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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. - El presente Reglamento Interno de Conducta es de observancia
general y obligatoria para los servidores publices que desempefien un empleo,
cargo o comision de cualquier naturaleza en la Administracion Publica
Municipal del Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México, 2019-
2021; sin peruicio de lo establecido en ofras normas que regulen el
desempefio de dichos servidores publicos.

Articulo 2. - El Reglamento Interno de Conducta tiene por objeto orientar la

forma en que los servidores publicos interpretaran y aplicaran los Principios,

Valores y Virtudes contenidas en el Cadigo de Etica de los Servidores Publicos

del Ayuntamiento de Tenango del Valle y propiciar la prevencion de conductas

constitutivas de faltas administrativas. Por lo cual el presente reglamento tiene
:'"-como proposnos los s:gmentes

l. Consohdar un S|stema de valores y principios Utiles para alcanzar mejores
estandares de' calidad en el ejel‘ClCIO profesional e institucional de los
servidores pubhcos '

I ldentlflcar y promover conductas que favorezcan eI servicio honesto,
responsable, eﬂmente asi como el bien comun.

Ii. Proporcionar a los servidores publicos un mstrumento que guie y norme su
_Ias atnbuc:ones funcsones y actlwdades que ies : e

-actuacion en la- reallz cid
corresponda :

por:

Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de Mexm;o

Il.  Cédigo de Etica: al Cédigo de Etica deI Ayuntamlento de Tenango_del__._'-_:"_";-

Valle, Estado de México, 2019-2021;

lll. Servidores publicos: A las personas gue desempefian un empleo,
cargo o comisién de cualquier naturaleza en la Administracion Pudblica
Municipal centralizada, guienes seran responsables por los actos y
omisiones en que incurran por el desempefio de sus funciones;
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A(ti__culp 3.- Para Qfgctos:de este Reglémén:to I_hternb de Cond_ucta'_éé_ﬁeﬁiiéﬁdé'

|.  Ayuntamiento. — Al Presidente, SEI’]dlCO Regidoras y Reg;dores del
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IV. Lineamientos Generales: A los lineamientos para propiciar la
integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético como lo marca la
normativa aplicable, establecidos en el Cédigo de Etica;

V.  Principios: Al conjunto de normas o parametros eticos fundamentales
gue rigen la conducta humana, establecidos en el Cédigo de Etica;

VI. Reglas de Integridad: A las pautas y prioridades que deben guiar las
conductas para el ejercicio del empleo, cargo o comision de los
Servidores Publicos.

Vii.  Valores: A las cualidades adquiridas socialmente a partir de los
principios, que requieren de un aprendizaje ¢ desarrollo social, y que se
-convierten en acciones valiosas y positivas para la sociedad y el
- / ciudadano (a), establecidos en el Cédigo de Etica;
VIIlL Virtu_des_f::/-‘__\ las cualidades que se traducen en habitos y actitudes para
obrar cofrectamente, establecidos en el Cédigo de Etica.

IX. :Conflicto de intereses: A la posible afectacion del desempefio
"|mpar0|al y objetwo de las funciones de los Serwdores Pubhcos debido a
intereses ‘personales, familiares o de negocios.

. X Denuncia: A la manifestacion por la que -una persona hace del .
3""g_conoc:|m|ento de ‘las autoridades, actos u omisiones de a!gun semdor S
~publico que pudleran transgredlrel Codlgo de Etlca ' R

AKl.. " Ley: de - Responsabilidades: A la Ley de Responsab;hdades'
© 7 Administrativas del Estado de MeX|coyMun10|p|os s

Xil.  Contraloria Interna Municipal: La unldad admmzstratlva en.el .
Ayuntamiento encargada de promover, evaluar y fortale_cer. -_ei__b.u_e_r}':.- '
funcionamiento del control interno; competente para aplicar las leyes en 7
materia de responsabilidades de los servidores publicos ‘del <.
Ayuntamiento y de aplicar, interpretar, difundir y evaluar el cumplimiento
del Cédigo de Etica.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LA OBLIGATORIEDAD

Articuio 4.- Los servidores publicos, estan obligados a cumplir las disposiciones
de este Reglamento Interno de Conducta, lo cual debera ser supervisado por la
Contraloria Interna Municipal.

Articulo 5.- Derivado de la naturaleza general de que goza el presente
Reglamento Interno de Conducta, no demerita ni excluye el cumplimiento de las
diversas obligaciones que de manera general o especifica detenten los servidores
plblicos con motivo del ejercicio de su empleo, cargo o comision.

-CAPITULO TERCERO
DE LOS PRINCIPIOS, VALORES Y VIRTUDES

Articulo 6.- Los siguientes Principios son de observancia general para los
servidores publlcos en el desempefio de su empleo cargo 0 comision,
cons;gnados en el Codlgo de Etlca :

R LEGALIDAD Los-servidc')res plblicos haran sélo aquello que las normas
expresamente les confieren y en todo momento someteran su actuacion a las
-, facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas otorgan a:"}'_':‘
“osur empleo cargo o comision, ‘por 1o que conoceran y cumpliran Ias disposxc:ones .
que regulan el ejerCfmo de sus funciones, facu[tades ¥ atrlbucmnes ' R

Il. HONRADEZ. Los ser\ndores publicos se conduc;lran con rectltud sm ut|Ilzar su
empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener algun ‘beneficio,
provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscarén"o’ ~aceptaran -
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios ‘o regalos ‘de cualqmer'_';' i
persona U organizacién, debido a que deben estar conscientes que. ello
compromete el gjercicio de sus funciones y que el ejercicio de cualquzer cargo
publico implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.

Ill. LEALTAD. Los servidores publicos corresponderan a la confianza que el
Municipio les ha conferido, tendran vocacién absoluta de servicio a la sociedad y
satisfaceran el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al bienestar de la poblacion.
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V. IMPARCIALIDAD. Los servidores publicos daréan a la ciudadania y a la
poblacion en general el mismo trato, no concederan privilegios, 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.

V. EFICIENCIA. Los servidores publicos actuaran cconforme 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 a fravés del uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacién y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Articulo 7.- Los Valores consignados en el Cadigo de Etica y que los servidores
publicos deben anteponer en el desempeno de su empleo, cargo © comisidn son
los 31gwente3 ~ -

1. INTERES PUBLICO Los servidores pdblicos actuaran buscando en todo
momento la max;ma atencién de las necesidades y demandas de la sociedad, por
encnma de mtereses Y beneﬂc:los particulares ajenos a la satisfaccidon colectiva.

Ii. RESPETO Los serwdores publicos otargaran un trato digno y cordial a las
personas en general y a sus compafieros y compafieras de trabajo, superiores y
subordinados (as}), considerando sus derechos, de tal manera que propiciaran el
. dialogo_cortés y-la aplicacion armdnica de |nstrumentos que conduzcan a['_:j el
.. entendimiento, a través de la eficama y el mteres pablico. - T

ll. RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS Los serwdores pubilcos"
respetaran los derechos humanos y en el ambito de sus competencnas y
atribuciones, los garantizaran, promoveran y protegeran, de con__formldad con e
los Principios de Universalidad, que establecen que los derechos humanos ...
corresponden a toda persona por el simple -hecho de serlo, de interdependencia =~ = -
que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados intimam'eh’te_"
entre si, de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una
totalidad, de tal forma que son complementarios e inseparables y de Progresw:dad
que prevé que los derechos humanaos estan en constante evolucion y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.
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IV. IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION. Los servidores publicos prestaran sus
servicios a todas las personas sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia
basada en el origen étnico o nacional, color de piel, cultura, sexo, género, edad,
discapacidades, condicién social, econdmica, de salud o juridica, religion,
apariencia fisica, caracteristicas genéticas, situacion migratoria, embarazo,
lengua, opiniones, orientacién o preferencia sexual, identidad o filiacion politica,
estado civil, situacién familiar, responsabilidades familiares, idioma, antecedentes
penales o en cualquier otro motivo.

V. EQUIDAD DE GENERO. Las y los servidores publicos, en el ambito de sus
competencias y atribuciones, garantizaran 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.

VI, ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO. Los servidores publicos en el

‘desarrollo.de sus actlv;dades evitaran la afectacion del patrimonio cultural y de los
ecosistemas, asumlran una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de
la culturay del medio ambiente y en el gjercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promoveran en la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura
y el medlo amblente al ser el'principal

VII. INTEGRiDAD Los servidores publicos actuaran siempre de manera
congruente con los principios que se deben observar en el desempeno de un
empleo cargo.o comusaon convencidos en el compromiso de ajustar su conductaf':':_z =
“ para-que impere en su’ desempeno una etica que responda al mteres pubhco yj-:_j
generen certeza plena frente a todas Ias personas con las que _se vmcule u
observen su actuar, - SRt

VI COOPERACION Los servidores publlcos colaboraran entre si y proplmaran

el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planesy
programas gubernamentales, generando.asi una plena vocac;on de serwc:lo_."-.
pliblico en beneficio de la colectividad y confianza de la cmdadama en sus'ﬁ RS
instituciones. S
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IX. LIDERAZGO. Los servidores publicos seran guia, ejemplo y promoveran el
Codigo de Etica y las Reglas de Integridad. Fomentaran y aplicaran en el
desempefio de sus funciones, los principios gque la Constitucién vy la ley les
impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos al servicio publico.

X. TRANSPARENCIA. Los servidores publicos en el gjercicio de sus funciones
protegeran los datos personales que esién bajo su custodia y privilegiaran el
principio de maxima publicidad de la informacion publica, atendiendo con
diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacion que
generen, obtengan, adquieran, fransformen o conserven, y en el ambito de su
competencia, difundiran de manera proactiva la informacion gubernamental, como
un elemento que genera valor a la sociedad y promocion de un gebierno abierto.

Xl. RENDICION DE CUENTAS. Los servidores publicos asumirdn plenamente
‘ante la sociedad y sus ahtofida'des, la responsabilidad que deriva del gjercicio de
‘su"empleo, c:argo: o*comisién por lo que informaréan, explicaran y justificaran sus
decisiones y acciones y se sujetaran a un sistema de sanciones, asi como a la
evaluacion y al escrutinio publico de sus funcnones por parte de [a ciudadania.

Artlcuio 8- Las Vlrtudes que destaca el Cédigo de Etica y que deben
caracterizar a Los servidores publicos en el desempeno de su empleo cargo 0
comfsmn son los s:gu:entes A :

N PUNTUALIDAD Hacer las coéaé‘a su debldo tlempo Ilegar aun Iugar a Ia hora'i_i:'f':- o
convenida. -

Il. DISCIPLINA. Poner en practica, en _toda_circunstancia u ocasién,'zéébidhés de
una manera crdenada y perseverante para alcanzar un bien o fin determinado

ll. CORTESIA. Manifestar respeto y atenc;on “hacia ofro indIVIdLIO Expresar g
buenas maneras y reconocimiento de [as normas somales que se conmderan o
como correctas o adecuadas. S e
IV. CALIDAD EN EL SERVICIO. Ofrecer a la ciudadanfa los mejokes""pkdcéls'oé,
bienes o servicios. Hacer bien las cosas a la primera vez, para evitar la repeticion.
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V. PROFESIONALIZACION. Mantener un espiritu constante de superacién para
garantizar la calidad del quehacer institucional, que permita a Los servidores
publicos calificados contribuir a que su mision sea mas efectiva y abierta.

VI. VOCACION DE SERVICIO. Ser constante e involucrarse en su trabajo para
incrementar la productividad y contribuir al desarrollo de las tareas del gobierno y
de la sociedad; es una inclinacion natural o adquirida que debe caracterizar alas y
los servidores publicos.

VIl. SOLIDARIDAD. Mostrar disposicion y esfuerzo para resolver los problemas de
las y los ciudadanos; considerar el quehacer publico como un ejercicio del deber

que la y el servidor publico esta obligado a brindar.

VIll. PARTICIPACION. Desempeiiar el cargo con una actitud permanente de
comunicacion y didlogo con la ciudadania, involucrandola de manera personal y
organizada, en todas aquellas actividades que potencialicen las acciones publicas
0 somales tend|entes a resolver problemas colectivos.

'IX. TOLERANCIA. Respetar toda situacion, accion, postura de condescendencia u
opiniones diversas o contrapuestas.

.~ CAPITULOIV
DE LAS REGLAS DE INTEGRIDAD .

“ . Articulo 9.~ Los servidores _ubhcos deberan adecuar ‘su actuacmn a. dos
Principios, Valores y Virtudes consignadas en el Cédigo de Etica y a los’ prlnmpios S

y directrices que rigen la. actuacion de los servidores puUblicos cons:.lgnados en la

Ley de Responsab]hdades Administrativas del Estado de México y Mummplos para _
lo cual, en este instrumento se establecen las reglas de mtegndad que r;gen Ias_:__..._____;_:-::.
conductas que desplegaran en el ejercicio de su empleo cargo o comlsmn ';;*i_:f; i
orientando sus decisiones en sentido ético.. - T e LA OV R

1. Actuacion Publica

Como persona servidora publica del Ayuntamiento, actuaré y ejecutaré
legalmente y con la méaxima diligencia, los planes, programas, presupuestos
y la normatividad aplicable con la finalidad de alcanzar las metas
institucionales segun mis responsabilidades, conforme a una cultura de
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servicio orientada al logro de resultados, por lo que me comprometo a lo

siguiente:

9.1.1
9.1.2
9.1.3
9.1.4

915

9.1.6

Cumplir con los horarios establecidos y demas compromisos
institucionales.

Cumplir responsablemente mis labores y coadyuvar en el logro
de los objetivos y metas de mi area.

Mantener una actitud de servicio que genere un ambiente de
respeto y colaboracion,

Faomentar el trabajo en equipo y ftratar con respeto a mis
colaboradores sin distinciones.

Incrementar la productividad de mi area de adscripcion,
desarrollando los procesos que contribuyan a fortalecer la
eficiencia. .

Presentarme a mis labores vestido con ropa adecuada y acorde

".a mi funcion, procurando siempre reflejar una buena apariencia
y limpieza personal

) --_;Abstenerme de realizar al interior de la Ayuntamiento compra o
venta de cualquier tipo de mercancia dentro de las

instalaciones, ni participar o propiciar tandas, rifas o sorteos

que me dlstralgan de {as Iabores encomendadas ey _- P

vatar presen arme a mIS Iabores bajo los. efectos del a]cohoi o_ S
cualqurer otra sustanc;la no permmda R B

Abstenerme de utilizar el empleo, cargo o comlsmn para obtener
incentivos personales o de tipo econdmico, privilegios, favores de
cualquier indole, con el propos;to de beneﬂolar Q. perjudicar a
terceros. G R T

10
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2. Informacion Publica

Como persona servidora publica del Ayuntamiento, realizaré las acciones
pertinentes y que incidan en mi ambito de competencia para garantizar que la
informacion gue obra en mi poder y que sea publica se proporcione a las y
los solicitantes de manera clara, veraz y oportuna, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, por lo que me comprometo a lo siguiente:

9.2.1 Desempenar y cuidar que el frabajo se realice con transparencia.

822 Cuidar y resguardar la informaciéon ptblica, reservada vy
confidencial que esté a mi alcance.

9.2.3 Contribuir con la institucibn para que se instrumenten los
mecanismos de rendicion de cuentas.

0924 'A_ténder, _da'_f seguimiento y respuesta oportuna e imparcial a las
~  solicitudes ‘que me competan en materia informacion,

1 transparencia y rendicién de cuentas.
9.2.5 Abstenerme de realizar acciones tendientes a inhibir la

gpresentacmn de quejas o denuncias por parte de ia ciudadania o
del personal del Ayuntamiento. :

9.26 Descartar la utilizacion de las quejas y denuncias que, formuien la
.ciudadania, .el personal de esta  Ayuntamiento o - de otras
“institUciones publaoas con -fines de represion, parmalsdad 0
cua!quler otra actitud que no sea objetlva y fundamentada '

..19.2.7 Practicar-una actitud de apertura acercamiento, transparencna y
rendicion de cuentas de las acciones propias.

3. Contrataciones Puiblicas, Licencias, Permisos y Goncesiones =
Los servidores publicos y las servidoras publicas del AyLll_nfamiénto',”
respetaran la legalidad e imparcialidad en los procedimientos de
contrataciones, licencias, concesiones, autorizaciones y dictamenes,
actuando con estricto apego a las leyes y a la normatividad aplicables. En tal
razén, me comprometo a:

11
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9.3.1 Observar los protocolos y normatividad en materia de
contrataciones, licencias, permisos, concesiones, autorizaciones y
dictamenes en las que intervenga el Ayuntamiento.

9.3.2 Realizar mis labores fomentando el bienestar comun, evitando
cualquier asunto que propicie el beneficio personal.

9.3.3 Denunciar ante las instancias correspondientes cuando detecte
situaciones gue en las gque se haya presentado conflicto de
intereses o areas propicias a la cgrrupcion, fomentando la cultura
de ética en el servicio publico.

9.34  Abstenerme de participar en asuntos que por motivos personales,
familiares o de terceros, representen un conflicto de intereses.

4 Programas Gubernamentales

Como persona serwdora publlca del Ayuntamiento, que por el desempefio de
mi empleo, . cargo o comision participe en la ejecucidon de programas
gubernamentales, garantizaré la correcta implementacién de los mismos, en
apego a los, pnnc;ptos y.valores establecidos en el presente Reglamento
Entemo de Conducta por io que me comprometo a:

9.4.1 Cumpllr la normatividad -aplicable a cada programa
:.,_,gubemamenta!_ T I Eaat v

iéAbstenerme_ e obtener algun beneﬂcm personal en Ia_.
eJecucnondealgun programagubemamental SR

1943 -'Hacer buen uso de la mformacnon relativa a Ios programas
gubernamentales lmplementados enel Ayuntamlento

9.4.4 Dar trato equitativo y no discriminatorio a toda persona u
organizacion en la gestidon de programas gubernamentafes
evitando el ocultamiento, retraso © entrega enganosa 0
privilegiada de informacion.

12
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5. Tramites y Servicio

La persona servidora publica del Ayuntamiento, informara de manera
transparente, suficiente y precisa a la o el usuario, acerca de la situacion que
guarda su peticion, queja o tramite. En tal razon, me comprometo a:

9.5.1 Abstenerme de solicitar obsequios, privilegios o descuentos
por el desempefio de mis funciones, ya sea agilizando,
retrasando u omitiendo tramites o servicios.

9.5.2 Cumplir la normatividad aplicable para el desarrollo de algtn
tramite o servicio durante el gjercicio de mi empleo, cargo o

comisién.
9.5.3 Conducir mi actuar con rectitud, evitando influir en cualquier
tramite o servicio para beneficio personal o de un tercero.

* 6. Recursos Humanos

Como persona servidora -publica del Ayuntamiento, que participa en
procedimientos de recursos humanos, lo haré desempefiando mi empleo,
cargo o comisidn en apego a los principios de igualdad, legalidad y
transparencra por lo que me comprometo a: |

9.6.1 3_ Garant;zar la igualdad de oportunidades en el acceso a la
funcion publica con base en el merrto de cada aspfrante

. __:‘__.__:9_.__6.2:'-':-:_Abstenerm .:_de seleccnonar contratar K] dessgnar o
Li o iilpersonas para un empleo sin - cumplir . con ‘el perfil de'.f_:'_!_
puesto ni con los requ;s:tos estabiec:tdos para tal efecto

'9.6.3 " Evitar que Los servidores publicos y las serv:doras publlcas
realicen tramites, asuntos o actlwdades ajenas a su
empleo, cargo o comisién. - . DO

9.6.4 Cumplir con los procedlmlentos establemdos ‘en’ Ios
ordenamientos legales para dar de alta o de baja a
personas servidoras publicas.

13
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7. Administracion de hienes muebles e inmuebles

Como persona servidora publica me comprometo a dar el uso eficiente y
responsable a los recursos a mi disposicion, protegiendo y conservando
los bienes que se me asignen, utilizandolos de manera racional,
evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, usandolos
exclusivamente para los fines a que estén destinados, por lo que me
comprometo a:

9.7.1 Utilizar los recursos publicos gque me hayan sido
asignados, Unicamente para cumplir con mis funciones,
adoptando criterios de racionalidad, optimizacion vy
ahorro.

972 Emplear de manera honrada, responsable y para uso
R : _ . .exclusivo del Ayuntamiento, el teléfono, internet,
3  celulares, sistemas o programas informaticos, correo
electrénico y fax, asi como ofro tipo de recursos como
copias, papel, materiales de escritorio, agua, luz y otros,
utilizando cuando proceda, papel reciclado para imprimir
o fotocopiar documentacion interna. Cuando éste sea el
caso, :verificar que su estado sea aceptable para no
‘dafiar los equipos.

9.7.3  Conservar el equipo, muebles e instalaciones oficiales, - ho
5;':.a3| como f'?reportar cualquzer uso. inadecuado de los i o

9.7.4 . "Evitar hacer mal uso o sustraer de las oficina_é los biehes
gue se me asignen para el desempeiio de mis'tareas

9.7.5 Abstenerme hacer uso de los recursos e mstalaclones del
Ayuntamiento, para fines que : St

beneficien o perjudiquen a un partrdo p0|ItICO asomacson
civil, persona fisica o juridica colectiva alguna, - S

14
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8. Procesos de evaluacion

Como persona servidora publica del Ayuntamiento, que con motivo del
desempefo de mi empleo, cargo o comision, participe en procesos de
evaluacion, sera apegado en todo momento, a los principios de legalidad,
imparcialidad y rendicién de cuentas, por lo que me comprometo a:

9.8.1 Proporcionar la informacion bajo mi resguardo, en
cumplimiento al ejercicio de mis funciones, que coadyuve
al adecuado desarrollo de los procesos de evaluacion.

9.8.2 Respetar el alcance y orientaciéon de los resultados de las
evaluaciones realizadas, en beneficio de los objetivos
institucionales y apegados en el marco normativo
aplicable.

-9.8.3 ~“Atender las recomendaciones y sugerencias hechas por
©  alguna instancia evaluadora interna o externa.

9. thﬁdl" interno
Como persona serwdora publica del Ayuntamiento y que en eI ejercicio de mi

empleo, cargo © comisién, participe en procesos en materia de control
interno, generaré, obtendré, utilizaré y comunicaré informacién suﬂmente

oportuna conflable y de caiidad por io que me comprometo a:

'*?Comu icar Ios riesgos - asomados al cumpitmtento -'.__d'e__;
objetivos mst;tuc:onales ‘asi como los relacionados con

_“corrupcion y posibles lrreguiandadeS que afecten Ios recursos
publicos. e

9.9.2 Cumplir con las acc;ones de control derivadas de Ia detecmon___-_:- i
de riesgos. ' : L ot :

9.9.3 Disefiar y actualizar las p0|ltlcaS 0 procedlmtentos necesanos SRS
en materia de control interno. SRR

9.94 Implementar acciones de mejora en materia de control
interno.
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9.9.8
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Comunicar la informacién presupuestaria y programatica que
me sea requerida, de forma completa y correcta.

Supervisar los planes y programas a mi cargo, asi como el
cumplimiento de las actividades encomendadas y funciones
del personal.

Tener bajo resguardo, la documentacion e informacion que
se genere en el desempefio de mis funciones.

Abstenerme de maodificar los procesos y procedimientos gue
conforme a mis atribuciones realice, a fin de evitar conductas
contrarias a las establecidas en los Cédigos de Etica y de
Conducta.

10. Procedimiento administrativo

Como persona servidora puiblica del Ayuntamiento, que en el gjercicio de mis
atribuciones, participe en procedimientos administrativos, actuaré atendiendo
a la cultura de dénunbia y respetando las formalidades del procedimiento y a
la garantia de audtenc&a -apegado al prmcnp;o de legalidad, por lo que me

comprometo a:

. ..9.10.1°

9102

9.10.3

9.10.4

9.10.5

COI’]SGCUGHCI&S

" administrativo.

-Respetar todas y cada una de las etapas del procedlmiento_

Notificar el _inicio del procedlmlento adm;n:strat;vo y sus o

Desahogar oportunamente todas y cada una de _las_:_____

pruebas ofremdas en tlempo y forma.

Declarar sobre los hechos que me consten, reEamonados '

con conductas contrarias a la normatividad vigente, asi -

como a los Codigos de Etica y de Conducta de la
dependencia.

Proporcionar la informacion y documentacion que las
autoridades competentes o el Comité requiera, para el
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11.Desempefio permanente con integridad

Como persona servidora publica del Ayuntamiento, procuraré mi desarrollo
profesional, atendiendo al &mbito de capacitacion y asesorias que mejoren mi
calidad de servicio, por lo qgue me comprometo a lo siguiente:

9.11.1  Aprovechar las actividades de capacitacion y desarrollo
gue brinda y promueve la Ayuntamiento u oftras
instituciones que colaboren con ella.

9.11.2 Mantener actualizados mis conocimientos para desarrollar
optimamente mis funciones.

9.11.3 Tener apertura para adoptar nuevos metodos de trabajo y
procedimientos de mejora, a efecto de modernizar la
gestion institucional.

"'9.11:.4 Dar ‘facilidades al personal a mi cargo para que se
' capacite.

9_.;11.5 Proponer e impulsar los cursos de capacitacion en [os
que participe o en los que interviene el personal a mi
cargo.

9.11.6 = Facilitar y fomentar la participacion del personal bajo mi
coordinacién en los concursos escalafonarios para
.x ocupar las plazas vacantes, tanto al “interior del - .
fi;Ayuntamlento como en las demas - dependenmas y '
entldades dela Admmlstrac:ion Publlca Estatal i

12. Cooperacnon con la :ntegrldad

Como persona servidora publica del Ayuntamiento, en el desempeno de mi MRy
empleo, cargo © comision, cooperaré con la -‘dependencia en el . .
fortalecimiento de la cultura ética y el servicio a la sociedad, por lo que. me_ o
comprometo a:

9.12.1 Detectar areas sensibles o vulnerables a la corrupcion.

9.12.2 Implementar cambios continuos en los procesos, a fin de
inhibir ineficiencias, corrupcién y conductas contrarias a los
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Cédigos de Etica y de Conducta.

9.12.3 Adoptar mejores practicas a favor del servicio publico.

13.Comportamiento digno

Como persona servidora publica del Ayuntamiento, todas las decisiones que
tome, sin importar el empleo, cargo o comision, deberan estar apegadas a la
Ley v a los valores contenidos en el Cédigo de Etica, por lo que me
comprometo a lo siguiente:

9.13.1 Decidir con honestidad, congruencia y transparencia,
buscar invariablemente el cumplimiento de los objetivos
institucionales y evitar cualquier acto de corrupcién.

9.13.2 - Actuar conforme a los criterios de justicia y equidad,
| .~ observando en todo momento la ley y la normatividad
establecida para cada caso.

9.13:.35 Agilizar la toma de decisiones y evitar postergar los
asuntos que se encuentran bajo mi responsabilidad.

9.13.4 Evitar-la toma de decisiones en caso de no tener la
' facultad o autorizacién correspondiente.

TEN;\NGO DELVALLE
2019 - 2021

9.13.5 Conducirme sin preferencias © pnwleglos a. personas e

-----‘.__empresas o mshtuc;on aEguna

“necesarias.

'9.13.7 B 'Abstenerme de obstacuhzar el flujo de los asuntos gue
se encuentren bajo mi responsablhdad

9.13.8 Rechazar las dlst|nC|ones por motlvos persona[es

14.Marco Juridico

Como persona servidora piblica del Ayuntamiento me regiré con apego a las
leyes, reglamentos y normas aplicables en el ejercicic de las funciones que
me han sido asighadas, actuando con honestidad, transparencia e
imparcialidad, es por ello que me comprometo a:

18
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9.14.1 Conocer, respetar y cumplir el marco legal que rige mi
desempeno.

9.14.2 Conocer y ejercer mis derechos y obligaciones para cumplir
debidamente mi responsabilidad.

9.14.3 Cumplir con la normatividad de areas diferentes, cuando
sus procesos interaccionen con mis funciones.

9.14.4 Abstenerme de aplicar indebidamente u omitir las
disposiciones legales y normativas.

9.14.5 Impedir que la normatividad se aplique para propiciar
acciones discrecionales o aquellas que afecten el
desempefio de las areas de la dependencia.

15 Relacwn con Ia socredad

Los serwdores pub||COS y las servidoras publicas del Ayuntamiento,
ofrecemos a la sociedad en general, un trato justo, cordial y equitativo,
orientado siempre por un espiritu de servicio. Asimismo, practicar una actitud
de apertura acercamlento transparencia y rendicion de cuentas de las
acciones propias, asi como de colaboramon y parhcnpacnon a favor de la
sociedad, por lo que me comprometo a:

. 9151, erecer un trato respetuoso cordfal y equutatlvo S|empre_:'f-“-':'_
% iiicon ‘espiritu de servicio ‘que brinde a la 5001edad

conﬂanza y credlblfldad en el Ayuntamiento. -

o} 9.15'.2':  Practicar una actltud de apertura, acercamiento
transparencia vy rendlcmn de cuentas de Ias -acciones
proplas Lo s St

9.15.3 Colaborary parhcapar en favor de ]a somedad en ei marco
de mis responsabilidades. e : :

9.15.4 Evitar actitudes de prepotencia, favoritismo, dis.c.r.imina(':ién
e insensibilidad.
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16.Clima laboral

Como persona servidora publica del Ayuntamiento, fomentaré y colaboraré
en conjunto con mis compafieras y compafieros para que dentro de la
dependencia prevalezca un ambiente cordial y amable para un mejor
desarrollo de las actividades, por lo que me comprometo a lo siguiente:

9.16.1 Mantener relaciones laborales cordiales, respetuosas y
dignas.

9.16.2 Fomentar el trabajo en equipc de personas de
diferentes niveles jerarquicos, que permita conseguir
objetivos comunes e institucionales.

9.16.3 Propiciar un ambiente laboral libre de violencia y acoso
fisico o psicolégico.

: *-_9.’16_._4 Denunmar la violencia y acoso fisico o psicoldgico,
R :cuand_o tenga conocimiento de ella ante las autoridades
S correspondientes.
'9.16.5  Dirigirme con amabilidad y respeto hacia las personas
.1y mis compafieras y compafieros, asi como dar un
% lbuen trato a las pertenenmas y a los bienes de la
7 institucion.

Evitar amenazar y abusar de mi cargo en ml 'trato con - SuL
Ias companeras y companeros de trabajo. | s

 Evitar provocar conflictos con y entre mis companeras v S
i ;companeros de trabajo R :

9.16.8 Repudiar los actos de V|olenc:|a que atenten contra la
integridad fisica y emomona] 0 Ia d:gnxdad de mls
companerasycompaneros : R R

9.16.9  Abstenerme de limitar o demgrar la libre expresmn de L
ideas u opiniones de mis compaferas y comparieros.

9.16.10 Conducirme con dignidad y respeto hacia todas las
compafieras y compaferos de trabajo, promoviendo el
trato amable, cordial y sin ninguna clase de
discriminacion.
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17.Medio ambiente, salud, higiene y seguridad

Como persona servidora pablica del Ayuntamiento, desarrollaré acciones de
proteccién al medio ambiente, cuidaré y evitaré poner en riesgo la salud y la
seguridad propia y de las compafieras y compafieros de trabajo, por lo que
me comprometo a lo siguiente:

9.17.1  Utilizar racionalmente el agua, el papel y la energia
eléctrica de las oficinas y reportar al area responsable
cualquier falla o desperfecto.

9.17.2 Cumplir estrictamente con las disposiciones de uso y
seguridad de las instalaciones.

9.17.3 Reutilizar el material de oficina cuando sea posible.
9.17.4  Mantener limpio y organizado mi lugar de trabajo.

9.17.5 Coiabora_r en la realizacion de las acciones de
- proteccidén civil, asi como de seguridad e higiene en el
trabajo.

9.17.6 En caso de fumar, realizarlo Unicamente en los lugares
S Qesignados.
' 9.17.7 Rechazar acciones que puedan poner en riesgo el
medio ambiente, la salud y Ia segurldad tanto prop;a
‘__.::como de Ios demas - % ; -

9.17.8  Evitar introducir armas de fuego o de cualqwer otro tlpo o
a las instalaciones del Ayuntamiento, excepto si cuento o
~con la autorizacién correspondiente. '

9.17.9 Permitir el libre paso y acceso a las zonas de segur;dad y'
equipos de emergencna PR EE R

18.Acciones de conciliacién entre la vida laboral y familiar =~~~

Como persona servidora ptblica del Ayuntamiento, en el ambito de mi
competencia y atribuciones, promoveré las acciones de conciliacion entre la
vida laboral y la familia, por lo que me comprometo a lo siguiente:
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9.18.1

9.18.2

9.18.3

9.18.4

9.18.5
9.18.6

9187

TENANMNG

Generar respeto y comprension de los distintos roles
que tiene cada persona servidora publica.

Promover la motivacion y la satisfaccion laboral como ei
gje principal del resultado del esfuerzo diario realizado.

Reconocer que Los servidores publicos y las
servidoras publicas tienen un nucleo familiar, el cual
deben procurar y evitar su desintegracién por
cuestiones laborales.

Promover la solidaridad vy el respeto entre el personal,
cuando alguno de ellos atraviese por un evento
familiar desafortunado.

Garantizar los derechos que la normatividad otorga a

~Los servidores publicos y las servidoras publicas
padres de familia.

Respetar los derechos de las servidoras publicas

embarazadas y en periodo de lactancia, en términos

de las normas aplicables.

E_Distr'ibuir las cargas de trabajo, con el fin de que el
personal de fa Ayuntamiento pueda

disfrutar de su vida fammar en Ios dlas y per:odos de

._receso Iaboral

EL VALLE
RC1S - 2021

19.Erradicaciéon de la violencia contra la mujgr,_*:_'-acos’o y
hostigamiento sexual S

Como persona servidora publica del Ayuntamlento promovere que as
mujeres, accedan a una vida libre de violencia, asi como a eliminar. el acosoy -
hostigamiento sexual en contra de ellas y los hombres, por. io que me -
comprometo a lo siguiente: -
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9.19.1 Abstenerme de realizar cualquier acto de violencia, o
que acose U hostigue sexual o [aboralmente a mis
compafieras y companieros de trabajo.

9.19.2 Acudir ante la instancia competente en caso de
conocer cualquier tipo de violencia o de acoso y
hostigamiento sexual en contra de cualquier persona
servidora publica.

9.19.3 Abstenerme de realizar burlas o lenguaje ofensive o
sexista en contra de mis compafieras y comparieros
que hayan sufrido violencia, acoso u hostigamiento
sexual.

20 .Respeto a los Derechos Humanos, igualdad laboral y no
: dlscrlmmaclon

Ccmo persona ser\ndora pub!fca del Ayuntamiento, fomentaré el respeto a los
derechos humanos y propiciaré que mujeres y hombres, accedan en igualdad
de condiciones,- posm:hdades y oportunidades a los bienes y servicios
publicos que ofrece el Ayuntamiento, por lo que me comprometo a lo
siguiente:” ;

9.20.1.  Actuar en estricto respeto de los derechos humanos_ .
. Teconocidos en [a Constitucion Politica de los Estados .
“Unidos Mexmanos y en los Tratados lntemac;onales.';} D

los que el Estado Mexicano sea parte.

9.20.2  Incluir acciones que favorezcan el respeto de los
derechos humanos, la equidad entre ‘mujeres y
hombres en las politicas y acciones reEacmnadas con o
las atribuciones de mi area de trabajo. ' i

8.20.3 Asumir la igualdad de tratc y de opor'tunidad.es e
impuisar el trabajo en equipo.

9.20.4 Usar lenguaje incluyente para comunicarme con los
demas.
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9.20.5

9.20.6
9.20.7
9.20.8

9.209

9.20.10

19.20.11

9.20.12

TENANGO DEL VALLE
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Fomentar el acceso a oportunidades de desarrollo sin
discriminacion.

Abstenerme de generar beneficios por cuestiones de
género.

Evitar discriminar a cualquier persona por cualquier
caracteristica que la distinga de las demas ya sea por
alguna capacidad diferente u enfermedad y que, con
eilo, atente contra su dignidad.

Repudiar utilizar lenguaje sexista que fomente
estereotipos o prejuicios y genere desigualdades entre
mujeres y hombres.

‘Evitar - condicionar al personal los derechos vy
prestaciones que otorga la institucién.

Brindar un ftrato digno a mis compafieras y
companeros y a la ciudadania con igualdad y sin

~discriminar a los adultos mayores, nifas, nifos y
- adalescentes, personas con capacidades diferentes y
de cualquier etnia.

Vigilar la igualdad de oportunidades entre . mujeres y o

' ‘hombres, a través de la perspectiva de género, sin .

distincién o discriminacion ~por -motivo " de. genero' _
.-edad, raza, credo, religién, preferenma_ p__o_i_ltlca_ o
" “sexual, condicién socioecondmica o nivel educativo'

Evitar cualguier accion que implique acoso. Iaboral a .
mis compaferas y companeros, asimismo. denunmare._._'f" e
ante las instancias correspondientes, de Ias conductas -

de acoso que tenga conocimiento. R T
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CAPITULO V
DE LAS SANCIONES

Articulo 10. En caso de que exista responsabilidad adminisirativa de algun
servidor publico, la Contraloria Interna determinara la sancién correspondiente.

25




