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COBMEATED MUTSTIFAL

REGLAS Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL CODIGO DE
ETICA, INTEGRIDAD Y CONDUCTA

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 109, fraccién 111,
estatuye que se aplicardn sanciones administrativas a los servidores plblicos por los actos u
omisiones que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban observar
en el desempeiio de sus empleos, cargos o comisiones; '.

Que la Ley General de Responsabilidades Administrativas , en sus articulos 7, 24, 48 y 49, i
que es responsabilidad de los servidores piblicos salvaguardar los principios de legali
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia; que se emitird un Cédigo de Etica que conten
reglas claras de integridad, y que las dependencias y entidades, considerando las funciones que les
correspondan, estableceran acciones para delimitar las conductas de sus servidores piblicos en
situaciones especificas, previo diagndstico que al efecto realicen y conforme a los lineamientos que
se emita.

Que el Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018, establece la accién publica del gobierno, ordenada
en cinco grandes ejes, ¥ en su eje 3.1 GOBIERNO MODERNO Y TRANSPARENTE tiene como
objetivo  estratégico identificar, reestructurar y modernizar la estructura organizacional y los
procesos administrativos con la finalidad de contar con servicios de atencion directa de calidad para
la poblacion tal y como se demuestra en su estrategia 3.1.2 MUNICIPIO TRANSPARENTY

un gobiemno mas abierto al escrutinio pablico, es indispensable que la funcién piiblica se apel
los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, con el propésito de ‘que
impere invariablemente en los servidores piblicos una conducta ética que fortalezca a I3
instituciones publicas y que a su vez responda a las necesidades de la sociedad;

Que en adicion a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, es
necesario dar a conocer aquellos valores y reglas claras de integridad que por su importancia, y al
ser aceptados de manera general por la sociedad, deben ser intrinsecos al servicio piblico y por lo
tanto, regir la actuacion de los servidores publicos de la Administracion Piblica Municipal.

Que el 3 de marzo de 2017, la Presidente Municipal de Felipe Carrillo Puerto publicé en el
periodico oficial del estado EL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO PARA EL MUNICIPIO
DE FELIPE CARRILLO PUERTO, QUINTANA ROO, PARA EL PERIODO 2016-2018, dentro
de las cuales se contemplo estrategias que deberan observar las diferentes dreas administrativas que
componen el cuerpo de Gobierno Municipal derivados de las metas contempladas en el PLAN
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NACIONAL DE DESARROLLO 2012 - 2018 en los que se incluy6 los ejes MEXICO EN PAZ,
MEXICO INCLUYENTE, MEXICO CON EDUCACION DE CALIDAD, MEXICO PROSPERO
Y MEXICO CON RESPONSABILIDAD, en los cuales se instruyé a la Secretaria de la Funcion
Piblica a emitir reglas de integridad para el ejercicio de la funcién publica. ampliando y
profundizando el Codigo de Etica de los servidores piblicos, a fin de que sea acorde con los nuevos
retos en materia de combate a la corrupcion, y que el Estado y los municipios promuevan acciones
para fortalecer la transparencia, la rendicion de cuentas, la legalidad y el combate a la corrupcion;
por lo que he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Este Acuerdo tiene por objeto emitir las REGLAS Y LINEAMIENTO
GENERALES PARA EL CODIGO DE ETICA, INTEGRIDAD Y CONDUCTA DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL, DE INTEGRIDAD PARA EL
EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA Y LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA
PROPICIAR LA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y PARA
IMPLEMENTAR ACCIONES PERMANENTES QUE FAVOREZCAN SU
COMPORTAMIENTO ETICO, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA Y DE
PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES.

SEGUNDO.- El Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y los Lineamientos generales, regiran la
conducta de los servidores piablicos al servicio de las dependencias y entidades
Administracion Plblica Municipal, y prevean el establecimiento de codigos de ética o de

Administrativas , en los términos que dicte la Unidad.

TERCERO.- El lenguaje empleado en el Cédigo de Etica, en las Reglas de Integridad y
Lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién ni marcar diferencias entre homb
mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representa
ambos sexos.

Para esos efectos y del presente Acuerdo, del Cédigo de Etica, de las Reglas de Integridad y de los
Lineamientos generales, se entendera por:

a) Bases: Las Bases para la Integracion, Organizacién y Funcionamiento de los Comités de Ftica y
de Prevencidn de Conflictos de Interés;

b) Cédigo de Conducta: El instrumento emitido por el Titular de la dependencia o entidad a
propuesta de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés;

¢) Cédigo de Etica: El Cédigo de Etica de los Servidores Piblicos del Gobierno Municipal, a que se
refiere el presente Acuerdo:

d) Comité: El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés. En su caso, los subcomités
0 comisiones permanentes o temporales que se establezcan conforme a los Lineamientos generales;

Felipe Carrillo Puerto, Q. Roo. Calle 66 entre 65 y 67 Col. Centro, CP.77200 Tel. 4 03 67 \'.,



| /H Honorable Ayuntamiento de contratoriA | (igne
e Felipe Carrillo Puerto, Q. Roo. MUNICIPAL e
CA9RRILLS 2018 - 2021

COBERND MUNICIFAL

e) Comité de Control y Desempeifio Institucional: El Comité referido en el Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno.

f) Conflicto de interés: La situacion que se presenta cuando los intereses personales, familiares o de
negocios del servidor pablico puedan afectar ¢l desempefio independiente e imparcial de sus
empleos, cargos, comisiones o funciones;

£) Delacién: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta atribuida a un
servidor plblico, y que resulta presuntamente contraria al Cédigo de Conducta y a las Reglas de
Integridad;

h) Areas Administrativas: Las que componen el cuerpo de gobierno municipal; I\
i) Entidades: Las consideradas como entidades municipales desconcentradas en la Ley Orgénicade ' —

I TR
SO

la Administracion Pablica Municipal; \

j) Lineamientos generales: Los Lineamientos generales para propiciar la integridad de 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:

k) Reglas de integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, sefialadas
en el presente Acuerdo, y

1) Unidad: La Unidad Administrativas de la Administracion Pablica Municipal.

CUARTO.- Se emite el Codigo de Etica de los Servidores Piiblicos del Gobiemo
conforme a lo siguiente:

funicipal,

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Municipal

I.- Principios constitucionales que todo servidor pablico debe observar en el desempe
empleo, cargo, comision o funcion.

|. Legalidad.- Los servidores publicos hacen solo aquello que las normas expresamen
confieren v en todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentgs v
demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comision, por lo que conocen™
cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

2. Honradez.- Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o
comisién para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de
terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de
cualquier persona u organizacion, debido a que estidn conscientes que ello compromete sus
funciones y que el gjercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y
vocacion de servicio.

3. Lealtad.- Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido;
tienen una vocacién absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las
necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y

bienestar de la poblacion.

Felipe Carrillo Puerte, Q. Roo. Calle 66 entre 65 y 67 Col. Centro, CP.77200 Tel. 4 03 67



‘ Honorable Ayuntamiento de contraloria | [fpne
-1 Felipe Carrillo Puerto, Q. Roo. MUNICIPAL S
ILLS 2018 - 2021

4. Imparcialidad.- Los servidores pablicos dan a los ciudadanos y a la poblacién en general el
mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que
influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer
sus funciones de manera objetiva.

5. Eficiencia.- Los servidores publicos actilan 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 segun sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de (Ios
recursos piblicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacién

Il. Valores que todo servidor piblico debe anteponer en el desempefio de su empleo, car 0,
comisién o funciones; \

|. Interés Piblico.- Los servidores piiblicos actiian buscando en todo momento la maxima atencion o
de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares,
ajenos a la satisfaccion colectiva.

2. Respeto.- Los servidores piiblicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un
trato digno y cordial a las personas en general y a sus compaifieros de trabajo, superiores y - :
subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la ﬁh"‘-ﬁ;
aplicacion armoénica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el

interés piiblico.

3. Respeto a los Derechos Humanos.- Los servidores piblicos respetan los derechos humangs, v en
el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y prot
conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los derechos hpmanos
comresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que implica \gue los
derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refi
los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son complemen
inseparables, v de Progresividad que prevé que los derechos humanos estin en constante evolugion
y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

4. lgualdad y no discriminacion.- Los servidores phblicos prestan sus servicios a todas las personas
sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de
piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, econdmica, de
salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria,
el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el
estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes
penales o en cualquier otro motivo.

5. Paridad de género.- Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones,
garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los
empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

6. Entorno Cultural v Ecologico.- Los servidores piblicos en el desarrollo de sus actividades evitan
la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen
una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacién de la cultura y del medio ambiente, y en el
ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y
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conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones
futuras.

7. Integridad.- Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los principios que
se deben observar en el desempeiio de un empleo, cargo, comisiéon o funcién, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al
interés piblico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se
vincule u observen su actuar.

8. Cooperacion.- Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi
una plena vocacion de servicio piiblico en beneficio de la colectividad y confianza de los
ciudadanos en sus instituciones.

9. Liderazgo.- Los servidores piiblicos son guia, ejemplo y promotores del Codigo de Etica y las
Reglas de Integridad; fomentan y aplican en ¢l desempeiio de sus funciones los principios que la
Constitucion y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcion pablica.

10.-Transparencia.- Los servidores piblicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos
personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de méixima publicidad de la
informacion publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacion que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su
competencia, difunden de manera proactiva informacién gubernamental, como un elemepfo que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

I1.- Rendicion de Cuentas.- Los servidores publicos asumen plenamente ante la soci
autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisidn,
informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sancibnes, asi
como a la evaluacion y al escrutinio pablico de sus funciones por parte de la ciudadania.

QUINTO.- Se emiten las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién piblica Munisjpal,
conforme a lo siguiente:

Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion Publica Municipal
1.- Actuacion piblica.

El servidor piblico que desempefia un empleo, cargo, comisién o funcién, conduce su actuacién
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés pablico.

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

a) Abstenerse de ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio publico y que le
confieren los ordenamientos legales v 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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¢) Favorecer o ayudar a otras personas u organizaciones a cambio o bajo la promesa de recibir
dinero, dadivas, obsequios, regalos o beneficios personales o para terceros.

d) Utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comision o funciones para beneficio personal o de
terceros.

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

f) Hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar su desempeiio laboral hacia preferencias
politico-electorales. '

g) Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales para fines distintos a los
asignados.

h) Obstruir la presentacion de denuncias administrativas, penales o politicas, por parte de
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 servidores publicos subordinados incumplan total o parcialmente con su jornada u
horario laboral.

k) Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores piblicos como a to
en general,

persona

1) Actuar como abogado o procurador en juicios de caracter penal, civil, mercantil o laljoral que se
promuevan en contra de instituciones plblicas de cualquiera de los tres ordenes y |niveles de
Gobierno.

m) Dejar de establecer medidas preventivas al momento de ser informado por escrito com
Jerarquico, de una posible situacion de riesgo o de conflicto de interés.

n) Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o amenazar a personal subordi
o compaiieros de trabajo.

fi) Desempeiiar dos o méas puestos o celebrar dos o méas contratos de prestacion de servicios
profesionales o la combinacion de unos con otros, sin contar con dictamen de compatibilidad.

o) Dejar de colaborar con otros servidores piblicos y de propiciar el trabajo en equipo para alcanzar
los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales.

p) Obstruir u obstaculizar la generacion de soluciones a dificultades que se presenten para la
consecucion de las metas previstas en los planes y programas gubernamentales.

q) Evitar conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de los bienes y medios
que disponga con motivo del ejercicio del cargo puablico.

1) Conducirse de forma ostentosa, incongruente ¥ desproporcionada a la remuneracion y apoyos que
perciba con motivo de cargo publico.

2.Informacion piablica
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El servidor plblico que desempefia un empleo, cargo, comision o funcion, conduce su actuacion
conforme al principio de transparencia y resguarda la documentacion e informacién gubernamental
que tiene bajo su responsabilidad.

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

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

b) Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de forma dgil v expedita las
solicitudes de acceso a informacion piblica.

¢) Declarar la incompetencia para la atencion de una solicitud de acceso a informacion piblica, a
pesar de contar con atribuciones o facultades legales o normativas.

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

) Ocultar informacién y documentacion publica en archivos personales, ya sea dentro o fuera de

los espacios institucionales.

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

g) Permitir o facilitar la sustraccion, destruccién o inutilizacion indebida, de mformaclén 0

documentacion piblica.

."
l

h) Proporcionar indebidamente documentacion ¢ informacion confidencial o reservada.

i} Utilizar con fines lucrativos las bases de datos a las que tenga acceso o que haya obtenido con
motivo de su empleo, cargo, comision o funciones.

j) Obstaculizar las actividades para la identificacion, generacidn, procesamiento, dlfumén ¥
evaluacion de la informacion en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto.

k) Difundir informacién publica en materia de transparencia proactiva ¥ gobiemo abierto en
formatos que, de manera deliberada, no permitan su uso, reutilizacion o redistribucion por cualquier
interesado.

3. Contrataciones piblicas, Licencias, Permisos, Autorizacion y Concesiones

El servidor plblico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcion o a fravés de
subordinados, participa en contrataciones publicas o en el otorgamiento y prérroga de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones, se conduce con transparencia, imparcialidad y legalidad;
orienta sus decisiones a las necesidades e intereses de la sociedad, y garantiza las mejores
condiciones para el Estado.

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

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

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

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

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

e) Favorecer a los licitantes teniendo por satisfechos los requisitos o reglas previstos en las
invitaciones o convocatorias cuando no lo estin; simulando el cumplimiento de éstos o
coadyuvando a su cumplimiento extemporineo.

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

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

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

i} Influir en las decisiones de otros servidores publicos para que se beneficie a un participante en los——_
procedimientos de contratacion o para el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones y \.\
concesiones. A

J) Evitar imponer sanciones a licitantes, proveedores y contratistas que infrinjan las disposiciones
Jjuridicas aplicables. W
k) Enviar correos electronicos 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, salvo para los actos correspondientes a la visita al sitio.

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

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

fi) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestion que se
realice para el otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

0) Dejar de observar el protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas y otorgamiento
de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones y sus prorrogas.

p) Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de confratos
gubernamentales relacionados con la dependencia o entidad que dirige 0 en la que presta sus
servicios.

4. Programas gubernamentales

Felipe Carrillo Puerto, Q. Roo. Calle 66 entre 65 y 67 Col. Centro, CP.77200 Tel. 4 03 67



Honorable Ayuntamiento de CONTRALORIA i
A Felipe Carrillo Puerto, Q. Roo. MUNICIPAL TI;'L
LLS 2018 - 2021

El servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comisién o funcion o a través de
subordinados, participa en el otorgamiento y operacion de subsidios y apoyos de programas
gubernamentales, garantiza que la entrega de estos beneficios se apegue a los principios de igualdad
vy no discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto.

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

a) Ser beneficiario directo de programas de subsidios o apoyos de la dependencia o entidad que |
dirige o en la que presta sus servicios. .

b) Permitir la entrega o entregar subsidios o apoyos de programas gubernamentales, de manera '
diferente a la establecida en la reglas de operacién. \\
i

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

d) Proporcionar los subsidios o apoyos de programas gubernamentales en periodos restringidos por
la autoridad electoral, salvo casos excepcional por desastres naturales o de otro tipo de contingenci
declarada por las autoridades competentes.

€) Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacion en la gestién del subsidio
0 apoyo del programa, lo cual incluye el ocultamiento, retraso o entrega engafiosa o privilegiada de
informacion.

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

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

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

5. Tramites y servicios

El servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comisién o funcién participa en la
prestacion de tramites y en el otorgamiento de servicios, atiende a los usuarios de forma respetuosa,
eficiente, oportuna, responsable e imparcial.

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

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

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

¢) Realizar trdmites y otorgar servicios de forma deficiente, retrasando los tiempos De respuesta,
consultas, tramites, gestiones y servicios.
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d) Exigir, por cualquier medio, requisitos o condiciones adicionales a los sefialados por las
disposiciones juridicas que regulan los tramites y servicios.

e) Discriminar por cualquier motivo en la atencion de consultas, la realizacion de tramites y
gestiones, y la prestacion de servicios.

f) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacidn, dadiva, obsequio o regalo en la gestién que se
realice para el otorgamiento del tramite o servicio.

6. Recursos humanos

El servidor piblico que participa en procedimientos de recursos humanos, de planeacion de
estructuras o que desempefia en general un empleo, cargo, comisién o funcién, se apega a los
principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y rendicion de
cuentas. ==

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

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

b) Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comisién o funcién, a personas cuyos

intereses particulares, laborales, profesionales, econdémicos o de negocios puedan estar en L
contraposicion o percibirse como contrarios a los intereses que les corresponderia velar si-se
desempeiiaran en el servicio pablico. :

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

d) Suministrar informacion sobre los reactivos de los examenes elaborados para la ocupacion de
plazas vacantes a personas ajenas a la organizacion de los concursos.

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

) 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.

g) Seleccionar, contratar, designar o nombrar directa o indirectamente como subalternos a
familiares hasta el cuarto grado de parentesco.

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

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

j) Disponer del personal a su cargo en forma indebida, para que le realice tramites, asuntos o
actividades de cardcter personal o familiar ajenos al servicio pablico.
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k) Presentar informacion y documentacion falsa o que induzca al error, sobre el cumplimiento de
metas de su evaluacion del desempefio.

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

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

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

fi) Eludir, conforme a sus atribuciones, la reestructuracion de dreas identificadas como sensibles o _
vilnerables a la corrupcién o en las que se observe una alta incidencia de conductas contrarias al ™ J
Codigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al Codigo de Conducta. =i

7. Administracion de bienes muebles e inmuebles

El servidor plblico que con motivo de su empleo, cargo, comisién o funcién, participa en
procedimientos de baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes muebles o de
administracion de bienes inmuebles, administra los recursos con eficiencia, transparencia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados.

—

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

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

b) Compartir informacion con terceros ajenos a los procedimientos de baja, engjenacion,
transferencia o destruccion de bienes pablicos, o sustituir documentos o alterar éstos.

¢) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo, a cambijo de
beneficiar a los participantes en los procedimientos de enajenacién de bienes muebles e inmuebl

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

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

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

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

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

i) Disponer de los bienes y demés recursos piblicos sin observar las normas a los que se encuentran
afectos y destinarlos a fines distintos al servicio pablico,
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8. Procesos de evaluacion

El servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comisién o funcion, participa en procesos
de evaluacion, se apega en todo momento a los principios de legalidad, imparcialidad y rendicion de
cuentas.

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

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

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

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

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

9. Control interno

El servidor piblico que en el ejercicio de su empleo, cargo, comision o funcion, participa en
procesos en materia de control interno, genera, obtiene, utiliza v comunica informacion sufjefen
oportuna, confiable y de calidad, apegandose a los principios de legalidad, imparcialidad y
rendicion de cuentas.

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

a) Dejar de comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos institucionales,
los relacionados con corrupcion y posibles irregularidades que afecten los recursos econpmicos
publicos.

b) Omitir disefiar o actualizar las politicas o procedimientos necesarios en materia de con
interno. \

¢) Generar informacion financiera, presupuestaria y de operacion sin el respaldo suficiente.

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

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

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

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

h) Omitir modificar procesos y tramos de control, conforme a sus atribuciones, en dreas en las que
se detecten conductas contrarias al Codigo de Etica, las Reglas de Integridad o al Cédigo de
Conducta.
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i) Dejar de implementar, en su caso, de adoptar, mejores practicas y procesos para evitar la
corrupcion y prevenir cualguier conflicto de interés.

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

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

10, Procedimiento administrativo

El servidor piblico que en el gjercicio de su empleo, cargo, comision o funcidn, participa en
procedimientos administrativos tiene una cultura de denuncia, respeta las formalidades esenciales
del procedimiento y la garantia de audiencia conforme al principio de legalidad.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes: s,
a) Omitir notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias, “
b) Dejar de otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas.

c) Prescindir el desahogo de pruebas en que se finque la defensa.

d) Excluir la oportunidad de presentar alegatos.

e) Omitir sefialar los medios de defensa que se pueden interponer para combatir la resolucién 3
dictada.

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

2) Dejar de proporcionar o negar documentacion o informacién que el Comité y la autoridad
competente requiera para el ejercicio de sus funciones o evitar colaborar con éstos en sus
actividades.

h) Inobservar criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad y discrecion en los asuntos de los
que tenga conocimiento que impliquen contravencion a la normatividad, asi como al Cédigo de
Etica, a las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.

11. Desempeiio permanente con integridad

El servidor piblico que desempefia un empleo, cargo, comision o funcién, conduce su actuacion
con legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza, cooperacion, €tica e integridad.

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

a) Omitir conducirse con un trato digno y cordial, conforme a los protocolos de actuacion o
atencién al pablico, y de cooperacion entre servidores piblicos.

b) Realizar cualquier tipo de discriminacién tanto a otros servidores phblicos como a toda persona
en general.
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¢) Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de forma 4gil v expedita al
publico en general.

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

¢) Ocultar informacion y documentacion gubernamental, con el fin de entorpecer las solicitudes de
acceso a informacién pablica. \

f) Recibir, solicitar o aceptar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la
gestion y otorgamiento de tramites y servicios.

g) Realizar actividades particulares en horarios de trabajo que contravengan las medidas aplicables
para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos.

h) Omitir excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencidn, tramitacion o resolucion de
asuntos en los que tenga interés personal, familiar, de negocios, o cualquier otro en el que tenga
algin conflicto de interés.

i) Aceptar documentacion que no retna los requisitos fiscales para la comprobacion de gastos de
representacion, vidticos, pasajes, alimentacion, telefonia celular, entre otros. s

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

k) Solicitar la baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes muebles, cuando éstos siga
siendo utiles.

1) Obstruir la presentacion de denuncias, acusaciones o delaciones sobre el uso indebido o de
derroche de recursos econdmicos que impidan o propicien la rendicion de cuentas.

m) Evitar conducirse con criterios de sencillez, austeridad v uso adecuado de los bienes y medios
que disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.

n) Conducirse de manera ostentosa, inadecuada y desproporcionada respecto a la remuneracion y
apoyos que se determinen presupuestalmente para su cargo publico.

12. Cooperacion con la integridad

El servidor piblico Municipal en el desempeiio de su empleo, cargo, comision o funcion, coopera
con la dependencia o entidad en la que labora y con las instancias encargadas de velar por la
observancia de los principios y valores intrinsecos a la funcion pablica Municipal, 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 dreas sensibles o vulnerables a la corrupcion.

b) Proponer, en su caso, adoptar cambios a las estructuras y procesos a fin de inhibir ineficiencias,
corrupcion y conductas antiéticas.
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c¢) Recomendar, disefiar y establecer mejores practicas a favor del servicio publico.

SEXTO.- Se emiten los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores
publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a
través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, conforme a lo siguiente:

Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar
acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y
de Prevencion de Conflictos de Interés.

| .objeto

Los presentes Lineamientos generales tienen por objeto establecer las Bases para la Integracion,
Organizacion y Funcionamiento de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés,

2. Presencia institucional

Las dependencias y entidades contarin con Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Interés, que propicien la integridad de los servidores piblicos e implementen acciones permanentes
que favorezcan su comportamiento ético.

3. Vinculacion y Coordinacion

Corresponderd a la Unidad ser el vinculo entre la Secretaria de la Funcion Pablica v cadal Comité,
La coordinacién de éstos con la Unidad permitiré la divulgacion del Cédigo de Etica y las Re
Integridad, y la definicion y generacion de informacion y los medios que permitan la evaluagia
comportamiento ético de los servidores pablicos.

La Unidad evaluara la consistencia entre los Cddigos de Conducta y los principios y valores“del
Cadigo de Etica y las Reglas de Integridad.

4. Integracion del comité

Cada Comité estard conformado por diez miembros propietarios con voz y voto, y sera presidido
por el Secretario General, a saber:

PRESIDENTE TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL.
SECRETARIO TECNICO-------OFICIAL MAYOR.
SECRETARIO EJECUTIVO----TESORERO.

PRIMER VOCAL--=r=mmeemneme -—-JEFE DEPTO. REC. MATERIALES
SEGUNDO VOCAL~-=-—n—=mm- DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS
TERCER VOCAL DIRECTORA PART. CIUDADANA
CUARTO VOCAL—--—-—--——— --DIRECTOR DE PLANEACION
QUINTO VOCAL-—~——-—--—-- DIRECTOR DE PRESUPUESTO
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SEPTIMO VOCAL------mmemememen JEFA DEPTO. REC.HUMANOS
PRIMER ASESOR---------=--—---CONTRALOR MUNICIPAL
SEGUNDO ASESOR-----—-ccmeeeee DIRECTOR JURIDICO

5. Para el cumplimiento de sus funciones, el Comité podra establecer los subcomités o comisiones
permanentes o temporales, que estime necesarios y regulara su operacion y funcionamiento en sus
Bases.

El Secretario Ejecutivo estari a cargo de la secretaria de los subcomités o comisiones, los cuales se

reuniran previa convocatoria realizada por el propio Secretario Ejecutivo.

Los subcomités o comisiones elaborarin, en su caso, un plan de trabajo v deberdn presentar, cuando
el Comité lo solicite, un informe de actividades, avances y resultados derivado d
responsabilidades asignadas.

confiabilidad, juicio informado, colaboracién y trabajo en equipo, y compromiso.

El Presidente convocard mediante oficio a los invitados, recordindoles su partici
compromiso en el Comité.

En caso de que los miembros incumplan las obligaciones sefialadas en los presentes Lineamientos
generales, podrin ser sujetos a responsabilidad administrativa.

Los miembros cuya remocién haya sido solicitada con motivo de una posible responsabilidad
administrativa, quedaran de inmediato suspendidos de sus funciones y serdn sustituidos conforme a
los términos previstos en los presentes Lineamientos generales sobre la renuncia de servidores
pablicos.

Las propuestas de remocion se realizarin a través del Presidente quien lo hara del conocimiento del
Comité, a fin de que una vez escuchado al miembro que se encuentre en el supuesto, el Comité
determine lo conducente.

6. Principios, Criterios y Funciones
De los Principios y Criterios.

Tomando en cuenta los principios y valores contenidos en el Codigo de Etica y las Reglas de
Integridad, el Comité elaborara la propuesta de Codigo de Conducta que oriente y de certeza plena a
sus servidores publicos sobre el comportamiento ético al que deben sujetarse en su quehacer
cotidiano, que prevengan conflictos de interés, y que delimiten su actuacion 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 dreas y procesos que involucren riesgos de posibles actos corrupcion.
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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 ajustarin sus determinaciones a criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia,
certeza, ética e integridad.

De las Funciones:
Corresponden al Comité, las funciones siguientes:

Establecer las Bases para su integracion, organizacion y funcionamiento, en términos de lo previsto
en los presentes Lineamientos generales.

a) Las Bases que emita el Comité deberan contener, entre otros aspectos, los correspondientes a las
convocatorias, orden del dia de las sesiones, suplencias, quorum, desarrollo de las sesiones,
votaciones, elaboracion y firma de actas, y procedimientos de comunicacion. Las Bases en ningln
caso, podran regular procedimientos de responsabilidad administrativa de los servidores piblicos;

b) Elaborar y aprobar, durante el primer trimestre de cada afio, su programa anual de trabaj
contendra cuando menos: los objetivos, metas y actividades especificas que tenga previst
a su aprobacidn;

¢) Vigilar la aplicacion y cumplimiento del Céodigo de Etica y las Reglas de Integridad;

la aplicacion y cumplimiento del mismo.
El Comité debera considerar en la elaboracion del Codigo de Conducta lo siguiente:

I. El comportamiento ético al que deben sujetarse los servidores piblicos en su quehacer coti
que prevengan conflictos de interés, y que delimiten su actuacion en situaciones especificas qui
pueden presentarse conforme a las tareas, funciones o actividades que involucra la operacion y el
cumplimiento de los planes y programas de la dependencia o entidad a la que pertenecen, asi como
las dreas y procesos que involucren riesgos de posibles actos corrupcion

I1. Contenido con un lenguaje claro e incluyente;
I11. Armonizar los principios y valores contenidos en el Codigo de Etica y las Reglas de Integridad;

IV. Introduccion, en la que se destaquen aquellos valores que resulten indispensables observar en la
dependencia o entidad, por estar directamente vinculados con situaciones especificas que se
presentan o pueden presentarse a los servidores piblicos en el desempefio de sus empleos, cargos,
comisiones o funciones, considerando el resultado del diagnéstico que en la dependencia o entidad
se haya integrado conforme a lo previsto en el articulo 48 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Pablicos.

V. Listado de los valores especificos cuya observancia resulta indispensable en la dependencia o
entidad.
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V1. Glosario en el que se incluyan vocablos contenidos en el Cédigo de Conducta cuya definicién
se considere necesaria para la mejor comprension del referido Codigo, por estar relacionados con
las funciones, actividades y conductas propias de la dependencia o entidad de que se trate;

¢) Determinar, conforme a los criterios que establezca la Unidad, los indicadores de cumplimiento
de los Codigos de Ftica y de Conducta, asi como el método para medir y evaluar anualmente los
resultados obtenidos. Los resultados y su evaluacion se difundirédn en la pagina de Internet de la
dependencia o entidad;

f) Participar con la Unidad en la evaluacién anual del cumplimiento de los Codigos de Etica y de

Conducta; =3,
g) Fungir como organo de consulta y asesoria especializada en asuntos relacionados con la :ii“{‘
observacion y aplicacion del Codigo 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 delaciones derivadas del
incumplimiento al Cédigo de Conducta, que consistirin en un pronunciamiento imparcial no
vinculatorio, y que se harian del conocimiento del o los servidores piblicos involucradgs y de sus
superiores jerarquicos;

j) Formular sugerencias al Comité de Control y Desempeifio Institucional para modific
tramos de control en las unidades administrativas o 4reas, en las que se detect
contrarias al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad v al Codigo de Conducta;

procesos y
conductas

k) Difundir y promover los contenidos del Cédigo de Etica, de las Reglas de Integrid
Codigo de Conducta;

I) Fomentar acciones permanentes sobre el respeto a los derechos humanos, prevencion de Ia
discriminacion e igualdad de género, y los demaés principios y valores contenidos en el Codigo de
Etica, en las Reglas de Integridad y en el Codigo de Conducta, que permitan a los servidores
publicos identificar y delimitar las conductas que en situaciones especificas deban observar los
servidores piblicos en el desempefio de sus empleos, cargos, comisiones o funciones;

m) Promover en coordinacion con la Unidad, programas de capacitacion y sensibilizacion en
materia de ética, integridad y prevencion de conflictos de interés, entre otras;

n) Dar vista al 6rgano interno de control de la dependencia o entidad de las conductas de servidores
piblicos que puedan constituir responsabilidad administrativa en términos de la normatividad

aplicable en la materia;

fi) Otorgar reconocimientos o premios a instituciones, dreas o personas que promuevan acciones o
que realicen aportaciones que puedan implementarse para reforzar la cultura de la ética y la
integridad entre los servidores publicos, conforme a las bases que establezca la Unidad;

o) Presentar en el mes de enero al titular de la dependencia o entidad o al 6rgano de gobierno de las
entidades seglin corresponda y a la Unidad, asi como en su caso al Comité de Control ¥ Desempefio
Institucional durante la primera sesion del ejercicio fiscal siguiente, un informe anual de actividades

que debera contener por lo menos:
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I. El seguimiento a las actividades contempladas en el programa anual de trabajo:

I1.- El nimero de servidores publicos capacitados en temas relacionados con la ética, integridad y
prevencion de conflictos de interés u otros temas relacionados;

I1L.- Los resultados de la evaluacion que se hubiere realizado respecto del cumplimiento del Codigo
de Conducta;

IV.- El seguimiento de la atencion de los incumplimientos al Cédigo de Conducta, para lo cual
deberd considerar ¢l nimero de asuntos, fechas de recepcion y los motivos; el principio o valor
transgredido del Cédigo de Etica; fecha y sentido de la determinacion, y niimero de casos en que se
dio vista al 6rgano interno de control, y

V.- Sugerencias para modificar procesos y tramos de control en las unidades administrativa

entidad, observando los criterios que para tal efecto establezca la Unidad;

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

q) Las demas analogas a las anteriores y que resulten necesarias para el cumplimientosde sus
funciones.

Los Comités, para el cumplimiento de sus funciones se apoyarin de los recursos humanos,
materiales y financieros con que cuenten las dependencias o entidades, por lo que su
funcionamiento no implicara la erogacion de recursos adicionales. \

7. Delacion

Cualquier persona puede hacer del conocimiento presuntos incumplimientos al Cédigo de Etica, las
Reglas de Integridad y el Codigo de Conducta y acudir ante el Comité para presentar una delacion,
acompafiado del testimonic de un tercero. El Comité podra establecer medios electronicos para la
presentacion de delaciones.

Se podra admitir la presentacion de delaciones andnimas, siempre que en ésta se identifique al
menos a una persona que le consten los hechos.

Cuando resulte necesario el Comité mantendra estricta confidencialidad del nombre y demas datos
de la persona que presente una delacion, y del o los terceros a los que les consten los hechos, a no
ser que tengan el caracter de servidores publicos.

Una vez recibida la delacion, el Secretario Ejecutivo le asignarda un nimero de expediente y
verificard que contenga ¢l nombre y el domicilio o direccidn electronica para recibir informes, un
breve relato de los hechos, los datos del servidor publico involucrado v en su caso, los medios
probatorios de la conducta, entre €stos, los de al menos un tercero que haya conocido de los hechos.

El Secretario Ejecutivo solicitard por (nica vez que la delacién cumpla con los elementos previstos
para hacerla del conocimiento del Comité, y de no contar con ellos archivara el expediente como
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concluido. La informacion contenida en la delacién podra ser considerada como un antecedente
para el Comit¢ cuando ¢sta involucre reiteradamente a un servidor piblico en particular. f

La documentacion de la delacion se turnara por el Secretario Ejecutivo a los miembros del Comité l
para efecto de su calificacion, que puede ser: probable incumplimiento o de no competencia para
conocer de la delacion.

En caso de no competencia del Comité para conocer de la delacion, el Presidente deberd orientar a
la persona para que la presente ante la instancia correspondiente.

De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Codigo de Ftica, a las Reglas de
Integridad o el Codigo de Conducta, entrevistard al servidor pablico involucrado v de estimarlo
necesario, para allegarse de mayores elementos, a los testigos v a la persona que presenté la
delacion. Para esta tarea el Comité podré conformar una comision, con al menos tres de los
miembros temporales, para que realicen las entrevistas, debiendo éstos dejar constancia escrita

exigir una determinada actuacion del Comité. Los servidores piblicos de la dependencia
deberin apoyar a los miembros del Comité y proporcionarles las documentales e inf
requieran para llevar a cabo sus funciones.

describa conductas en las que supuestamente se hostigue, agreda, amedrente, acose, inti
amenace a una persona, sin que ello signifique tener como ciertos los hechos.

Cuando los hechos narrados en una delacion afecten Gnicamente a la persona que la presentd, lo
miembros del Comité comisionados para su atencion, podran intentar una conciliacion entre las
partes involucradas, siempre con el interés de respetar los principios y valores contenidos en el
Caodigo de Etica y en las Reglas de Integridad.

Los miembros del Comité comisionados para atender una delacion presentarin sus conclusiones y si
éstas consideran un incumplimiento al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad o el Codigo de
Conducta, el Comité determinara sus observaciones v en su caso, recomendaciones. De estimar una
probable responsabilidad administrativa, dard vista al érgano interno de control.

La atencion de la delacion deberd concluirse por el Comité dentro de un plazo maximo de tres
meses contados a partir de que se califique como probable incumplimiento.

8. Funcionamiento
De las Sesiones.

El Comité celebrara por lo menos tres sesiones ordinarias conforme a lo aprobado en su Programa
Anual de Trabajo. Igualmente podra celebrar sesiones extraordinarias en cualquier momento. Las
sesiones podrén ser presenciales o por medios electronicos.

Las convocatorias se enviardn por el Presidente o por el Secretario Ejecutivo, con una antelacion
minima de cinco dias habiles a la fecha de la sesion ordinaria que corresponda v dos dias habiles a
la fecha de la sesion extraordinaria correspondiente.
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El envio de las convocatorias y la documentacion relacionada con los puntos del orden del dia, se
podra hacer a través de medios electronicos.

En la convocatoria se hara constar el lugar, fecha y hora de la reunion, 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.

El orden del dia de las sesiones ordinarias, contendri entre otros apartados, el de seguimiento de
acuerdos adoptados en sesiones anteriores y el de asuntos generales, en este {ltimo sdlo podran
incluirse temas de cardcter informativo.

El orden del dia de las sesiones extraordinarias comprendera asuntos especificos y no mc]uu‘i
seguimiento de acuerdos ni asuntos generales.

El orden del dia que corresponda a cada sesion serd elaborado por el Presidente, los rmem/br(}s del
Comité podran solicitar la incorporacion de asuntos en el mismo. [

Los representantes del Organo interno de control, de las unidades administrativas de asuntos
juridicos asistiran a las sesiones del Comité en calidad de asesores cuando éste asi lo' acuerde,
contardn s6lo con voz durante su intervencion o para el desahogo de los asuntos del orden del dia
para los que fueron convocados, y se les proporcionard previamente la documentacion soporte
necesaria.

El Comité informara al representante del 6rgano interno de control sobre cada una de las sesiones y
de los asuntos a tratar, para que éste determine cuales de ellas presenciard aiin sin ser invitado, v de
ser necesario, para que solicite la documentacion soporte correspondiente.

Cuando el Presidente asi lo autorice, podran asistir a las sesiones del Comité como invitados con
voz, pero sin voto, cualquier persona que pueda coadyuvar al cumplimiento de sus objetivos y tnica
y exclusivamente para el desahogo de los puntos del orden del dia para los cuales fueron invitados.

En cualquier asunto en el que los invitados tuvieren o conocieren de un posible conflicto de interés,
personal o de alguno de los deméds miembros del Comité, deberd manifestarlo y el que tuviere el
conflicto, abstenerse de toda intervencion.

Excepcionalmente, si se produjese algin hecho que alterase de forma sustancial el buen orden de la

sesion, o se diera otra circunstancia extraordinaria que impida su normal desarrollo, el Presidente
podri acordar la suspension de ésta durante el tiempo que sea necesario para restablecer las
condiciones que permitan su continuacion.

Del Quéram.

El Comité quedara validamente constituido cuando asistan a la sesion, como minimo, siete de sus
miembros en funciones, entre los cuales se encuentre presente el Presidente.

Los miembros del Comité deberdn asistir a las sesiones y en su caso notificar al presidente el
motivo por el cual no asistira.

Si no se integrara el quorum mencionado, la sesion podrd efectuarse al dia siguiente con la
presencia de, cuando menos, cinco miembros en funciones, entre los que se encuentre presente el

Presidente.
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En la convocatoria respectiva, se comunicara la necesidad de contar con quérum, en su caso, se
celebrara una segunda convocatoria en la que se fijara lugar, fecha y hora de la celebracion de la
sesion, en caso de que no hubiera quérum para celebrar la primera.

Desarrollo de las sesiones.

Durante las sesiones ordinarias, el Comité deliberaré sobre las cuestiones contenidas en el orden del
dia y éste comprenderd asuntos generales. Durante las sesiones extraordinarias, no habri asuntos
generales.

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

a) Verificacion del quorum por el Secretario Ejecutivo;

b) Consideracion y aprobacion, en su caso, del orden del dia;

¢) Lectura y aprobacion, en su caso, del acta de la sesion anterior, y

d) Discusién y aprobacion, en su caso, de los asuntos comprendidos en el orden del dia.

miembro del Comité.

El Comité dara seguimiento puntual en cada sesion a todos los compromisos y acuerdos co
en sesiones anteriores.

Votaciones.

Se contara un voto por cada uno de los miembros del Comité, los acuerdos y decisiones se tomaréan
por el voto mayoritario de sus miembros presentes; en caso de que asista a la sesién un miembro
titular y su suplente, sélo podra emitir su voto el primero.

Los miembros del Comité que discrepen del parecer mayoritario podran solicitar que figure en el
acta el testimonio razonado de su opinion divergente.

En caso de empate, el Presidente del Comité tendra voto de calidad.
9. Presidente y Secretario Ejecutivo
Del Presidente.

El Presidente designara a su suplente en caso de ausencia, ¢ igualmente designard al Secretario
Ejecutivo y su respectivo suplente, que no serin miembros propietarios o suplentes temporales
electos del Comité.

Durante las sesiones ordinarias y extraordinarias, el Presidente sera auxiliado en sus trabajos por el
Secretario Ejecutivo.

Correspondera al Presidente:
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a) Establecer los procedimientos para la recepcion de propuestas y la subsecuente eleccion de los
servidores piiblicos de la dependencia o entidad que, en su calidad de miembros propietarios
temporales electos integraran el Comité, para lo cual debera considerar lo sefialado en los presente /
Lineamientos generales;

b) Convocar a sesion ordinaria, por conducto del Secretario Ejecutivo;
¢) Dirigir y moderar los debates durante las sesiones;
d) Autorizar la presencia de invitados en la sesion para el deshago de asuntos;

e) Consultar si los asuntos del orden del dia estan suficientemente discutidos y, en su caso proceder
a pedir la votacion, y :

) En general, ejercitar las necesarias para el mejor desarrollo de las sesiones.

El Presidente podra convocar a sesién extraordinaria cuando haya asuntos que por su importancia lo
ameriten o, a peticion de por lo menos tres de los miembros del Comité.

Del Secretario Ejecutivo.
El Secretario Ejecutivo tendrd las siguientes funciones:
a) Elaborar el orden del dia de los asuntos que seran tratados en la sesion;

b) Enviar, con oportunidad, a los miembros del Comité, la convocatoria y orden del dig de cada
sesion, anexando copia de los documentos que deban conocer en la sesion respectiva;

.\.

o

¢) Verificar el quérum; \\

",
d) Presentar para aprobacion del Comité el orden del dia de la sesion, procediendo, en su caso, a d e
lectura al mismo;

€) Someter a la aprobacion del Comité el acta de la sesion anterior, procediendo, en su caso, a darle
lectura;

f) Recabar las votaciones;
g) Auxiliar al Presidente durante el desarrollo de las sesiones;
h) Elaborar y despachar los acuerdos que tome el Comité,

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

) Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Comité;
k) Llevar el registro documental de las quejas y asuntos tratados en el Comité;

1) Difundir los acuerdos, observaciones y recomendaciones que establezca el Comité, atender las
solicitudes de acceso a la informacién puablica, adoptar las medidas de seguridad, cuidado y
proteccion de datos personales y evitar el uso o acceso a los mismos, y

m) Las demas que el Presidente le sefiale.
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10. Responsabilidades

Los miembros del Comité deberan:

a) Cumplir y promover el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Codigo de Conducta;

b) Dedicar ¢l tiempo y esfuerzo necesarios para dar seguimiento a los asuntos que se le sometan,
recabar la informacion necesaria y solicitar la colaboracion y apoyo que consideren oportunos;

¢) Cuidar que las actividades del Comité se realicen con apego a la normatividad aplicable;

d) Participar activamente en el Comité y en las comisiones en que participen a fin de que su criterio
contribuya a la mejor toma de decisiones;

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

f) En cualquier asunto en el que tuviere o conociere de un posible conflicto de interés, persondl o de
alguno de los demas miembros del Comité, debera manifestarlo por escrito, y el que tfviere el
conflicto, abstenerse de toda intervencion, y

g) Capacitarse en los temas propuestos por la Unidad o de cardcter institucional.
11. Reporte de informacion

Los Comités, a través de su Secretario Ejecutivo, se sujetardn a la sistematizacion de log registros,
seguimiento, control y reporte de informacion que en su caso se requiera.

12. Divulgacion y Transparencia,

El Comité, a través del Secretario Ejecutivo vigilara se dé cumplimiento a la divulgacion en |
paginas de internet del Municipio de las actividades del Comité

TRANSITORIOS

Primero.- El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente al de su publicacion en el portal del
Municipio de Felipe Carrillo Puerto, Quintana Roo.

Dado en la Ciudad de Felipe Carrillo Puerto, Quintana Roo, en la Sala de Cabildos del H.
Ayuntamiento, a los Nueve dias del mes de noviembre del dos mil dieciocho, El Presidente
Municipal LIC. JOSE ESQUIVEL VARGAS---Rubrica- El Titular de la Secretaria General del H.
Ayuntamiento ... ING, ALICIA TAPIA MONTEJO---Rubrica--- El Contralor Municipal
LIC.MAURICIO TUN UCAN- Rubrica.
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