“2025. Bicentenario de la vida municipal

en el Estado de México”.

Cédigo de Etica de lag
Servidores Publico
Gobierno Municipal dé

Metepec, Estado de México

01 de enero de 2025



ﬁetepec

I . [ QR ===
Cédigo de Etica de las y los Servidores Rublicos del &a
Comité de Igualdad Laboral y No Dis¢riminacion

MISION:

Consolidar los principios y valores éticos que deben observdr los servidores publicos en el

ejercicio de sus funciones, dentro del contexto y el ambiente la administracién municipadl, 41

teniendo en cuenta sus valores, su dignidad, el respeto alos derechps humanos y el bien comun.

VISION:
La administracion publica municipal es reconocida por ser un centro de trabajo donde las o
personas servidoras publicas conviven en un clima pacifico y con igualdad de oportunidades, ¢ :
donde se respeta su dignidad humana y sus derechos fundamentales. \ -
) N\
Lo anterior conforme a lo siguiente: N/
(

N D
. AR,

CONSIDERANDO 7 ~

Que es necesaria la existencia de un marco juridico gue regule la actuacion de los y las

servidoras publicas con estricto apego a la ética, transparencia y prevencion de la corrupcion .
conforme al articulo 5 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios Tflr
y 7 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, los
cudles establecen que todo servidor publico sin perjuicio de sus derechos y obligaciones A
laborales, deberd observar en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, los principios de
discipling, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridoqd/\/

equidad, transparencia, economia, rendicién de cuentas, eficacia, eficiencia y competencia por

mérito. -
Que la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, en los -

articulos 2 Fracciones | y IV, y 17, respectivamente, indican como parte de su objeto establecer 4 J

los principios y obligaciones que rigen la actuaciéon de los servidores publicos; asi como la , -
determinacién de los mecanismos para la prevencién, correccidn e investigacién de [) / .
responsabilidades administrativas; y de igual manera la emisién y observancia del Codigo de & ;,
Conducta, para que en su actuacién impere una conducta digna que responda a las i o g
necesidades de la sociedad y que oriente su desempeno. ; :-\:{‘.ﬁ;

Que la administraciéon 2025-2027, estd comprometida con que toda persona servidora publica c ' a

desempefie su empleo, cargo o comision, bajo los principios y valores gque rigen el servicio -
publico, teniendo condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado actuar

ético y responsable de cada persona servidora publica.
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articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Agministrativas, el cual establece
observancia obligatoria y su aplicacion de cardcter general para los entes publicos de todos
los 6rdenes de gobierno, de conformidad con lo establecidg en el articulo 5 de la Ley General
del Sistema Nacional Anticorrupcién, a través de las Sechetaria y los Organos Internos de

Control.

Que la conducta de las personas servidoras pliblicas se deberd\gpegar a los principios rectores f@

establecido por el presente
X-R-025-SCFI-2015 en

de la politica en igualdad laboral y no discriminacién, ademas de

Cadigo, considerando los criterios emitidos por la Norma Mexicana

Igualdad Laboral y No Discriminacién.

Que el 28 de Febrero del 2022, se publicé en el Periddico Oficial “Gaceta Municipal” el Codigo ﬁj
de Etica de los Servidores Pdblicos de la Administracién Plblica Municipal, que establece en el &ﬁ
apartado de Transitorio Cuarto, que el Ayuntamiento deberd de aprobar un Cédigo de ) M
Conducta que vincule el contenido de este instrumento rector, considerando las reglas de

integridad, con su misién, visién y atribuciones especificas; de manera tal que les permita

enfrentar riesgos éticos, a la vez que se fomente identificacién y apropiacién por parte de las N f_'
personas servidoras plblicas con cada ente publico. 1 @
Que en términos de la “Guia para la Elaboracién de los Cédigos de Conducta y Reglas de o —

Integridad de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Estado de México”, publicado en/.
la Gaceta de Gobierno, el 5 de julio de 2019, se presentd la propuesta del Cédigo de Conduc
de la Administracién Publica Municipal de Metepec, gue se somete a consideracién del Cabildo,

previa aprobacién del Comité de Etica.

Por todo lo anterior, se emite el siguiente

CODIGO DE ETICA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL COMITE DEJGUALDAD - ‘__;;.;'j _
LABORAL Y NO DISCRIMINACION '

01 de enero de 2025 - 2

ne



CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERAL

|

ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o d

redaccién representan a ambos sexos, sin que esto origine la exclusién de un lenguaje (@

A\
=
- .
A

incluyente.

Articulo 3.- Para los efectos de este ordenamiento, se entenderd por:

a) Administraciéon Publica Municipal: Grganizacidon publica y/o servidores plblicos que AR .
realizan la funcién administrativa y de gestiéon del Municipio de Metepec, Estado de TYf@
México. ™

b) Cédigo de Conducta: Instrumento que contienen las reglas de integridad cuyo objetivo / m—
es especificar y orientar la forma concreta en que los servidores publicos municipales S
en el desempefio de su empleo, cargo o comisién aplicardn los principios y valores \/

contenidos en el Cadigo de Etica, indicando las conductas por las cuales deben regiri%/

c) Cercania: La cercania es un valor que implica tener la capacidad de tratar a las
personas con atencién, amabilidad y de forma personal, eliminando en la medida de lo .
posible ciertas distancias, barreras y protocolos que lo impiden.

d) Cédigo de Etica: El Codigo de Etica de la Administracion Pdblica Municipal gue contiene ' /
los 15 principios y 8 valores de observancia general para los servidores publicos \ f; J’

: @
municipales en el desempefo de su empleo, cargo o comision. B M
e) Comité: Al Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacién, Etica y de Prevencién de fa
Conflicto de Intereses Municipal. - oo
"‘Lﬁ*..'? o
F) Conflicto de Intereses: A la posible afectacion del desempeno imparcial y objetivo de ihﬁ{;y’i}a
L
de negocios.

las Funciones de los Servidores Plblicos en razén de intereses personales, familiares o . a
g) Corrupciéon: Al mal uso del poder publico encomendado, para obtener beneficios i
F

J

personales a través de acciones como: ejercicio ilicito del servicio publico, a
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y Funciones, abuso de autoridad, concusion, intimidacion, tréfico de influencias,
cohecho, peculado y enriquecimiento licito, entre otras.

h) Competencia por Mérito: Las y los servidores publicos deberdn asiglix

diario de sus actividades respetando el horario establecidg

i)  Delacién: La narrativa que formula un servidor plbligd sobre un hecho o conducta

atribuida a otro servidor publico, y que resulta presyhtamente contraria al Cédigo de

Etica, Reglas de Integridad y/o Cédigo de Conductd o representa un posible Conflicto

de Intereses, previo a su turno a la Autoridad Investjgadora que competa.

) Denuncia: La narrativa que formula cualquier per§ona sobre un hecho, conducta u
omisién atribuida a un servidor plblico, y que resulta gresuntamente contraria al Coédigo
de Etica, las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.

k) Disciplina: Las y los servidores publicos deberdn realizarsus funciones y actividades en
estricto apego a las disposiciones legales y administrdlyas en tiempo y for
aplicables al carge que tiene encomendado, impulsando una cult: i
y de respeto al Estado de Derecho. Mantendrd una adecuada organizacion y
planificacién notificando a sus superiores cualquier irregularidad detectada.

) Eficacia: Las y los servidores publicos deberdn procurar el cumplimiento de |la mision y
objetivo mediante enfoque hacia resultados, empleando el minimo de recursos y
tiempos que tengan asignados para cumplir con sus funciones, desempefiando sus
actividades con excelencia y eficacia.

m) Eficiencia: El personal adscrito a esta Administracion actda conforme a una cultura de
servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor \
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segin su
responsabilidades y mediante el uso responsable y clare de los recursos pl:lb|ic£
eliminando cualquier ostentacién y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

n) Equidad: El personal administrativo, en el dmbito de sus competencias y atribuciones,
garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones,
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios plblicos; a los programas y
beneficios institucionales y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

0) Honradez: Las servidoras publicas y los servidores publicos no deberdn utilizar el cargo
gue ocupan para obtener beneficios personales de tipo econdmico, privilegios Y favores
de cualquier especie.

p) Igualdad y No Discriminacién: Las y los servidores publicos prestan sus servicios a la
ciudadania sin distincién, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico
o nacional, color de piel, cultura, sexo, género, edad, discapacidades, condicidn social,
econdmica, de salud o juridica, religién, apariencia fisica, caracteristicas genéticas,
situacién migratoria, embarazo, lengua, opiniones, orientacién o preferengia sexual,

identidad o filiacién politica, estado civil, situacion Familiar, responsabilidades ili :
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idioma, antecedentes penales o cualguier otro motivo.
q) Igualdad de Género: Las y los servidores publicos, en el @mbito de sus competencias y
atribuciones, garantizardn que tanto mujeres como flombres accedan con las mismas

condiciones, posibilidades y oportunidades a losfbienes y servicios publicos, a los

programas Yy beneficios institucionales Yy empleos, cargos Yy comisiones
gubernamentales.

r) Imparcialidad: Es un criterio de justicia gue se Yoasa en decisiones tomadas con

objetividad. Esto quiere decir que la persona a cargo de juzgar o dirimir una cuestion

debe mantener la imparcialidad y no dejarse influir\por prejuicios o intereses que lo
lleven a tratar de beneficiar a una de las partes.

s) Lineamientos Generales: Los lineamientos generales pardyropiciar la integridad de los

servidores publicos municipales y para implementar accidmgs permanentes
Favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica
de Conflicto de Intereses Municipales.

t) Lealtad: En todo momento las y los servidores pUblicos, serdn leal a la administracion
publica y ala ciudadania en su conjunto; por lo que desempefiard su cargo con decision
inquebrantable de servicio.

u) Ley: Es una norma juridica dictada por el legislador, es decir, un precepto establecido
por la autoridad competente, en que se manda o prohibe algo en consonancia con la
justicia, cuyo incumplimiento conlleva a una sancién.

v) Organos Internos de Control: A la unidad administrativa encargada de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno, competente para

aplicar las leyes en materia de responsabilidades de los servidores publicos.

w) Protocolo: Al “Protocolo de actuacion para la recepcidn y trémite de las Delaciones,
Denuncias, Sugerencias y Reconocimientos presentadas ante los Comités de Iguald -
Laboral y No Discriminacién, Etica y de Prevencidon de Conflicto de Intereses
Municipales del Estado de México”.

%) Profesionalismo: El profesionalismo implica compromiso con la tarea a redlizar,
compromiso que refleja una dedicacién que da lugar a una mejora continua en el
servicio. El profesionalismo se define a menudo como el estricto apego a la cortesia, la
honestidad y la responsabilidad.

y) Personas servidoras publicas: A las y los servidores publicos que desempefan un
empleo, cargo o comisién, de cualquier naturaleza en la administracién publica
municipal.

7) Principios de conducta: Reglas que orientan la accién del ser humano. Se trata de
normas de cardcter general, maximamente universales.

aa) Principios Rectores: Reglas o normas que orientan la accién de un ser humarip; se trata

de normas de cardcter general y universal.

01 de enero de 2025 ) 5

n



_[[.Metepec
R *if,ﬂ’f(@fﬁg\ ) stemes gy

Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos del
Comité de Igualdad Laboral y No Discrimi

bb) Rendicién de Cuentas: Las y los servidores pUblicog”asumen plenamente ante la
sociedad y sus autoridades la responsabilidad que feriva del gjercicio de su empleo,
cargo o comision, por lo que informan, explican y jugtifican sus decisiones y acciones y
se sujetan a un sistema de sanciones, asf como afa evaluacién y al escrutinio publico
de sus funciones por parte de la ciudadania.

cc) Reglas de Integridad: Las Reglas de Integridady de los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Municipal, como una gufa dgcomportamiento especifico de los
servidores publicos en su drea de adscripcion durajte el desempefio de su empleo,
cargo o comision. \

dd) Transparencia: Los servidores publicos en el gjercicio sus funciones protegen los

datos personales que estén bajo su custodia; privilegion%gl principio de la mdaxima
publicidad de la informacion publica, atendiendo con diligencia
acceso y proporcionando o documentacion gue generan, obtienen, adqguieren,
transforman o conservan; Yy en el dmbito de su competencia, difunden de manera
proactiva informacién gubernamental, como un elemento que genera valor a la
sociedad y promueve un gobierno abierto.

ee) Valores: Cuadlidad que poseen algunas redlidades consideradas bienes, por lo cual son

estimables.

Articulo 4.- Las personas servidoras publicas, sin perjuicio de sus derechos y obligaciones,
deberdn ejercer y desarrollar su funcién con apego a los principios rectores, valores | reglas de
integridad que al efecto se encuentran sefaladas en el Cédigo de Etica y establecidas en el

presente Cédigo, siempre considerando la visién, misién y objetivos de la Administracion.

CAPITULO Il

DE LOS PRINCIPIOS

Articulo 5.- Los siguientes principios son de observancia general para las personas servidoras
pUblicas en el desempefio de su empleo cargo o comisidn, contenidos en el articulo 5 de la Ley
del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios y 7 de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios:

a) Legalidad: Promover el respeto y cumplimiento de las leyes y normativas vigentes,

garantizando que todas las acciones se redlicen dentro del marco legal.

b) Honradez: Actuar con sinceridad y rectitud, evitando cualquier forma de corrupcién y

buscando siempre el bienestar de la comunidad.

01 de enero de 2025 6




ﬁetepec

;i‘:;',Y fﬁ Evtomion s oty

Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos del £

¢) Lealtad: Demostrar compromiso y fidelidad hacia la institucigh y la ciudadania, priorizando

elinterés publico sobre el personal.

d) Imparcialidad: Tratar a todas las personas de manera justa y equitativa, sin Favoritismos ni

discriminacion, garantizando el acceso igualitario a servicios y oportunidades.

e) Eficiencia: Utilizar de manera éptima los recursos disponiples, maximizando los resultados y

minimizando el desperdicio en la gestién publica.

F) Economia: Actuar con prudencia en el uso de recursos publicdg, asegurando que cada gasto

esté justificado y contribuya al bienestar social.

g) Disciplina: Cumplir con las normas y procedimientos establecidos, fome iente

de trabgjo ordenado y respetuoso.

h) Profesionalismo: Ejercer funciones con dedicacién y competencia, manteniendo un alto

estdndar de calidad en el servicio publico.

i) Objetividad: Tomar decisiones basadas en hechos y evidencias, evicando prejuicios y

asegurando un andlisis justo y equilibrado.

i) Transparencia: Facilitar el acceso a la informacién publica, promoviendo la claridad y la

rendicidon de cuentas en la gestidn de recursos y decisiones.

k) Rendicién de cuentas: Asumir la responsabilidad por las acciones y decisiones tomadas,

permitiendo a la ciudadania evaluar el desempefio de las y los servidores pdblicos.

) Competencia por mérito: Promover el acceso a oportunidades y ascensos basados en/l’d

capacidad y el desempefio, favoreciendo lainclusién y el desarrollo profesional.

m) Eficacia: Asegurar que las acciones y politiécs implementadas logren los objetivos

deseados, beneficiando a la comunidad de manera efectiva.

n) Integridad: Actuar con coherencia entre los valores personales y profesionales, manteniendo

la ética y la moral en todas las acciones.

o) Equidad: Garantizar un trato justo y equitativo a todas las personas, atendiendo sus

necesidades especificas y promoviendo la inclusion.

01 de enero de 2025 7
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cAPITULO I
DE LOS VALORES
Articulo 6.- Los siguientes valores, son de observarfcia general para todos los servidores
publicos en el desempefio de su empleo, cargo o comisi§n:
a) Interés Pablico: Compromiso de actuar en benefic de la comunidad, priorizando el
bienestar colectivo sobre intereses particulares.
b) Respeto a los Derechos Humanos: Reconocimiento y promociogde los derechos inherentgs ]
a todas las personas, garantizando su dignidad, libertad e igualdad. .- 7
\//

¢) Igualdad y No Discriminacién: Principio gue asegura que todas las personas, sin distincién, "
tengan acceso a los mismos derechos, oportunidades y trato justo.
d) Equidad de Género: Compromiso para garantizar que mujeres, hombres y personas de
diversas identidades de género tengan acceso igudlitario a recursos y oportunidades,
considerando sus diferencias y necesidades.

4 N
e) Entorno Cultural y Ecolégico: Valorizacién y respeto por la diversidad cultural y el medio ?TE‘@
ambiente, promoviendo prdcticas sostenibles que protejan y enriguezcan nuestras L]
comunidades.” pum—
F) Cooperacién: Trabajo conjunto entre personas Y organizaciones para lograr objetivos
comunes, Formentando la solidaridad y el apoyo mutuo. e

g) Liderazgo: Capacidad de inspirar y guiar a otros hacia el logro de metas compartidgs,

promoviendo un ambiente inclusivo y participativo.

h) Austeridad: Practica de utilizar los recursos de manera responsable y eficiente, evitando el

despilfarro y priorizando el bienestar social.

i) Honestidad: Actuar con transparencia y sinceridad, manteniendo la integridad y la confianza

en todas las interacciones.

j) Identidad: Reconocimiento y valoracién de la diversidad cultural, étnica y de género,

promoviendo un sentido de pertenencia y orgullo en nuestras comunidades.

01 de enero de 2025 8
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k) Responsabilidad: Compromise de rendir cuentas por lag acciones y decisiones tomadas,

asegurando gue se actle en el mejor interés de la comunidfd.

) Justicia: Promocién de un trato equitativo y justo para tpdas las personas, garantizando el

acceso a derechos | recursos sin Favoritismos.

m) Tolerancia: Actitud de respeto y aceptacién hacia la divergidad de opiniones, creencias y

estilos de vida, fomentando la convivencia pacifica.

n) Idoneidad: Capacidad de desempefar funciones y responsabili

competente y profesional, garantizando la calidad en el servicio publico.

0) Colaboracién: Trabajo conjunto y arménico entre diferentes actores, promoviendo la sinergia

y el aprovechamiento de talentos diversos para alcanzar objetivos comunes.

p) Proactividad: Actitud de anticiparse a situaciones y necesidades, tomando la iniciativa para

generar cambios positivos en la comunidad.

q) Comunicacién Efectiva: Capacidad de transmitir ideas y sentimientos de manera clarg, 1 g2 I

abierta y respetuosa, fomentando un didglogo inclusivo y constructivo.

r) Trabajo en Equipo: Colaboracién entre personas que aportan sus habilidades y perspectivas,

trabajando hacia un objetivo comin con respeto y apoyo mutuo.

s) Creatividad: Capacidad de innovar y encontrar soluciones originales a los desafios,

promoviendo un enfoque flexible y abierto al cambio.

/
Vel

t) Solidaridad: Compromiso de apoyar y ayudar a otras personas, especialmente a quienes 59/

encuentran en situaciones de vulnerabilidad o necesidad.

u) Pasién por Servir: Entusiasmo y dedicacién para contribuir al bienestar de la comunidad,

impulsando acciones que mejoren la calidad de vida de todas las personas.

v) Respeto: Consideracién y valoracion de la dignidad de todas las personas. Implica reconocer
y valorar la diversidad de opiniones, culturas y necesidades, promoviendo un entorno inclusivo

y colaborativo.

01 de enero de 2025 9
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CAPITULO IV

DE LAS REGLAS DE INTEGRIDfD

Articulo 7. Las dependencias y organismos auxiliares del municipio, en el dmbito de sus
Funciones y atribuciones, deberdn incorporar para el desempefd\de los servidores publicos, las
reglas de integridad de actuacién publica; informaciéon publicd; contrataciones, licencias,
permisos, autorizaciones Y concesiones; programas gubernamentiyles; trdmites y servicios;
recursos humanos; administracion de bienes muebles e inmuebles; phgcesos de evaluacion;
control interno; procedimiento administrativo; desempefo permanent

cooperacion con la integridad; y comportamiento digno.

ACTUACION PUBLICA

X L@
Las servidoras y los servidores publicos que desempefian un empleo, cargo o comision, deben ¢ j;a&i
conducir su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin :
ostentacién y con una clara orientacion al interés publico.
Conductas esperadas
iy, T TR
I Conducirse con actitud colaborativa y de unidad, forentando el trabajo en equipo. EE g @

II. Prestar la atencién y trato respetuoso d los superiores, asi como el apoyo que estos

soliciten.
Il Actuar con honestidad, congruencia, transparencia, imparciadlidad y objetividad.
V. Abstenerse de hostigar, discriminar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar ’ # ;

o amenazar a personal subordinado, compaferos de trabajo o superiores. (B géi
V. Denunciar situaciones de violencia al interior de la Administracion. N !k Y
V. Desempefiar el empleo, cargo o comisién conferido con lealtad y honestidod/? e

obteniendo Unicamente la remuneracién que el Municipio otorga por el desempefio de
la Funcién publica.

VII. Actuar en el gjercicio del servicio publico, representando y buscando Unicamente los
intereses de la Administracién. Preservar la independencia y objetividad en su
actuacion, estar libre de influencias o circunstancias gue comprometan de manera real
o en apariencia el juicio profesional o la actuacién imparcial de la Administracion.

VIIL Evitar cualquier conducta que pueda desacreditar a la Administracién, dentro y fuera
del horario de labores.

IX. Inhibir en su actuacién y en la de sus compaferos factores externos que pudieran

demeritar el buen desarrollo del servicio publico.
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X InfFormar y ejercer responsablemente las actividades que sg/deriven del empleo, cargo

o comisién asignado.

Xl. Utilizar recursos humanos, materiales o financieros ifistitucionales para los fines
asignados en el desempefio de las funciones encomendpidas.

XIl. Asistir a las labores, cumpliendo con los horarios corresgpondientes, absteniéndose de

presentarse en el centro del trabajo bajo elinflujo de alcool o drogas enervantes.

X Abstenerse de presentarse a laborar, simulando enfefynedades o accidentes de
trabajo.
XIV. Abstenerse de actuar como abogado o procurador en juiclgs de cardcter penal

administrativo, agrario, civil, mercantil o laboral que se promue
instituciones publicas de cudlquiera de los tres érdenes y niveles de gobierno.
XV. Portar en todo momento y en lugar visible la credencial que lo acredita como persona

servidara plblica de la Administracion.

INFORMACION PUBLICA

Responsabilidad

Las servidoras y los servidores publicos que desempefian un empleo, cargo o comision, conduce
su actuacién conforme a los principios de transparencia conforme a la normatividad aplicable
en materia de transparencia y proteccién de datos personales y méxima publicidad,
resguardando la documentacién e informacién gubernamental que tiene bajo su

responsabilidad. Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa.

Conductas esperadas

Garantizar el derecho de acceso a la informacién publica, Facilitando y proporcionandoJ J
los requerimientos de informacién, con la debida proteccién de los datos personcﬁgs
que establecen las disposiciones legales aplicables.

Il. Desempefar el empleo, cargo o comisién conferido con transparencia.

Il Contribuir en la instrumentacion de los mecanismos de rendicion de cuentas.

V. Inhibir todo acto tendente a revelar informacién que pudiera causar afectacion a la
Administracién, salvo en los casos en que la ley lo permita.

V. Evitar y en su caso denunciar, la sustraccién de informacién relacionada con procesos
de contratacién publica, en Formato Fisico o digital, con fines ajenos al servicio publico.

VI, Atender de Forma pronta y expedita las solicitudes de informacion, sin ocultarlas de

Forma deliberada.
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VII.

VI

Garantizar que la informacién publica bajo custpdia de las personas servidoras
publicas, se encuentre debidamente resguardada/impidiendo con ello la sustraccion,
destruccién u ocultamiento de ésta.
Mantener en total secrecia los resultados prelimindres de las auditorias y otros medios
de control y evaluacién, investigacién, progedimientos de responsabilidad
administrativa, resolucién o cualquier determinaciénemitida, que adn no sean publicos.
Abstenerse de sustraer informacién institucional reXycionada con las funciones de
prevencién, control, auditoria investigacion, en cualquid; moddlidad de formato y la

relativa a los procedimientos de responsabilidad administr

CONTRATACIONES PUBLICAS, LICENCIAS, PERMISOS Y CONCESIONES

Responsabilidad

Las servidoras y los servidores publicos que, con motivo de su empleo, cargo o comisién o a

través de subordinados, participan en contrataciones publicas o en el otorgamiento y prérroga

de licencias, permisos, autorizaciones Yy concesiones, se conduce con transparencia,

imparcialidad y legalidad, orienta sus decisiones a las necesidades e intereses de la sociedad y

garantiza las mejores condiciones para llevar a cabo las actividades del Ayuntamiento.

Conductas esperadas

Conocer y cumplir los protocolos y demds normatividad de actuacién en materia de

contrataciones, licencias, permisos y concesiones.

Abstenerse de intervenir en los procesos de contratacién publica, cuando exista un

posible conflicto de interés.

Abstenerse de manipular los procedimientos de contratacién publica, licencias,

. . - . . //\
permisos y concesiones en beneficio propio o de un tercero.
Anteponer los principios de equidad e igualdad y no discriminacion entré‘los

V.
participantes en los procedimientos de contrataciones, licencias, permisos Y
concesiones, observando lo previsto en la normativa administrativa aplicable.

V. Evitar ejercer su empleo, cargo o comisién, con el objeto de influir a otro servidor publico
en la tramitacién de contrataciones publicas, licencias, permisos y concesiones.

VI, Enviar Gnicamente correos electrénicos a los licitantes, proveedores, contratistas o
concesionarios a través de cuentas institucionales.

VII. Evitar recibir o solicitar dadivas y obsequios en la gestién que se redlice para el
otorgamiento y prérroga de contrataciones, licencias, permisos, aut
concesiones.

01 de enero de 2025 12
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VIIL

Xl

XIII.

Responsabilidad

Las y los servidores publicos que, con motive de su empleo, cargo o comisién o a través de
subordinados, participan en el otorgamiento y operacién de subsidios y apoyos de programas
gubernamentales, garantizan que la entrega de estos beneficios se apegue a los principios de

igualdad y no discriminacién, legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto.

Conductas esperadas

.
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Abstenerse de contratar asesorias o servicios profesion con personas fisicds-o

juridico colectivas, en las que tenga un interés personalb participacion, o con los que
mantengan parentesco hasta el cuarto grado.

Procurar la contratacién con proveedores y contratistas que cuenten con una Politica
de Integridad.
Realizar los requerimientos estrictamente necesarioslpara el cumplimiento del servicio
publico, sin provocar gastos excesives o innecesarios.
Entrevistarse con licitantes, proveedores, contratistas Y concesionarios Unicamente
para fines institucionales.
Abstenerse de solicitar requisitos sin sustento para el otorggmiento y prérroga de
licencias, permisos, autcrizaciones y concesiones
Evitar dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacion en la
gestién que se redlice para el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos,

autorizaciones y concesiones

PROGRAMAS GUBERNAMENTALES

Llevar a cabo acciones para la fiscalizaciéon de los programas gubernamentales, 5261
directrices éticas y enfocadas a la sociedad.

Conocer las normas, lineamientos y demds disposiciones aplicables para la fiscalizacion

de los programas gubernamentales.

Realizar acciones para promover la participacién ciudadana en el seguimiento, control,
vigilancia y evaluacién a los programas.

Permitir la entrega de subsidios o apoyos de programas gubernamentales, Unicamente

conforme a lo establecido en las reglas de operacion.
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e
W o,

nr



VL.

VL.

VIIL

Responsabilidad

Las servidoras y los servidores publicos que, con motivo de su empleo, cargo o comision
participan en la prestacién de trédmites y en el otorgamiento de servicios, atenderdn a los

usuarios de Forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e imparcial.

Conductas esperadas

01 de enero de 2025 14
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Brindar apoyos u/o beneficios de programas gubgfhamentales a personas,
agrupaciones o entes que cumplan con los requisjfos y criterios de elegibilidad
establecidos en las reglas de operaciéon.

Dar un trato equitativo a cualquier persona u organizficién en la gestion del subsidio o
apoyo del programa, sin ocultamiento, retraso o entkega engafiosa o privilegiada de
informacion.

Utilizar la informacién de los padrones de neficiarios de programas
gubernamentales, Unicamente para las funciones encomengadas y fines destinados.
Evitar discriminar a cualquier interesado para acceder a los apeyos o beneficios de un
programa gubernamental.
Abstenerse de alterar, ocultar, eliminar o negar informacién gue impida el control y
evaluacién, sobre el otorgamiento de los beneficios o apoyos a personas, agrupaciones

o entes, por parte de las autoridades facultadas.

TRAMITES Y SERVICIOS

Inhibir la pretensién de algun beneficio, provecho o ventaja personal o a Favor de
terceros; consistentes en compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos
de cualquier persona u organizacion. '

Actuar en la gestién o desarrollo de actividades que impliguen trato directo con los
ciudadanos, con apego a la legalidad, igualdad y respeto, buscando satisfacer, directa
o indirectamente, las necesidades de la persona requirente del servicio o tramite,
anteponiendo el interés publico.

Promover la eficiencia, transparencia, rendicion de cuentos y la simplificacién
administrativa, que coadyuve al mejoramiento en los procedimientos publicos que se
redlizan, ofreciendo calidad y oportuna respuesta a los trdmites y servicios.

Brindar atencién de manera oportuna y eficiente a las personas que soliciten
informacién sobre la presentacion de denuncias,

Evitar la generacién de falsas expectativas o resultados futuros e inciertog, en relacion

con trdmites o servicios proporcionados por la Administracién.

il



V. Colaborar al mejoramiento en la prestacién de tramiteg y servicios de Administracion,

impulsando los programas de capacitacién para desarrollo profesional de las

personas servidoras publicas.

VI Respetar el derecho de peticién y respuesta de lgs ciudadanos que acudan a la

Administracion, dando atencién de manera oportuna, eficaz y eficiente a las

solicitudes, servicios o trédmites.

RECURSOS HUMANOS

Responsabilidad

Las servidoras y los servidores publicos que, participan en procedimientos de recursos
humanos, de planeacién de estructuras o que desempefia en general un empleo, cargo’ o
comisién, se apegan d los principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad,

transparencia y rendicién de cuentas.

Conductas esperadas

Promover la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, a través de la
institucionalizacién y transversdlizacién de la perspectiva de género en los
procedimientos de reclutamiento, seleccién, contratacion, capacitacion, evaluacion y
movilidad, sin giistincién o discriminacion por motivo de género, edad, raza, credo,
religién, preferencia politica, condicién socioeconémica, nivel educativo o, bien por
cualquier circunstancia o condicién que produzca inobservancia a la objetividad, al
profesionalismo o a la equidad.

Il. Redlizar la administracién y disposicidn de los recursos humanos con los que se cuentaq,
a efecto de llevar a cabo el debido desarrollo del servicio publico.

IIl. Promover el valor de la integridad como un elemento que debe estar presente en la
operacién diaria de la Administracién, a través de una estrategia de comunicacion y/
capacitacion.

IV, Respetar y promover las acciones que, por razones de maternidad o paternidad,
necesiten las mujeres y hombres para el ejercicio de sus labores y el goce de sus
derechos, sin condicionar su permanencia en el trabdjo.

V. Evitar que, con motivo de su empleo, cargo o comisién, se disponga de las personas
servidoras publicas, en forma indebida en asuntos gjenos al servicio publico.

VI. Vigilar y hacer prevalecer la proteccién de los derechos humanos de las personas

servidoras publicas.
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VI Respetar los horarios de entradg, salida y comidas asignados, fomentando el orden y
la disciplina en la Administracion,

VIII. Evaluar y verificar que toda persona candidata a ocupgr un empleo, cargo o comision
en la Administracién, cubra el perfil del puesto de Ygue se trate, impulsando y
Fortaleciendo la cultura de servicio publico enfocada al regigeto al mérito.

IX. Ostentar el cargo asignado, acreditando el grado académidg respectivo mediante los
titulos o los documentos oficiales, para satisfacer los andares y perfiles
determinados por la Administracion.

X. Cumplir con puntualidad las citas o reuniones de trabajo que se realicen con motivo del
servicio publico.

Xl Facilitar el desarrollo de esquemas laborales que promuevan un equilibrio entre la vida
personal y el trabajo de las personas servidoras publicas, con horarios acordes al
cumplimiento de ese objetivo.

Xl Respetar los dias de vacaciones a que tengan derecho las personas servidoras
publicas, asi como los dias de descanso que por norma se tengan convenidos.

Xl Ejercer las Funciones sin miramientos a impedir la libre-competencia de las personas
servidoras publicas, en los concursos para ocupar una plaza vacante promocionada

por la Administracion.

MANEJO DE RECURSOS Y ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Responsabilidad

Las servidoras y los servidores publicos que, con motivo de su empleo, cargo o comision,
participen en la recaudacién de contribuciones, procedimientos de baja, enajenacion,
transFerencia o destruccion de bienes muebles o de administraciéon de bienes inmuebles,
administran los recursos con eficiencia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos

a los gue estdn destinados.
Conductas esperadas

l. Utilizar los recursos con los que cuenta la Administraciéon, con apego c;)ds
procedimientos, para la obtencion de los resultados requeridos, ponderando satisfacer
las necesidades del servicio.

Il. Hacer uso debido de la papeleria oficial en el desempefio de la funcién encomendada;
asfi como de los logotipos institucionales e insumos otorgados.

IIl. Comprobar oportunamente y conforme a los procesos respectivos, los gastos

redlizados en el gjercicio del empleo, cargo o comisién encomendada.
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respondiendo a los objetivos institucionales.

VI, Utilizar los espacios fisicos, dreas comunes, con respeto y dedgro; para los fines que

fueron disefiados.
VII. Emplear los medios de comunicacién, telefénicos, electronicos, equip
vehiculos oficiales, conforme a los principios de raciondlidad, economia, austeridad y

transparencia.
VIIIL Prohibir solicitar la baja, endjenacion, transferencia o destruccion de bienes gue sigan

siendo Utiles.
IX. Utilizar los vehiculos oficiales en horas y dias hdbiles y para uso exclusivo de las
Funciones encomendadas, resguarddndolos en los sitios previamente autorizados por

el titular de la Administracion, salve exista oficio de comision signado per el funcionario

autorizado para tal caso.

PROCESOS DE EVA L_UHCIC)N

Responsabilidad

Las y los servidores publicos que, con motivo de su empleo, cargo o comisidn, participan en
procesos de evaluacién, se apegan en todo momento a los principios de legalidad,

imparcialidad y rendiciéon de cuentas.
Conductas esperadas.

Impulsar permanentemente con vocacion de servicio, acciones de control y evaluacion, /

con el objeto de prevenir irregularidades en dreas sustantivas y de atencién ‘a la

ciudadania.
Il Evitar acciones que alteren o manipulen los resultados obtenidos con motivo de la

préctica de evaluaciones en materia de rendicidon de cuentas.
I, Controlar, manejar y'resguardar, de manera objetiva y profesional, la informacion que

integren los sistemas electrénicos de la Administracion.
CONTROL INTERNO

Las servidoras y los servidores publicos que, en el ejercicio de su empleo, cargo o comision,

participan en procesos en materia de control interno, generen, obtengan, utilizan ygomuniquen
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informacién suficiente, oportuna, confiable y de calidad, fapegandose a los principios de

legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas. Vulneran egta regla, de manera enunciativa y

no limitativa, las conductas siguientes:
Responsabilidad

Fomentar y ejecutar prdcticas de mejora continua, a efecto d

publico que generen la comision de Faltas administrativas.

vitar dcciones en el servicio

Conocer el marco jurfdico y técnico sobre los temas relacionados con funciones de fiscalizacion,

auditoria, control interno y otras acciones de control u evaluacién, a fin de controlar y evaluar

las actividades gubernamentales.

Conductas esperadas

VI
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Capacitarse y adquirir nuevos conocimientos con el objeto de fortalecer y coadyuvar
en las Funciones de control y evaluacién, para impulsar el cumplimiento de las
responsabilidades de las personas servidoras publicas adscritas a esta Administracion.
Adoptar métodos de trabgjo, lineamientos y procedimientos de mejora, a fin de
impulsar y fortalecer las actitudes y aptitudes que contribuyan al combate de la
corrupcion,

Coadyuvar y desarrollar las actividades en materia de control interno, necesarias para
prevenir conductas posiblemente constitutivas de faltas administrativas. Alentar las
propuestas en materia de control interno, tendentes a la obtencién de mejoras en la
ejecucion del servicio publico y coadyuvar a Ffortalecer la vision y mision de la
Administracién. .

Impulsar la importancia de los estdndares de calidad y protocolos de actuacion en el

servicio publico, ponderando por el beneficio de la sociedad.

Mantener la independencia y objetividad en las actividades de auditorig, evitopdo'

relaciones con entidades auditadas que puedan generar influencias o circunstaricias
gue comprometan, de manera real o aparente la actuacion profesional e imparcial con
los entes auditados.

Fortalecer la imparcialidad evitando involucrarse en toma de decisiones de los entes
auditados, evitando proporcionar asesoria u otros servicios distintos de la auditoria que

afecten la independencia y objetividad.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO




Responsabilidad

Las servidoras y los servidores publicos que, en el ejercicio de su empleo, cargo o comision,
participa en procedimientos administrativos respeta las \formalidades esenciales del

procedimiento y la garantia de audiencia conforme a los princifjos de legalidad y seguridad

juridica.
Conductas esperadas

Conocer las normas legales aplicables a su funcién, para su correcta aplicacion en las
etapas de investigacion, substanciacion y resolucién, asf como en los recursos y medios
de impugnacidn correspondientes.

Il. Investigar de manera suficiente y oportuna sobre la presunta comisién de faltas
administrativas atendiendo a los hechos sucedidos.

Il Recibir y tramitar legalmente las denuncias por la presunta comision de faltas
administrativas, analizando su naturaleza y las disposiciones legales aplicables:

V. Mantener la discrecion y secrecia que por razén de sus funciones conozca de asuntos
materia de investigacion respecto a los hechos relacionados a las denuncias por la
presunta comisién de Faltas administrativas.

V.  Coadyuvar de manera responsable y profesional, en el dmbito de su competencia, con
las autoridades investigadoras y substanciadoras, con relacién a las conductas de las
personas servidoras publicas que pudieran constituir faltas administrativas.

VI, Garantizar la confidencialidad y proteccidn debida al denunciante, con legalidad,
objetividad, profesionalismo e interés publico.

VL. Informar con profesionalismo sobre los requerimientos de documentos, datos o

infFormacién relativos a la investigaciéon, substanciacién y en su caso la procedencia de

medios de defensa que se promuevan.
WIIL Mantener la secrecio y cuidado de los expedientes de investigacion y de : /Y

responsabilidad administrativa que estén bajo su custodia o de los que tenga

conocimiento. ) r
AR

[X. Redlizar las érdenes y visitas de verificaciéon con discrecidon y profesionalismo, -
salvaguardando los intereses de la Administracion. )\ 4 1.

X Conocer y analizar los criterios jurisprudenciales federales y locales de interpretacién '_'.:i ;; '
de las normas aplicables a cada caso en particular. 4{,.3

Xl.  Tramitar y atender los procedimientos de responsabilidad administrativa y los \ QX
respectivos medios de impugnacién con apego a la legalidad, los derechos humanos y ® ’

el debido proceso.

01 de enero de 2025 19




XIIl.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

Responsabilidad

Las servidoras y los servidores publicos que, desempefian un empleo, cargo o comision, g
conduce su actuacién con legadlidad, imparcialidad, objetividad, transparencia, cer@a,

cooperacion, ética e integridad.
Conductas esperadas

l.

Il.
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Asumir el liderazgo en el entorno laboral, para fomentar aquellas conductas que

Tratar a todas las personas con las que se relacione con igualdad y no discriminacion.

Aplicar las medidas cautelares necesarias, previa sgtisfacciéon de los principios de
Fundamentacién y motivacién, de acuerdo con los disgositivos legales aplicables.
Atender con diligencia y respeto las audiencias en el pfocedimiento, de conformidad a
laLey.
Realizar las notificaciones con apego a las disposiciones legales, haciendo el debido uso
de los recursos materiales asignados para ese fin.
Elaborar los proyectos de resoluciones de forma clara, pgecisa y congruente
apegdndose a los principios de legalidad, objetividad e imparcialid
derechos humanos.

Conocer y aplicar las disposiciones legales referentes a la tramitacién de los medios de
defensa interpuestos en contra de actos o resoluciones emitidas en el procedimiento,
propiciando la substanciacién debida de los mismos y, en su caso, la adecuada defensa
del acto reclamado.

Redlizar las actuaciones del procedimiento de responsabilidad administrativa con la
mdxima diligencia en cumplimiento al Sistema de Gestién de Calidad.

Atender y cumplir con las funciones encomendadas gue deriven del empleo, cargo o
comisién, de manera oportuna, diligente y profesional. -
Abstenerse de aceptar, exigir u obtener cualquier obsequio, regalo o similar, con motivo
del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, sean en favor de sf mismas, su conyuge,
concubina, concubinario o conviviente, parientes consanguineos, parientes civiles o
para terceras personas con los que tenga relaciones persondles, profesionales,
laborales, de negocios, o para socios o sociedades de las gue la persona servidora

publica o las personas antes referidas Formen parte.

DESEMPENO PERMANENTE CON INTEGRIDAD

promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio publico.



Comité de Igualdad Laboral y No Discrimin

IIl. Informar de manera exhaustiva, objetiva y profesional las circunstancias que se
actualicen con relacién a intereses personales, Familiareg o de negocios y que a su vez
pudieran ocasionar afectacion al desarrollo del servicio publico.

V. Elaborar y concluir de manera responsable y profesiond, en tiempo y forma, las tareas
que son asignadas, propiciando un ambiente dirigido) al logro de resultados y al
cumplimiento de objetivos Institucionales,

V. Generar acciones de proteccion ambiental aptas para elgjercicio de las funciones

encomendadas, fomentando en el servicio publico la conservaaion y cuidado ambiental.
COOPERACION CON INTEGRIDAD

Responsabilidad

Las servidoras y los servidores publicos que, en el desempeno de su empleo, cargo o comision,

cooperan con el ayuntamiento en el que labora y con las instancias encargadas de velar por la
observancia de los principios y valores intrinsecos al servicio publico, en el fortalecimiento de Ia

cultura ética y de servicio a la sociedad.
Conductas esperadas

Denunciar a las personas servidoras publicas que incurran en conductas gue pudieran
constituir alguna falta administrativa.

Il. InfFormar de manera inmediata al superior jerdrquico, sobre cualquier situacion en la que
se presente o pueda presentarse conflicto de intereses con relacién al ejercicio del
servicio pUblico, ya sea de la persona quien informa o bien de un tercero.

I, Llevar a cabo acciones que incidan positivamente en el logro de los objetivos previstos
por la Administracién. _

V. Practicar y Fomentar la coordinacion entre las personas servidoras plblicas adscritas
ala Administracion, con el objeto de propiciar mejoras en el servicio publico y acrecentar
la relacion de identidad y pertenencia.

V. Privilegiar el didlogo, el respeto, la cooperacion, la integridad y el trabajo en equipo, en
las relaciones entre las personas servidoras plblicas de la Administracion, que__co‘h'
motivo del desempefio de su empleo, cargo o comision se generen.

VI. Promover la comunicacion efectiva para transmitir de manera adecuada, clara, precisa
y oportuna la informacién necesaria para cumplir con la funcién pablica encomendada.

VII. Promover la creatividad e innovacion para el cumplimiento del servicio publico,

propiciando calidad, eficacia y eficiencia.
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VIII. Ponderar y reconocer las aportaciones de las personas servidoras publicas

colaboradoras en el trabajo diario, respetando sus ideas sin bus n beneficio propio

[X. Auxiliar a las personas servidoras publicas en la redlizacigh de las actividades para

endadas.

cumplir oportunamente con las tareas que les fueron enc
X. Actuar en el servicio publico con rectitud y certeza, respgtando a las personas que se
relacionen con motivo del empleo, cargo o comision.

Xl. Redlizar acciones que fortalezcan laimagen la institucio

X, Promover las buenas relaciones institucionales con otros &ntes plblicos.

X, Atender las indicaciones relacionadas a las medidas de probgccion civil, en cada una de

las direcciones o dreas al interior de la Administracién.
XIV. Aplicar las medidas de seguridad e higiene en el desarrollo de las acsiyidades de trabajo,
que incidan positivamente en las demds personas servidoras publicas. -

XV. Mantener limpia el drea de trabajo asignada y una buena imagen personal, a efecto de
propiciar condiciones arménicas entre las personas servidoras publicas adscritas a la
Administracién.

XVI. Reportar al area correspondiente, la deteccién de alguna falla interna que pudiera
poner en riesgo la seguridad de las personas servidoras publicas, asf como de algidn
peligro ambiental entorno a las instalaciones de la Administracion.

XVII. Ingerir los alimentos en los lugares asignados para esta actividad, manteniendo la
imagen institucional.

XVIIL. Abstenerse de utilizar el equipo de cémputo parad recreacion o visualizar redes sociales
personales.

XIX. Acudir a los talleres, conferencias y cursos impartidos para la profesionalizacion de las

personas servidoras publicas.
COMPORTAMIENTO DIGNO
Responsabilidad

Las servidoras y los servidores publicos que, con motivo de su empleo cargo o comisién, se /"
conducen en Forma digna sin proferir expresiones, adoptar comportamientos, usar lengudje o
redlizar acciones de hostigamiento o acoso sexual, manteniendo con ello una actitud de

respeto hacia las personas con las que tiene o guarda relacién en el servicio publico.
Conductas esperadas

Decidir con honestidad, congruencia y transparencia, buscar invariablemente el

cumplimiento de los objetivos institucionales y evitar cualguier acto de corr
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Il Actuar conforme a los criterios de justicia y equidad, observangd en todo momento la
ley y la normatividad establecida para cada caso.

IIl. Agilizar la toma de decisiones y evitar postergar los asuntosfque se encuentran bajo mi
responsabilidad.

V. Evitar la toma de decisiones en caso de no tener |d facultad o autorizacién

correspondiente.

V. Conducirse sin preferencias o privilegios a personas, empresdg o institucién alguna.
V., Admitir mi responsabilidad en la toma de decisiones necesaria
VL. Abstenerse de obstaculizar el Flujo de los asuntos que se ‘®pcuentren bajo mi

responsabilidad.
VIII. Actuar con respeto, rectitud e integridad a los servidores publicos que este

adscripcién, sin sesgos de acoso, intimidacion o violencia psicologia sexual.

SANCIONES

Corresponde al Organo Interno de Control, instaurar los procedimientos administrativos, a

efecto de determinar la responsabilidad en que puedan incurrir las y los servidores publicos.

El Organo Interno de Control instrumentard las acciones para determinar la existencia o no de
responsabilidad de las y los servidores publicos, atendiendo las formalidades esenciales
contenidas en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, asf como en

la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

Independientemente de lo consignado en el pdrrafo anterior, las autoridades competentes de
acuerdo con las legislaciones Federales, Estatales y Municipales, andlizardn e iniciardn, en sa™

4
caso, los procedimientos administrativos a efecto de determinar la responsabilidad en que

puedan incurrir las personas servidoras pablicas.
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