporcionar un trato digno
y amable a la ciudadania y a sus compafieros de trabajo, superiores y subordinados,

evitando afectar sus derechos, y propiciando el dialogo y la conciliacién para resolver la
problematica de los servicios de su competencia.

2.2.4 Liderazgo. Las y los servidores publicos municipales deben ser guia y ejemplo de
comportamiento para sus compafieros y para la sociedad, convirtiéndose en promotores
de los principios y valores contenidos en el presente Cédigo de Etica.

- 2.2.5 Integridad. Las y los servidores publicos municipales deben actuar siempre de manera
congruente con los principios y valores antes descritos en su conjunto, sin menospreciar ni
sacrificar ninguno de ellos. Cuando por cualquier causa consideren que existe confrontacidn

entre dos o més de ellos, resolveran por la solucién de mayor beneficio para el interés
publico.

CAPITULO 11l

Reglas de Integridad para el ejercicio del servicio publico

3. Son Reglas de Integridad que deben regir la conducta de las y los servidores publicos del
Municipio de Juan N. Méndez, Puebla, y constituyen la guia para identificar aquellas
acciones que vulneran lo previsto en cada una de ellas, las que en este capitulo se detallan.
Cualquier persona podra hacer del conocimiento del Comité de Etica y Prevencién de
Conflictos de Interés, las conductas en que incurra cualquier servidor publico municipal, con
las cuales se vulnere alguna de estas Reglas de integridad.

3.1 ACTUACION PUBLICA. Las y los servidores publicos municipales deben conducir su
actuacion con apego a los principios y valores establecidos en este Cddigo de Etica, con
criterios de austeridad, sin ostentacién y con clara orientacién al interés publico. Vulneran
esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas de las y los servidores
publicos que a continuacién se describen:

a) Abstenerse de ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio publico y
que le confieren los ordenamientos legales y normativos correspondientes;

b) Adquirir para si o para terceros, bienes o servicios de personas u organizaciones
beneficiadas con programas o contratos gubernamentales, a un precio notoriamente
inferior o bajo condiciones de crédito favorables, distintas a las del mercado;
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c) Favorecer o ayudar a otras personas u organizaciones a cambio o bajo la promesa de
recibir dinero, dddivas, obsequios, regalos o beneficios personales o para terceros;

d) Utilizar el ejercicio de su empleo, cargo o comisién para beneficio personal o de terceros
que no tengan derecho a ello;

e) Ignorar las recomendaciones de los organismos publicos protectores de los derechos
humanos y de prevencion de la discriminacién, u obstruir alguna investigacién por
violaciones en esta materia;

f) Hacer proselitismo en su jornada laboral o en los dias y horarios laborables prohibidos en
la ley de la materia, o de cualquier forma destinar, orientar o utilizar el desempefio de su
empleo, cargo o comisién para beneficiar a cualquier partido o candidato;

g) Destinar recursos humanos, materiales o financieros de la dependencia u organismo en
el que labora, para fines distintos a los presupuestalmente establecidos;

h) Obstruir o impedir la presentacién de denuncias administrativas, penales o politicas, por
parte de las y los compafieros de trabajo, subordinados o de ciudadanos en general;

i) Asignar o delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las disposiciones
normativas aplicables;

j) Permitir que las y los servidores publicos subordinados incumplan total o parcialmente
con su jornada u horario laboral, sin ajustarse a la normatividad aplicable;

k) Realizar cualquier tipo de discriminacién tanto a las y los servidores publicos como a toda
persona en general;

) Ejercer la defensa o procuracién judicial en juicios y procedimientos de caracter
constitucional, penal, civil, mercantil, laboral, administrativo, agrario o cualquier otro, que
se promuevan en contra de instituciones publicas de cualquiera de los tres 6rdenes y niveles
de Gobierno;

m) No disponer las medidas preventivas que correspondan ante una situacion de riesgo o
de conflicto de interés;

n) Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o amenazar al personal
subordinado o a cualquier otro miembro del personal del Ayuntamiento;

o) Desempefiar simultaneamente dos o mas empleos publicos por los que perciba sueldo,
salvo que el segundo de ellos sea relacionado con actividades de ensefianza o de la
beneficencia publica;
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p) Celebrar contrato de prestacién de servicios profesionales con dependencias del
Ayuntamiento, en tanto se encuentre en ejercicio de un empleo, cargo o comisién del
mismo;

q) Negar la colaboracién a otras u otros servidores publicos o desestimar el trabajo en
equipo, impidiendo u obstaculizando la materializacién de los objetivos comunes previstos
en los planes y programas del Municipio;

r) No conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de los bienes y
medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo; y

s) Conducirse de forma ostentosa, incongruente y desproporcionada a la remuneracién y
apoyos que perciba con motivo de cargo.

3.2 INFORMACION PUBLICA. Las y los servidores publicos municipales deben apegar su
actuacion al principio de transparencia y resguardo de la documentacién e informacién
gubernamental que tiene bajo su responsabilidad. Vulneran esta regla, de manera
enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Asumir actitudes ofensivas o intimidatorias frente a las personas que requieren de
orientacion para la presentacion de una solicitud de acceso a informacién publica;

b) Retrasar de manera intencional o por negligencia la atencidn de las solicitudes de acceso
a informacion publica;

c) Declinar la competencia para la atencién de solicitudes de acceso a informacién publica,
cuando tenga a su disposicién la informacién, salvo que exista impedimento legal, lo cual
deberd fundar y motivar;

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

e) Ocultar informacién y documentacién publica en archivos personales, ya sea dentro o
fuera de los espacios institucionales;

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

g) Permitir o facilitar la sustraccién, destruccion o inutilizacién indebida, de informacién o
documentacion publica;

h) Proporcionar indebidamente documentacién e informacién confidencial o reservada;

i) Utilizar con fines lucrativos las bases de datos a las que tenga acceso o que haya obtenido
con motivo de su empleo, cargo o comision;
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j) Obstaculizar las actividades para la identificacién, generacién, procesamiento, difusién y
evaluacion de la informacion en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto; %

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

3.3 CONTRATACIONES PUBLICAS, LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACION Y CONCESIONES.
Las y los servidores publicos municipales que con motivo de su empleo, cargo o comision
participen en contrataciones publicas o en el otorgamiento y prérroga de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones, deben conducirse en forma transparente, imparcial
y legal; orientando sus decisiones a las necesidades e intereses de la sociedad y
garantizando las mejores condiciones para el Estado. Vulneran esta regla, de manera
enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) No declarar la existencia de posibles conflictos de interés o cualquier otro posible
impedimento, para actuar con apego a derecho

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

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

d) Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que representen ventajas o
den un trato diferenciado a los licitantes;

e) Favorecer a algun licitante teniendo por satisfechos los requisitos o reglas previstos en
las invitaciones o convocatorias, cuando no lo estén; simulando el cumplimiento de éstos;
o coadyuvando a su cumplimiento extemporaneo;

- f) Dar a conocer a uno o mas proveedores la informacion contenida en otras cotizaciones,
cuando ello implique una ventaja o preferencia;

g) Proporcionar de manera indebida informacién de los particulares que participen en los
procedimientos de contrataciones publicas;

h) Ser parcial en la seleccién, designacidn, contratacién, y en su caso, revocacidn o rescisién
del contrato, en los procedimientos de contratacion;

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

o |
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j) No imponer las sanciones que correspondan a licitantes, proveedores y contratistas que
infrinjan las disposiciones juridicas aplicables;

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

1) Reunirse con licitantes, proveedores, contratistas y concesionarios fuera de los inmuebles

oficiales y de los tiempos previstos en el procedimiento, salvo para los actos
correspondientes a la visita al sitio;

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

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

o) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién, dddiva, obsequio o regalo en la gestién
que se realice para el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones;

p) No observar el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas y
otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones y sus prorrogas; v,

q) Ser parte directa o a través de familiares hasta el cuarto grado, en contratos relacionados
con el Ayuntamiento;

3.4 PROGRAMAS GUBERNAMENTALES. Las y los servidores publicos municipales que con
motivo de su empleo, cargo o comisidn participen en el otorgamiento y operacién de
subsidios y apoyos de programas sociales, deben garantizar que la entrega de los beneficios
se apegue a los principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad,
transparencia y respeto. Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las
conductas siguientes:

a) Incluirse indebidamente en el padrén de beneficiarios de programas sociales, subsidios
o apoyos orientados a la poblacién vulnerable implementados por el Ayuntamiento, sea de
forma directa o a través de personas con quienes las y los servidores publicos tengan
relacion de parentesco hasta el cuarto grado, o de terceros que no retnan los requisitos
para recibirlos;

b) Entregar o permitir que se entreguen subsidios o apoyos de programas gubernamentales
mediante procedimientos distintos a los establecidos en las reglas de operacién aprobadas
por la institucion;
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c) Ofrecer o entregar apoyos o beneficios de programas gubernamentales a personas o
agrupaciones que no satisfagan los requisitos y criterios de elegibilidad establecidos en las
reglas de operacién;

d) Dar trato inequitativo; discriminatorio o preferencial a cualquier persona u organizacién
en la gestién de subsidios o apoyos;

e) Ocultar o retrasar de cualquier forma la entrega de beneficios de programas sociales a
quienes sean derechohabientes;

f) Alterar, ocultar, eliminar, retardar o negar informacién para impedir el control vy
evaluacién del otorgamiento de beneficios derivados de programas sociales; y

g) Hacer mal uso de la informacién contenida en los padrones de beneficiarios de programas
gubernamentales, y de cualquier forma disponer de dichos padrones para su entrega a
partidos politicos, candidatos, empresas, organizaciones Yy, en general, a terceras personas
ajenas a dichos programas;

3.5 TRAMITES Y SERVICIOS. Las y los servidores publicos municipales a quienes se
encomiende la atencién de personas para la recepcién y otorgamiento de tramites, debe
atender a los usuarios de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e imparcial.
Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Asumir una actitud contraria a la conducta enunciada;
b) Incumplir los protocolos de actuacién y atencién al publico establecidos por la institucién;

c) Proporcionar informacién falsa o incompleta respecto del tramite, su proceso o los
requisitos para acceder a los servicios;

d) Retardar injustificadamente los tiempos de respuesta a tramites, consultas, gestiones y
prestacion de los servicios;

e) Exigir requisitos o condiciones adicionales a los previstos en las leyes, reglamentos, reglas
de operacién y demas disposiciones aplicables al tramite o servicio que se solicita;

f) Discriminar por cualquier motivo al solicitante en la atencién de consultas, tramites,
gestiones o prestacion de servicios; y

g) Condicionar de cualquier forma o solicitar, aceptar o recibir cualquier clase de pago,
retribucion, comisién, compensacién, dadiva, obsequio, donativo cesién, retribucién o
distincion por la atencidn, gestion, tramite o prestacién del servicio.

3.6 RECURSOS HUMANOS. Las y los servidores publicos municipales que participen en el
reclutamiento, registro, control, capacitacién, atencién y disciplina de recursos humanos;
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asi como en la planeacién de estructuras, disefio de perfiles de puesto, diagramas de flujo,
desarrollo de procedimientos y otras actividades similares, deben apegarse en su ejercicio
a los principios establecidos en este Cédigo de Etica. Vulneran esta regla, de manera
enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) No garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcién publica con base,
con base en la preparacidn, capacidad y mérito de los aspirantes;

b) Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comisién a cualquier persona con

quien tenga relacién de parentesco, en el grado que establezca la ley de la materia, o que
implique nepotismo;

c) Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comisién o funcion, a personas cuyos
intereses particulares de cualquier clase impliquen el riesgo de incurrir en conflicto de

interés, o en violacién de cualquiera de los principios y valores previstos en este Cddigo de
Etica;

d) Proporcionar a terceros informacién y datos personales de cualquier servidor publico
municipal, salvo que cuente con el consentimiento del servidor publico, sea necesario para

la realizacién de tramites y procedimientos internos del Ayuntamiento o sea ordenado por
autoridad judicial;

e) Faltar de cualquier forma al secreto y la reserva de datos y reactivos de los exdmenes que
se apliquen para la ocupacién de plazas vacantes, o comercializarlos por cualquier via;

f) Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas que hubieran sido legalmente
inhabilitadas;

g) Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas que no cuenten con el perfil del
puesto, con los requisitos y documentos establecidos, o que no cumplan con las
obligaciones que las leyes imponen a todo ciudadano;

h) Rechazar injustificadamente o inhibir de cualquier forma la formulacién o presentacion

de inconformidades o recursos previstos en las disposiciones aplicables para los procesos
de ingreso;

i) Asignar a servidoras o servidores publicos municipales subordinados, durante su proceso
de evaluacidén, una calificacion que no corresponda a sus conocimientos, actitudes,
capacidades o desempeiio;

j) Disponer del personal a su cargo para que realice trabajos o atienda tramites, asuntos o
actividades que sean ajenas al servicio publico municipal;

k) Presentar informacion y documentacion falsa o que induzca al error, sobre el
cumplimiento de metas de su evaluacién del desempefio;
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) Remover, cesar, despedir o separar de su cargo a servidoras o servidores publicos
municipales sin contar con atribuciones para ello, o mediante procedimientos no previstos
en las leyes aplicables;

m) No excusarse de conocer asuntos que puedan implicar cualquier conflicto de interés;

n) Impedir u obstaculizar que el proceso de evaluacién del desempeiio de las y los
servidores publicos municipales se realice en forma objetivay, en su caso, no retroalimentar
sobre los resultados obtenidos cuando el desempefio de la o el servidor publico municipal
no sea el requerido; y

o) No realizar conforme a sus atribuciones la reestructuracién de aquellas areas que se

~identifiquen como sensibles o vulnerables a la corrupcion, o en las que se observen

ineficiencia o alta incidencia de conductas contrarias al presente Codigo de Etica y a estas
Reglas de Integridad;

3.7 ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES. Las y los servidores publicos
municipales que participen en la administracién de bienes inmuebles, asi como en los
procedimientos de adquisicién, reposicién, baja, enajenacidn, transferencia o destruccidén
de bienes muebles, debe administrar los recursos con eficiencia, transparencia y honradez
para satisfacer los objetivos a los que estan destinados. Vulneran esta regla, de manera
enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) No ajustarse a los procedimientos legales de adquisicion;

b) Proporcionar a los licitantes y participantes en procedimientos de adquisicién,
informacién privilegiada que les permita tomar ventaja indebida respecto de otros
participantes;

c) Solicitar la baja, enajenacién, transferencia o destruccién de bienes, cuando éstos sigan
siendo utiles;

d) Compartir informacion con terceros ajenos a los procedimientos de baja, enajenacion,
transferencia o destruccién de bienes publicos, o sustituir o alterar documentos
relacionados con dichos procedimientos;

e) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o regalo, a cambio
de beneficiar a los participantes en los procedimientos de adquisicién o enajenacién de
bienes muebles e inmuebles;

f) Intervenir o influir en las decisiones de otros servidores y servidoras publicas para que se
beneficie a alglin participante en los procedimientos de adquisicidn o enajenacién de bienes
muebles e inmuebles;
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g) Tomar decisiones en los procedimientos de adquisicién o enajenacién de bienes muebles
e inmuebles, anteponiendo intereses particulares que dejen de asegurar las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad disponibles en el mercado;

h) Manipular indebidamente la informacion proporcionada por los particulares en los
procedimientos de adquisicién o enajenacién de bienes muebles e inmuebles;

i) Utilizar para uso particular propio o de terceros los vehiculos destinados al transporte de
caracter oficial o arrendado para ese fin, fuera de la normatividad establecida;

j) Utilizar los bienes muebles o inmuebles del Ayuntamiento para uso ajeno a su destino
oficial; y

k) Disponer de los bienes y demés recursos publicos sin observar las normas a los que se
encuentran afectos y destinarlos a fines distintos al servicio publico;

3.8 PROCESOS DE EVALUACION. Las vy los servidores publicos municipales que participen

_ en procesos de evaluacién, deben apegarse en todo momento a los principios de legalidad,
imparcialidad y rendicién de cuentas. Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no
limitativa, las conductas siguientes:

a) Proporcionar cualquier persona no autorizada la informacién contenida en los archivos y
sistemas de informacién del Municipio, y acceder a ésta para fines distintos al ejercicio de
sus funciones y facultades;

b) Trasgredir el alcance y orientacién de los resultados de las evaluaciones que realice
cualquier instancia externa o interna en materia de evaluacién o rendicién de cuentas;

c) No atender las recomendaciones formuladas por cualquier autoridad o instancia de
evaluacién competente, sea de caracter interno o externo;y

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

3.9 CONTROL INTERNO. las y los servidores publicos municipales que participen en
procesos en materia de control interno, deben generar, obtener, utilizar y comunicar
informacidn suficiente, oportuna, confiable y de calidad, apegéndose a los principios de
legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas. Vulneran esta regla, de manera enunciativa
y no limitativa, las conductas siguientes:

a) No comunicar los riesgos asociados al incumplimiento de objetivos institucionales, asi
como los relacionados con corrupcién e irregularidades que afecten los recursos publicos;

b) No disefiar ni actualizar politicas o procedimientos en materia de control interno;



1%
JUAN N. MENDEZ

AYUNTAMIENTO 2021-2024

Lpaaldad. Disdss y corcarsic can b punds
c) Generar informacién financiera, presupuestaria y de operacién sin el respaldo suficiente;

d) Comunicar informacién financiera, presupuestaria y de operacién falsa, incompleta,
confusa o dispersa;

e) No supervisar adecuada y eficientemente la aplicacién y desarrollo de planes, programas

y proyectos a su cargo, asi como la ejecucién de actividades y cumplimiento de funciones
_ del personal a su cargo;

f) No tomar las medidas adecuadas de cuidado, conservacién y resguardo de documentos
e informacién que obligatoriamente deban conservarse, por la relevancia de su contenido,
por que sea necesaria para larendicién de informes, o por su trascendencia técnica, juridica,
econdmica o de seguridad para la prestacién del servicio publico;

g) No establecer las medidas de control que le correspondan para la correcta ejecucién de
sus funciones;

h) No modificar los procesos y medidas de control conforme a sus atribuciones, en reas en

las que se detecten conductas contrarias al presente Cédigo de Etica y a estas Reglas de
Integridad;

i) No adoptar e implementar las mejores practicas y procesos para evitar la corrupcion y
prevenir cualquier conflicto de interés;

j) Impedir, obstaculizar o inhibir las propuestas y sugerencias tendientes a mejorar o superar
deficiencias de operacion, los procesos, la calidad de tramites y servicios, o el
comportamiento ético de las y los servidores publicos municipales, sea que provengan del
personal, de los usuarios del servicio o de otras instancias de la administracién municipal y
de los 6rganos de fiscalizacion interna y externa; y

k) No establecer, adoptar u observar los esténdares o protocolos de actuacién en aquellos
tramites o servicios de atencion directa al puablico, indicados por las instancias competentes.

3.10 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. Las y los servidores publicos municipales que
participen en procedimientos administrativos deben contar con una amplia cultura de
denuncia, asi como del respeto a la legalidad, los derechos humanos, las formalidades
esenciales del procedimiento y la garantia de audiencia. Vulneran esta regla, de manera
enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Omitir la notificacién de inicio del procedimiento y sus consecuencias;
b) Negar u obstaculizar la oportunidad de ofrecer pruebas y exponer alegatos;

c) Impedir u obstaculizar el desahogo de pruebas en que se finque la defensa;
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d) No informar sobre los medios de defensa que pueden interponerse para combatir la
resolucién dictada;

e) Negarse a informar, declarar o testificar sobre hechos que le consten relacionados con

conductas contrarias a la normatividad, asi como al presente Cédigo de Etica y estas Reglas
de Integridad;

f) Negar o retrasar injustificadamente la entrega de documentacién o informacidén que

requieran el Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés, u otras autoridades
competentes; y

g) No observar los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad y discrecién en los
asuntos de los que tenga conocimiento;

3.11 DESEMPENO PERMANENTE CON INTEGRIDAD. las y los servidores publicos
municipales deben conducir su actuacion con apego a los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza, cooperacion, ética e integridad.
Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) No otorgar un trato digno y cordial a los usuarios de los servicios, conforme a los
protocolos de atencidén al publico y de cooperacién entre servidores publicos;

b) Incurrir en cualquier tipo de discriminacién tanto hacia los usuarios de los servicios como
hacia otras servidoras y servidores publicos;

c) Retrasar por negligencia o por cualquier otra causa injustificada, las actividades que
permitan atender de forma agil y expedita al publico en general;

d) Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar o amenazar a compafieras y compafieros
de trabajo o personal subordinado;

e) Ocultar informacién y documentacion gubernamental, con el fin de entorpecer las
solicitudes de acceso a informacién publica;

f) Solicitar, aceptar o recibir cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o
reconocimiento, a cambio de la atencidn, gestion de tramites u otorgamiento de servicios;

g) Realizar actividades personales propias o de terceros durante su horario oficial de
labores;

h) No excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencidn, tramitacidon o resolucion
de asuntos en los que tenga interés personal, familiar, de negocios, o cualquier otro en el
que se genere conflicto de interés;
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i) Aceptar documentacién que no redna los requisitos fiscales para la comprobacién de
vidticos, transportacidn, alimentacidn, peajes, telefonia celular no oficial, y cualquier otro
gasto que se genere con la prestacidn del servicio;

j) Utilizar los vehiculos oficiales o arrendados para ese fin, para uso particular, personal,
familiar o de terceros ajenos al servicio publico;

k) Solicitar la baja, enajenacién, transferencia o destruccién de bienes muebles, cuando
éstos sigan siendo Utiles;

) Participar como adquirente en los procedimientos de enajenacién de bienes dados de
baja, y permitir que participen parientes consanguineos o por afinidad en los grados que
establece la ley, asi como cualquier persona relacionada que pudiera generar conflicto de
interés;

m) Obstruir la presentacién de denuncias, acusaciones o sefialamientos sobre el uso
indebido o derroche de recursos econdmicos;

n) No conducirse con criterios de sencillez, austeridad y uso adecuado de los bienes y
medios puestos a su disposicién con motivo del ejercicio del cargo; y

o) Conducirse de manera ostentosa, inadecuada y desproporcionada respecto a la
remuneracion determinada en el presupuesto para su cargo publico;

3.12 COOPERACION. Las y los servidores publicos municipales deben mostrar una conducta
de colaboracién con sus superiores, pares y subordinados, asi como con las autoridades e
instancias encargadas de velar por la observancia de los principios y valores intrinsecos a la
funcién publica, en el fortalecimiento de la cultura ética y de servicio a la sociedad. Son
acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, hacen posible propiciar un servicio
publico integro, las siguientes:

a) Detectar areas sensibles o vulnerables a la corrupcidn y ponerlas en conocimiento de sus
superiores;

b) Proponer, implementar y adoptar cambios en las estructuras y procesos a fin de inhibir
ineficiencias, corrupcién y conductas antiéticas; y

c) Disefiar, establecer, adoptar, fomentar Yy promover mejores practicas a favor del servicio
publico.
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CAPITULO IV

Lineamientos generales para propiciar la integridad de las y los servidores
Publicos

4. Son Lineamientos Generales para propiciar la integridad de las y los servidores publicos
y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a
través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, los siguientes:

4.1 Objeto

Los presentes Lineamientos generales tienen por objeto establecer las Bases para la
Integracién, Organizacidon y Funcionamiento de los Comités de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés.

4.2 Presencia Institucional

Las Secretarias o equivalentes, asi como los organismos descentralizados contardn con
Comités de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés, encargados de propiciar la
integridad de las y los servidores publicos de su adscripcidén, asi como de implementar
acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético. '

4.2.1 Los Comités de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés tendran a su cargo:

a) La divulgacion del presente Cédigo de Etica y de las Reglas de Integridad entre las y los
servidores publicos de su adscripcion;

b) El establecimiento de Cddigos de Conducta especificos para la atencién del servicio
publico de su competencia;

c) La definicion y generacion de informacion y los medios que permitan la evaluacién del
comportamiento ético de las y los servidores publicos; y

d) La coordinacién de la dependencia con el Organo Interno de Control, para los efectos del
presente Cédigo de Etica y de estas Reglas de Integridad.

4.3 Vinculacion y Coordinacion

El Organo Interno de Control serd el vinculo entre cada uno de los Comités de Etica y
Prevencién de Conflictos de Interés. El Organo Interno de Control evaluara la consistencia
entre los Cédigos de Conducta y los principios y valores establecidos en el presente Cédigo
de Eticay las Reglas de Integridad; y estara facultado para realizar las recomendaciones que
considere pertinentes.



JUAN N. MENDEZ
AYUNTAMIENTO 2021-2024

Apusaldad. Desdsye y cancaric can b gunks
4.4 Integracion

Cada Comité de Etica y Prevencion de Conflictos estara conformado por cinco miembros
propietarios con derecho a voz y voto, que seran:

a) El titular de la Secretaria u organismo auxiliar, quien lo presidira
b) Un Director de Area

c) Un Jefe de Departamento

d) Un trabajador de base y

e) Un trabajador de confianza.

Los integrantes del Comité:

a) Deberan ser reconocidos por su honradez, vocacién de servicio, integridad,
responsabilidad, confiabilidad, juicio informado, colaboracién, trabajo en equipo,
compromiso y liderazgo;

b) Durarén en sus cargos durante todo el ejercicio de la Administracién Municipal.

¢) Los trabajadores que sean miembros del Comité deberan tener una antiguedad laboral
minima de un afio en la dependencia o entidad;

d) El Director, el jefe de departamento y los trabajadores de cada categoria, seran electos
por mayoria de votos de sus iguales;

Por cada miembro propietario se designard un suplente que cubrird dnicamente las
ausencias temporales.

En caso de vacante de un miembro propietario de los mencionados en los incisos b), c), d)
y e) del primer parrafo de este lineamiento, se elegird al sustituto en la misma forma. Las
vacantes del titular seran cubiertas por el encargado del despacho por ministerio de ley o
por designacion.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Comité podra establecer subcomités y comisiones
permanentes o temporales que estime necesarios, y establecerd las bases para su
funcionamiento.

Los subcomités o comisiones elaboraran, en su caso, un plan de trabajo y deberdn
presentar, cuando el Comité lo solicite, un informe de actividades, avances y resultados
derivado de las responsabilidades asignadas.
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Las y los candidatos deberan ser reconocidos por su honradez, vocacién de servicio,
integridad, responsabilidad, confiabilidad, juicio informado, colaboracién, trabajo en
equipo y compromiso.

En los casos en que, como resultado de la eleccién no se cuente con servidoras o servidores
publicos que puedan representar a un determinado nivel jerarquico, el Comité convocara
nuevamente a eleccion para que se ocupe el nivel jerarquico con un nivel inmediato inferior,
O en su caso, dejar constancia de que no existe servidora o servidor publico idéneo que
pueda representar el nivel jerarquico.

Previamente a la primera sesidon ordinaria del afo, el presidente notificarda mediante oficio
alas y los servidores publicos que fueron electos como miembros propietarios o suplentes
para que integren el Comité.

El presidente convocard mediante oficio a los invitados, recordandoles su participacidn y
compromiso en el Comité.

4.5 Principios, Criterios y Funciones

Tomando en cuenta los principios y valores contenidos en el presente Cddigo de Etica y
Reglas de Integridad, el Comité elaborar la propuesta de Cédigo de Conducta que oriente
y dé certeza plena alasy los servidores publicos de su adscripcién sobre el comportamiento
ético al que deben sujetarse en su quehacer cotidiano, que prevengan conflictos de interés,
y que delimiten su actuacidn en situaciones especificas que pueden presentarse conforme
a las tareas, funciones o actividades que involucra la operacion y el cumplimiento de los
planesy programas de la dependencia o entidad a la que pertenecen, asi como las dreas y
procesos que involucren riesgos de posibles actos corrupcion.

En el desarrollo de sus funciones y en el conocimiento de los asuntos que impliquen la

- contravencion del Cédigo de Conducta, los miembros del Comité actuaran con reserva y

discrecion, y ajustaran sus determinaciones a los principios de legalidad, imparcialidad,
objetividad, transparencia, certeza, ética e integridad.

Corresponden al Comité, las funciones siguientes:

a) Establecer las Bases para su integracion, organizacion y funcionamiento, en términos de
lo previsto en los presentes lineamientos generales;

b) Las Bases que emita el Comité deberan contener, entre otros aspectos, los
correspondientes a las convocatorias, orden del dia de las sesiones, suplencias, quérum,
desarrollo de las sesiones, votaciones, elaboracién y firma de actas, y procedimientos de
comunicacion; Las Bases no podran, en ningun caso, regular procedimientos de
responsabilidad administrativa de los servidores publicos;
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c) Elaborar y aprobar, durante el primer trimestre de cada afio, su programa anual de
trabajo que contendrd cuando menos: los objetivos, metas y actividades especificas que
tenga previsto llevar a cabo, asi como enviar una copia del mismo al Organo Interno de
Control, dentro de los veinte dias habiles siguientes a su aprobacion;

d) Vigilar la aplicacién y cumplimiento del presente Cédigo de Etica y las Reglas de
Integridad;

e) Participar en la elaboracion, revision y de actualizacién del Cédigo de Conducta, asi como
vigilar la aplicacion y cumplimiento del mismo;

f) Participar con la.Unidad en la evaluacién anual del cumplimiento de los Cédigos de Etica
y de Conducta;

g) Fungir como érgano de consulta y asesoria especializada en asuntos relacionados con la
observacién y aplicacion del Cédigo de Conducta;

h) Establecer y difundir el procedimiento de recepcién y atencién de los incumplimientos al
Cédigo de Conducta;

i) Formular observaciones y recomendaciones en el caso de sefialamientos de
incumplimiento al Cédigo de Conducta, que consistirdn en un pronunciamiento imparcial
no vinculatorio, y que se hardn del conocimiento de las o los servidores publicos
involucrados y de sus superiores jerarquicos;

j) Formular sugerencias al Comité de Control y Desempefio Institucional para modificar
procesos y medidas de control en las unidades administrativas o areas, en las que se
detecten conductas contrarias al Cédigo de Etica y Prevencidn de Conflictos de Interés, a las
Reglas de Integridad y al Cédigo de Conducta;

k) Difundir y promover los contenidos del Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de
Interés, de las Reglas de Integridad y del Cédigo de Conducta;

) Fomentar acciones permanentes sobre el respeto a los derechos humanos, prevencién de
la discriminacién e igualdad de género, y los demds principios y valores contenidos en el
Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés, en las Reglas de Integridad y en el
Codigo de Conducta, que permitan a las y los servidores publicos identificar y delimitar las

conductas que en situaciones especificas deban observar en el desempefio de sus
funciones;

m) Promover programas de capacitacion y sensibilizacién en materia de ética, integridad y
prevencién de conflictos de interés, entre otras;
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n) Dar vista al Organo Interno de Control de las conductas de las y los servidores publicos
que puedan constituir responsabilidad administrativa en términos de la normatividad
aplicable en la materia;

0) Otorgar reconocimientos o estimulos a instituciones, areas o personas que promuevan
acciones o que realicen aportaciones que puedan implementarse para reforzar la cultura de
la ética y la integridad entre las y los servidores publicos, conforme a las bases que
establezca el Organo Interno de Control;

p) Presentar en el mes de enero a la o al titular de la dependencia u organismo, asi como al
Organo Interno de Control y en su caso al Comité de Control y Desempefio Institucional,
durante la primera sesién del ejercicio fiscal siguiente, un informe anual de actividades que
debera contener por lo menos:

p.1) El seguimiento a las actividades contempladas en el programa anual de trabajo;

p.2) El nimero de servidoras y servidores publicos capacitados en temas relacionados con
la ética, integridad y prevencién de conflictos de interés u otros temas relacionados;

p.3) Los resultados de la evaluacién que se hubiere realizado respecto del cumplimiento del
Codigo de Conducta;

p.4) El seguimiento de la atencién de los incumplimientos al Cédigo de Conducta, para lo
cual deberd considerar el nimero de asuntos, fechas de recepcion y los motivos; el principio
o valor transgredido del Cédigo de Etica; fecha y sentido de la determinacidn, y nimero de
casos en que se dio vista al Organo Interno de Control;

p.5) Las sugerencias para modificar procesos y medidas de control en las unidades
administrativas o areas, en las que se detecten conductas contrarias al Cddigo de Etica y
Prevencion de Conflictos de Interés, las Reglas de Integridad y al Cédigo de Conducta. Este
informe se difundird de manera permanente en la pagina de Internet de la dependencisg,
organismos auxiliares y descentralizados, observando los criterios que para tal efecto
establezca la Unidad;

q) Establecer los subcomités o comisiones que estime necesarios para el cumplimiento de
sus funciones, asi como sus bases de funcionamiento respectivas; y

r) Las demads analogas a las anteriores y que resulten necesarias para el cumplimiento de
sus funciones. Los Comités, para el cumplimiento de sus funciones se apoyaran de los
recursos humanos, materiales y financieros con que cuenten las dependencias y
organismos, por lo que su funcionamiento no implicard la erogacién de recursos
adicionales. En la elaboracién del Cédigo de Conducta el Comité debera considerar lo
siguiente:
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a) El comportamiento ético al que deben sujetarse las y los servidores publicos en su
quehacer cotidiano, que permita prevenir conflictos de interés, y que delimite su actuacién
en situaciones especificas que pueden presentarse conforme a las tareas, funciones o
actividades que involucra la operacién y el cumplimiento de los planes y programas de la
dependencia o entidad a la que pertenecen, asi como las areas y procesos que involucren
riesgos de posibles actos corrupcion;

b) Debera redactarse en un lenguaje claro e incluyente;

c) Deberd armonizar los principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica y las Reglas de
Integridad;

d) Debera contener:

d.1) Una introduccién en la que se destaquen aquellos valores que resulte indispensable
observar en la dependencia o entidad, por estar directamente vinculados con situaciones
especificas que se presentan o pueden presentarse a las y los servidores publicos en el
desempefio de sus funciones, considerando el resultado del diagnéstico que en la
dependencia o entidad se haya integrado;

d.2) Un listado de los valores especificos cuya observancia resulta indispensable en Ia
dependencia o entidad;

d.3) Un glosario en el que se incluyan vocablos contenidos en el Cddigo de Conducta cuya
definicion se considere necesaria para la mejor comprensién del referido Cddigo, por estar

relacionados con las funciones, actividades y conductas propias de la dependencia o entidad
de que se trate;

d.4) Un listado de los indicadores de cumplimiento de los Cédigos de Etica y de Conducta,
asi como el método para medir y evaluar anualmente los resultados obtenidos; Los

resultados y su evaluacién se difundirdn en la pagina de internet de la dependencia o
entidad.

4.6 Denuncia de Incumplimientos

Cualquier persona puede hacer del conocimiento del Comité de Ftica y Prevencién de
Conflictos de Interés, presuntos incumplimientos a dicho Cédigo, a las Reglas de Integridad
y el Codigo de Conducta, acompafiando las pruebas y ofreciendo los testimonios de terceros
de que disponga.

El Comité podra establecer medios electrénicos para la presentacion de estas denuncias.

Se podran admitir denuncias andnimas, siempre que en éstas se identifique al menos a una
persona que le consten los hechos.
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Cuando resulte necesario, el Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés
mantendra estricta confidencialidad del nombre y demas datos de la persona que presente

una denuncia, y de las o los terceros a los que les consten los hechos, a no ser que tengan
el caracter de servidoras o servidores publicos.

Una vez recibida la denuncia, se le asignara un nimero de expediente y se verificard que
contenga el nombre del denunciante y el domicilio o direccién electrénica para recibir
informes, un breve relato de los hechos, los datos de la servidora o servidor publico
involucrado vy, en su caso, los medios probatorios de la conducta, entre éstos, los de al
menos un tercero que haya conocido de los hechos.

El Comité solicitard por Gnica vez que la denuncia cumpla con los elementos previstos, para
proceder a su analisis, y de no contar con ellos archivara el expediente como concluido. La
informacién contenida en la denuncia podrad ser conservada para considerarla como
antecedente para un nuevo analisis del Comité, cuando se presente otra denuncia que
involucre a la misma o al mismo servidor publico.

La documentacidon de la denuncia se entregara a todos los miembros del Comité para efecto
de su calificacion, que puede ser: probable incumplimiento o de no competencia para
conocer de la denuncia.

En caso de declinar la competencia para conocer de la denuncia, el Comité la remitir4 al
Organo Interno de Control para que, de considerarlo pertinente, realice la investigacion que
proceda. Igualmente, orientara al denunciante para que si lo estima necesario presente la
denuncia ante la instancia correspondiente.

De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica, a las Reglas
de Integridad o al Cédigo de Conducta, entrevistara a la servidora o servidor publico
involucrado y, de estimarlo necesario, a quienes atestiglien y a la persona que presentd la
denuncia para allegarse de mayores elementos. Para esta tarea el Comité podra conformar
una comision, con al menos tres de sus miembros, de lo cual dejard constancia documental.

La circunstancia de presentar una denuncia no otorga a la persona que la promueve el
derecho de exigir una determinada actuacién del Comité. Las y los servidores publicos de la
dependencia o entidad deberan apoyar a los miembros del Comité y proporcionarles las
documentales e informes que requieran para llevar a cabo sus funciones.

El presidente del Comité podra determinar medidas preventivas previas en caso de que la
denuncia describa conductas en las que supuestamente se hostigue, agreda, amedrente,
acose, presione, intimide o amenace a una persona, sin que ello signifique tener como
ciertos los hechos.
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Cuando los hechos denunciados afecten Unicamente a la persona que la presentd, los
miembros del Comité comisionados para su atencién podran intentar una conciliacion entre
las partes involucradas, siempre con el interés de respetar los principios y valores
contenidos en el Cédigo de Etica y en las Reglas de Integridad, sin perjuicio de sefialar al
denunciado la no observancia especifica de los principios o valores que no hubiera
observado.

Quienes integran el Comité comisionados para atender el procesamiento de la denuncia
presentaran sus conclusiones, y si éstas consideran un incumplimiento al Cédigo de Etica, a
las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta, el Comité en Pleno determinara las
observaciones y en su caso recomendaciones que deban hacerse al denunciado. De estimar
una probable responsabilidad administrativa, dard vista al Organo Interno de Control.

El procesamiento de la denuncia deberd agotarse en un plazo maximo de tres meses
contados a partir de que se califique como probable el incumplimiento.

4.7 Funcionamiento del Comité

4.7.1. De las Sesiones

El Comité de Etica y Prevencién de Conflictos celebrard al menos una sesién ordinaria
trimestral, conforme a lo que hubiere aprobado en su Programa Anual de Trabajo; y podra
celebrar en cualquier tiempo sesiones extraordinarias para la atencién y desahogo de los
asuntos de su competencia.

Para que las sesiones ordinarias de trabajo se consideren legalmente celebradas, se
requiere que hubieren sido previamente convocadas por la Presidencia del Comité con tres
dias de anticipacién. Las convocatorias a sesiones extraordinarias de trabajo podréan ser
expedidas por la Presidencia del Comité y entregadas a las y los integrantes con una
anticipacion de 24 horas a la sefialada para su inicio.

No serd exigible la convocatoria y los acuerdos que se tomen seran validos, cuando se
encuentre reunida la totalidad de las y los integrantes del Comité.

El envio de las convocatorias y la documentacién relacionada con los puntos del orden del
dia se podra hacer a través de medios electroénicos, en los términos que contenga el acuerdo
general que debera aprobar el Comité.

En la convocatoria se hard constar el lugar, fecha y hora de la reunién, asi como el orden
del dia de la misma o, cuando menos, una referencia sucinta de los asuntos que vayan a ser
tratados por el Comité, a la que deberan acompafiarse los documentos necesarios para el
analisis y fundamentacién de los acuerdos respectivos.
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El orden del dia de las sesiones ordinarias contendra entre otros apartados, el de
seguimiento de acuerdos adoptados en sesiones anteriores y el de asuntos generales, en
este Ultimo sélo podran incluirse temas de caracter informativo. En las sesiones
extraordinarias solo se discutiran y resolverdn aquellos asuntos para los que fueran

convocadas, sin perjuicio de que por acuerdo unanime de sus integrantes pueda ampliarse
el orden del dia al instalarse la sesion.

El orden del dia que corresponda a cada sesién serd elaborado por la Presidencia, las y los
integrantes del Comité podran solicitar la incorporacién de asuntos en el mismo.

Las o los representantes del Organo Interno de Control del Municipio o del organismo
auxiliar que corresponda, podrén asistir a las sesiones del Comité en calidad de asesores,
cuando el propio Comité lo requiera. Para tal efecto, el titular del Organo Interno de Control
participara Gnicamente con voz en aquellos asuntos que le fueran puestos a consideracién

por el Pleno, para lo cual deberd proporcionarsele previamente la documentacién e
informacién correspondiente.

El Organo Interno de Control podra designar un o una representante a efecto de que asista
como observador a todas las sesiones de trabajo del Comité, pero solamente podra
participar en términos de lo previsto en el parrafo anterior. Para tal efecto se le comunicara
en cada ocasidn que se expida convocatoria.

Excepcionalmente, si se produjese algin hecho que alterase de forma sustancial el buen
orden de la sesién, o se diera otra circunstancia extraordinaria que impida su normal
desarrollo, la Presidencia podra acordar la suspensién de ésta durante el tiempo que sea
necesario para restablecer las condiciones que permitan su continuacion.

4.7.2 Del Quérum

Para que una sesion ordinaria de trabajo pueda celebrarse validamente, sera necesario que
se encuentren presentes por lo menos tres de las y los integrantes propietarios o suplentes
del Comité, entre los que deberd estar la o el titular de la Presidencia.

Las y los integrantes propietarios del Comité asistiran a las sesiones y sus ausencias seran
cubiertas por sus respectivos suplentes, para lo cual, la o el miembro propietario tendré la
obligacién de avisar oportunamente a su suplente para que acuda a la asamblea,
comunicandolo también a la Presidencia del Comité.

De no integrarse el quérum antes mencionado en la primera convocatoria, deber3
expedirse una segunda para celebrar la sesion dentro de las 48 horas siguientes. En segunda
convocatoria podra celebrarse vdlidamente la sesién cualquiera que sea el nimero de

integrantes propietarios o suplentes que acudan, entre los que deberd encontrarse quien
Presida el Comité.
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4.7.3 Desarrollo de las sesiones

El desarrollo de toda sesién debera ser conducido por la persona a cargo de la Presidencia
del Comité, o en su caso por su suplente.

Cuando por ausencia del titular de la Presidencia o su suplente no pudiera celebrarse sesién

ordinaria o extraordinaria en dos ocasiones consecutivas, podra celebrarse validamente en
la tercera ocasion y serd presidida por la o el integrante que el Pleno del Comité designe
por mayoria.

Durante las sesiones ordinarias, el Comité deliberara sobre las cuestiones contenidas en el

orden del dia y éste comprenderd asuntos generales. Durante las sesiones extraordinarias,
no habrd asuntos generales.

En las sesiones se trataran los asuntos en el orden siguiente:

a) La Secretaria verificara la asistencia de las y los integrantes y, en su caso, informars a la
Presidencia la existencia de quérum, para que ésta lo declare;

b) La Presidencia pondrd a consideracién del Comité el orden del dia;

c) La Secretaria procedera a la lectura del acta de la sesién anterior, misma que la
Presidencia sometera a la aprobacion del Comité; y

d) Se abrira la discusién y aprobacién, en su caso, de los asuntos comprendidos en el orden
del dia.

Los asuntos debatidos y los acuerdos adoptados por el Comité se haran constar en acta,
debiendo asentarse siempre la circunstancia de que alguna o algun integrante se excuse de
participar en alglin asunto por encontrarse en conflicto de interés.

El Comité darad seguimiento puntual en cada sesién a todos los compromisos y acuerdos
contraidos en sesiones anteriores.

4.7.4 Votaciones

Cada integrante del Comité tendrd derecho a un voto. Los acuerdos y resoluciones del
Comité se tomaran por mayoria de votos de los integrantes presentes.

En caso de empate, quien ejerza la Presidencia tendrd voto de calidad.

En caso de que a la sesién asistieran tanto la o el integrante propietario como su suplente,
solo podrd emitir voto el primero de ellos.

Las y los miembros del Comité que discrepen del parecer mayoritario podran solicitar que
figure en el acta el razonamiento de su voto divergente.
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4.8 Presidencia y su Secretaria Ejecutiva.

Quien ejerza la Presidencia designara a su suplente para que actue en caso de ausencia, e
igualmente designard a la persona que ocupara la Secretaria Ejecutiva y su respectivo
suplente. Durante las sesiones ordinarias y extraordinarias, la Presidencia serd auxiliada en
sus trabajos por el titular de la Secretaria Ejecutiva.

4.8.1 Correspondera a la Presidencia:

a) Establecer los procedimientos para la recepcion de propuestas y la subsecuente eleccidn
de lasy los servidores publicos de la dependencia o entidad que, en su calidad de miembros
propietarios temporales electos integraran el Comitg, para lo cual deberd considerar lo
sefialado en los presentes Lineamientos generales;

b) Convocar a sesién ordinaria o extraordinaria;
c) Dirigir y moderar los debates durante las sesiones;
d) Autorizar la presencia de invitados en la sesion;

e) Consultar si los asuntos del orden del dia estin suficientemente discutidos y, en su caso,
someterlos a votacién;

f) En general, ejercitar las acciones necesarias para el mejor desarrollo de las sesiones.
Quien presida podra convocar a sesidén extraordinaria cuando haya asuntos que por su
importancia lo ameriten o, a peticién de por lo menos tres de las y los miembros del Comité.

4.8.2 De la Secretaria

Quien ocupe la Secretaria tendrd las siguientes funciones:

a) Elaborar el proyecto de orden del dia de los asuntos que deban ser tratados en la sesidn
y someterlo a la aprobacién de la Presidencia;

b) Cerciorarse de la entrega oportuna de la convocatoria a las y los integrantes del Comitsg,

incluyendo el orden del dia y copia de los documentos que deban conocerse en la sesién
respectiva;

c) Verificar el quérum de asistencia y de votacion;

d) Dar lectura al orden del dia al inicio de cada sesion;

e) Dar lectura al acta de la sesién anterior;

f) Tomar la votacidn en los asuntos que la Presidencia someta a la aprobacion del Comité:

g) Auxiliar a la Presidencia durante el desarrollo de las sesiones;
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h) Elaborar, despachar y dar seguimiento a los acuerdos que apruebe el Comité;

i) Levantar las actas de las sesiones y consignarlas en el libro de registro respectivo, que
quedara bajo su resguardo;

j) Llevar el registro documental de las denuncias, quejas y asuntos que deban someterse a
la consideracién del Comité;

k) Difundir los acuerdos, observaciones y recomendaciones que establezca el Comité;
) Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica que se presenten al Comité;

m) Adoptar las medidas de seguridad, cuidado y proteccion de datos personales y evitar el
uso o acceso a los mismos; y

n) Las demas que le encomienden el Comité en Pleno o la Presidencia.
4.9 Responsabilidades
Las y los miembros del Comité deberan:

a) Cumplir, vigilar y promover el cumplimiento del Codigo de Etica, las Reglas de Integridad
y el Cédigo de Conducta;

b) Dedicar el tiempo y esfuerzo necesarios para dar seguimiento a los asuntos que se
sometan a la consideracién del Comité, recabar la informacién necesaria y solicitar la
colaboracién y apoyo que consideren necesarios y oportunos;

c) Cuidar que las actividades del Comité se realicen con apego a los presentes lineamientos
generales;

d) Participar activamente en el Comité y en los subcomités o comisiones para las gue sean
designados, a fin de que su criterio contribuya a la mejor toma de decisiones;

e) Hacer uso responsable de la informacién a la que tengan acceso;

f) Informar al Comité por conducto de la Presidencia, la existencia de cualquier posible
conflicto de interés personal o de alguna o alguno de los miembros del Comité, respecto de
los asuntos que deban resolverse en el Comité;

g) Abstenerse de intervenir en la discusién y votacion de todo asunto en el que considere la
existencia de un conflicto de interés personal o de sus parientes consanguineos o por
afinidad, en los grados previstos por la ley; y

h) Capacitarse en los temas propuestos por el Organo Interno de Control y el propio Comité.
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4.10 Reporte de informacion

Los Comités, a través de su Secretaria Ejecutiva, se sujetaran a la sistematizacién de los
registros, seguimiento, control y reporte de informacién que en su caso requiera el Organo
Interno de Control.

4.11 Divulgacién y Transparencia

Corresponderé al Organo Interno de Control emitir los criterios conforme a la normatividad
aplicable, para que las dependencias y organismos publiquen en sus péginas de internet sus
Codigos de Conducta, los informes anuales, asi como toda informacién relacionada con la
actuacion de los Comités, y para llevar un registro de su constitucién.

El Organo Interno de Control del Municipio establecera la informacién minima que deberan
publicar los Comités, incluyendo su integracion, las convocatorias, actas de sesidn y
recomendaciones.

La relacién de dependencias, organismos auxiliares y organismos descentralizados que
cuentan con Comité de Etica deberd mantenerse permanentemente actualizada.

Los 6rganos Internos de Control de los organismos descentralizados deberan adoptar las
medidas necesarias para asegurar la difusién y comunicacién de las actividades, objetivos y
resultados de los Comités, de los presentes Lineamientos generales y su propio Cddigo de
Conducta.
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