CODIGO DE CONDUCTA PARA EL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE
TEMIXCO, MORELOS Y SUS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS.

SECCION PRIMERA
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
OBJETO, SUJETOS OBLIGADOS Y AMBITO DE APLICACION.

Artlculo 1. El presente Codlgo es de observanma obligatoria para las y los servidores
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por objeto guiar su actuacion y determlnar sus estandares de comportamiento,
especificando de manera puntual y concreta los principios, valores y reglas de integridad
contenidos en el Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento

de Temixco y sus Organismos Descentralizados, para fomentar y propiciar la prevencion

de conductas constitutivas de faltas administrativas.

Articulo 2. Corresponde la persona Titular de la Presidencia Municipal, Sindicatura
Municipal, Regidurias y a todo el personal del Ayuntamiento de Temixco, Morelos, y sus
Organismos Publicos Descentralizados fomentar y vigilar el cumplimiento del presente
Cddigo de Conducta.

Articulo 3. Para los efectos del presente instrumento se entiende por:

I. Mobbing, al comportamiento agresivo o trato vejatorio y descalificador proferido
hacia una o varias personas con el fin de lograr un dafio o la desestabilizacién
psiquica o emocional de quien lo recibe;

Il. Ciberacoso, al comportamiento reiterado que busca atemorizar, enfadar o
humillar a otras personas por medio de las tecnologias digitales;

lll. Ciberbullying, al comportamiento agresivo o trato vejatorio y descalificador
proferido para molestar, amenazar, acosar, humillar, avergonzar o abusar a las
personas a través de medios informaticos;

IV. Cddigo de Conducta, al presente instrumento juridico;

V. Cddigo de Etica, al Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del
Ayuntamiento de Temixco y sus Organismos Descentralizados, publicado en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, numero 6221-2A, de fecha dieciséis de agosto
del dos mil veintitrés;



VI. Misandria, al odio, rechazo, aversion y desprecio hacia los hombres y hacia
todo lo masculino;

VII. Misoginia, al odio, rechazo, aversion y desprecio hacia las mujeres y hacia
todo lo femenino;

VIII. Organos Internos de Control, a las unidades administrativas encargadas de
evaluar y vigilar la actividad general de las Secretarias, Dependencias Organismos
Publicos Descentralizados de la Administracion Pablica Municipal;

IX. Personal, a las y los servidores publicos adscritos al Ayuntamiento de Temixco
y sus Organismos Publicos Descentralizados;

X. Sexting, a la practica de recibir, enviar o reenviar mensajes de texto, imagenes,
fotografias g vide ntenj xual explicitg ier di itivo, co
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Xl. Unidades Administrativas, a cada una de las areas que integran el

Ayuntamiento de Temixco, Morelos, y sus Organismos Publicos Descentralizados,
en términos de sus Reglamentos Internos.

SECCION SEGUNDA

APLICACION DE LOS PRINCIPIOS RECTORES, VALORES Y REGLAS DE
INTEGRIDAD, DEL SERVICIO PUBLICO, CONTENIDOS EN EL CODIGO DE ETICA
DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
Y SUS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS.

CAPITULO |
MISION, VISION Y OBLIGACIONES GENERALES DEL PERSONAL.

Articulo 4. Las y los servidores publicos, deberan adecuar su actuacion a los principios,
valores y reglas de integridad consignadas en el Codigo de Etica, y en el presente
instrumento se estableceran las conductas que desplegaran en el ejercicio de su empleo,
cargo o comision, enfocando sus decisiones con un sentido ético.

Articulo 5. El personal asumira un compromiso por identificarse con la misién y vision
gue caracteriza a la administracion publica municipal del Ayuntamiento de Temixco,
Morelos, con el propésito de alcanzar sus logros y objetivos, para lo cual se entendera
por:

Mision: Hacer de este Municipio, un lugar para todos, donde nadie se queda atras,
ni afuera. En el que todos tienen igualdad de oportunidades. Privilegiando la obra
publica como multiplicador del bienestar. Empujando un desarrollo sustentable de
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pleno respeto al medio ambiente; para lo cual, conformara una administracion
eficiente en el uso de los recursos y efectiva en los resultados a fin de fomentar la
cultura del orden, del cumplimiento, de la certeza ciudadana, dando pie a una
sociedad Temixquense libre de toda forma de violencia o discriminacion.

Vision: Un Temixco prospero donde el bienestar de sus habitantes esté en
constante crecimiento logrado por el cambio estructural y en el marco de la 4ta
transformacion: honestidad, el no desperdicio y, elevada austeridad en el manejo
de los recursos publicos.

Articulo 6. Para la implementacién de los principios rectores, los valores, y reglas de
integridad del servicio publico, previstas en el Cédigo de Etica, las personas servidoras
publicas asumiran por lo menos, los compromisos siguientes:
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Il. Asegurarse de no utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comisién o
funciones para beneficio personal o de terceros;

lll. Evitar el uso de recursos humanos, materiales o financieros institucionales para
fines distintos a los estrictamente asignados;

IV. Abstenerse de favorecer o ayudar a terceros, a cambio o bajo la promesa de
recibir sobornos, dadivas, obsequios, regalos o beneficios personales o para
terceros;

V. Observar una conducta decorosa en todos los actos de su vida publica y no dar
motivo con actos escandalosos a que de alguna manera se menoscabe su
reputacion en perjuicio del servicio encomendado;

VI. Cumplir con las obligaciones impuestas en la constitucion federal y estatal,
leyes, reglamentos, condiciones generales de trabajo y en todos los demas
dispositivos legales que rigen su debido marco de actuacion;

VII. Obedecer las ordenes e instrucciones que reciban de sus superiores
jerarquicos en asuntos propios del servicio;

VIII. Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad o la de sus
compafieros, asi como cuidar y conservar el buen estado de los muebles,
documentos, correspondencia, valores, maquinaria, equipo, Utiles y demas que se
le proporcionen para el desempefio de su trabajo e informar por escrito a sus jefes
inmediatos de los desperfectos que los citados bienes sufran tan pronto lo advierta,
asi como de su robo o extravio;



IX. Abstenerse de hacer proselitismo en su jornada laboral, asi como influir en el
personal y publico en general, sobre preferencias politico-electorales;

X. Abstenerse de obligar al personal para acudir durante o fuera de la jornada
laboral, a mitines o eventos de caracter politico, asi como en periodos electorales;

Xl. Evitar la exaltacién, promocion o justificacion de algin programa o logro
obtenido por las unidades administrativas en tiempos de veda electoral;

XIl. Abstenerse de utilizar los vehiculos oficiales, asi como las oficinas y cualquier
otro tipo de bien mueble o inmueble, propiedad del ayuntamiento con fines de
proselitismo electoral;

XIll. Impedir que con su actuar se permita que los servidores publicos
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XV. Generar soluciones a dificultades que se presenten para la consecucion de
las metas previstas en los planes y programas gubernamentales;

XVI. Conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de los
bienes y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo publico;

XVII. Colaborar con otros servidores publicos y propiciar el trabajo en equipo para
alcanzar los objetivos comunes, previstos en los planes y programas
gubernamentales;

XVIII. Comparecer ante la autoridad, institucion u oficina municipal que lo requiera,
para declarar sobre hechos propios o que le consten; también en caso de ser
victima de algun delito, o cuando haya intervenido en la expedicion de actos
administrativos;

XIX. Evitar adquirir, para si o para terceros, bienes o servicios de personas fisicas,
morales u organizaciones beneficiadas con programas, contratos o convenios
municipales, a un precio inferior o bajo condiciones de crédito favorables, distintas
a las del mercado;

XX. Asegurarse que con su actuacidbn no se obstruya el cumplimiento de
investigaciones o procedimientos sancionatorios en contra de personas servidoras
publicas o particulares;

XXI. Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de
su trabajo;

XXIl. Cumplir con sus obligaciones de transparencia y rendicion de cuentas a
través de los instrumentos previstos por la ley para tal efecto;



XXIIl. Presentar oportunamente las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses, asi como los avisos respectivos en los términos fijados por la ley;

XXIV. En caso de separacién o cambio del area o0 encargo en que se encuentra,
hacer entrega de los expedientes, archivos digitales, documentos, fondos, valores
0 bienes, sistemas, llaves, contrasefas, sellos oficiales y demas cuya atencion,
administracion o guarda estén a su cuidado por razon de su cargo, empleo o
comision; sin menoscabo del acto de entrega recepcion, que, para casos
especificos de jerarquia, la ley de la materia regula;

XXV. Realizar en el &mbito de su competencia, actos que contribuyan a combatir
la corrupcién;

XXVI. Promover en la ejecucion de sus funciones y en la medida de lo posible, la
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beneficio de la labor que desempefia y de la comunidad temixquense en general,
aplicando las reglas de austeridad emitidas por parte del Ayuntamiento de
Temixco, Morelos, a través de sus unidades administrativas a cargo;

XXVIII. Propiciar el bienestar comun en el ejercicio de sus funciones;

XXIX. Abstenerse de actuar como abogado, apoderado o procurador en juicios de
caracter penal, civil, mercantil, administrativo, laboral, agrario o de cualquier otra
rama juridica, que se promuevan en contra de instituciones publicas de cualquiera
de los tres érdenes o niveles de gobierno;

XXX. Establecer medidas preventivas al momento de ser informado como superior
jerarquico, de una posible situacién de riesgo o de conflicto de interés;

XXXI. Excusarse de intervenir de cualquier forma en la atencién, tramitacién o
resolucion de asuntos en los que tenga interés personal, familiar, de negocios, o
cualquier otro en el que tenga algun conflicto de interés; vy,

XXXII. Cubrir la reparacién del dafio que intencionalmente o de manera culposa
cause a los bienes que estén al servicio del Ayuntamiento de Temixco, Morelos.

SECCION TERCERA

REGLAS ESPECIFICAS DE CONDUCTA RELACIONADAS CON LOS PRINCIPIOS
RECTORES DEL SERVICIO PUBLICO.

CAPITULO |
REGLAS PARA EL RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS.



Articulo 7. El personal debe conducir su actuacion respetando y salvaguardando los
derechos fundamentales de todo ser humano, de acuerdo con lo siguiente:

|. Reconocer en todo momento y conforme a lo dispuesto por el articulo 1 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los derechos
fundamentales de toda persona;

Il. Respetar sin distincién alguna, la raza, color, sexo, orientacion sexual, religion,
idioma, creencias politicas, posicidbn econdmica o cualquier otra condicién;

[ll. Mantener la igualdad en sus actividades diarias y evitar la discriminacion en
todas sus formas;

IV. Respetar la libertad de expresion, ideas y pensamientos de sus compafieros y
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V. Mantener en la realizacion de sus actos, la igualdad de las personas ante la ley;

VI. Reportar cualquier violacion que afecte los derechos humanos de la que tenga
conocimiento con motivo del ejercicio de sus funciones;

VII. Abstenerse de emitir opiniones de la vida privada y familiar del personal,

VIII. No molestar a las personas en su familia, domicilio, papeles o posesiones, sin
gue exista un mandamiento debidamente fundado y motivado, expedido por
autoridad competente;

IX. Respetar la garantia de audiencia de las personas sujetas a un procedimiento
administrativo, para que puedan alegar y ofrecer las pruebas que a su derecho
corresponda, mediante la citacién o emplazamiento en los términos y condiciones
previstos por la ley;

X. Observar el debido proceso cuando tenga a su cargo el desahogo de
actuaciones, inspecciones o diligencias;

Xl. Respetar en todo momento, el principio de presuncion de inocencia, evitando
declaraciones o pronunciamientos de cualquier tipo y por cualquier medio que
atenten contra ello;

XII. Proteger en todo momento, los derechos de las nifias, nifios y adolescentes,
conforme a los principios universalmente aceptados, protegiendo su integridad, su
informacion personal y evitando la publicacion de fotografias, videos o cualquier
material que difunda su identidad o imagen;



XIll. Suplir la deficiencia de la queja en aquellos casos que asi proceda por tratarse
de personas adultas mayores, nifias, nifios y adolescentes y demas personas que
la ley sitle en ese supuesto de proteccion;

XIV. Dar aviso a las autoridades competentes ante posibles causas de maltrato,
violencia o abuso hacia personas mayores, nifias, nifios, adolescentes, mujeres y
cualquier persona por razon de género de las que tenga conocimiento con motivo
de su funcion;

XV. Respetar el derecho de asociacién que en términos de lo previsto por la
constitucién general y las leyes de la materia, lleve a cabo el personal;

XVI. Observar las reglas que le sefiale el area encargada del manejo de los
recursos humanos y satisfacer los requisitos para poder gozar de los derechos

sus funciones estén relacionadas con los mismos;
XVIII. Proteger los datos personales a los que tuvieran acceso; y

XIX. Promover la inclusion, la perspectiva de género y la erradicacion de la
violencia en todas las actividades que realice como servidora o servidor publico.

CAPITULO I
REGLAS PARA EL PERSONAL EN MATERIA DE LEGALIDAD.

Articulo 8. El personal debe conducir su actuacion respetando y salvaguardando la
legalidad, de acuerdo con lo siguiente:

I. Realizar aquello para lo que expresamente la ley le faculta;
Il. Observar la competencia que le otorga el marco juridico vigente;

[Il. Cumplir con la finalidad de interés publico que demanda el empleo, cargo o
comisién en la materia que se desempefia, sin que puedan perseguirse otros fines
distintos de los que justifiquen su actuacion;

I\V. Hacer constar sus actos por escrito, debidamente fundados y motivados, salvo
gue la normatividad aplicable sefale una forma distinta;

V. Realizar sus actos sin que medie error, dolo, violencia o mala fe;

VI. Expresar libremente su voluntad mediante el estampado de su firma en los
actos en los que participe, la cual debera apreciarse de manera clara, sin
tachaduray sin cualquier otro estampado que obstaculice su completa apreciacion;
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VIl. Respetar el derecho de peticion consagrado en el articulo 8 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los términos y condiciones que en
el mismo se precisan;

VIIl. Sefalar lugar y fecha de emision en los documentos cuya expedicion esté a
su cargo;

IX. Tratandose de actos que deban notificarse, deberd hacerse mencion de la
oficina en que se encuentra y que puede ser consultado el expediente respectivo;

X. Tratandose de actos administrativos recurribles, debera hacerse mencion de los
recursos que procedan;

XI. Atender al texto, finalidad y funcién de la ley, y a falta de éstos, a las leyes
" EN LG e NFRCRMALLMO
justas y expeditas;

XIll. Aplicar la ley procurando que la verdad material prevalezca sobre la verdad
formal,

XIV. Abstenerse de que el silencio, la obscuridad o insuficiencia de la ley signifique
obstaculo técnico o formal para la administracion de justicia o para la resolucion
de los asuntos a su cargo;

XV. Tener en cuenta los casos de notorio atraso intelectual o de recursos
econdmicos insuficientes al momento de pronunciarse en torno a los asuntos que
tenga a su cargo;

XVI. Entender las disposiciones de este Cédigo y del marco juridico en general, de
acuerdo con los principios constitucionales relativos a la funciéon publica, los
derechos de las personas, los principios generales del derecho y los especiales
del procedimiento de que se trate, y;

XVII. Observar los principios rectores, valores y reglas de integridad, sefialados en
el Codigo de Etica.

CAPITULO Il
REGLAS PARA EL PERSONAL EN MATERIA DE HONRADEZ.

Articulo 9. El personal debe conducir su actuacion respetando y salvaguardando la
honradez, de acuerdo con lo siguiente:

|. Abstenerse de faltar a la verdad en el desempefio del empleo, cargo o comision;



Il. Abstenerse de divulgar informacién privilegiada, a la que tenga o haya tenido
acceso con motivo del empleo, cargo comision, en beneficio propio o de terceros,
0 que signifique ventajas, relacionada con contrataciones publicas, o con el
proceso para la ocupacién de plazas vacantes en el servicio publico;

Ill. Abstenerse de solicitar o recibir beneficios particulares, para si o para terceras
personas, respecto de personas fisicas o0 morales; vy,

IV. Contar con un beneficio directo para si o para familiares hasta el cuarto grado,
proveniente de programas de subsidios 0 apoyos de la unidad administrativa o
comision que dirija.

Articulo 10. El personal debe conducir su actuacion respetando y salvaguardando la

lealtad, de acuerdo con lo siguiente:
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Il. Desempefar el empleo, cargo o comisién con actitud positiva, de servicio y de

actos indebidos al menoscabo de las mismas;
manera cordial;

lll. Abstenerse de favorecer indebidamente los intereses particulares o de
familiares hasta el cuarto grado o de empresas de las que sea socio, en perjuicio
del interés general, del bienestar de la poblacién o del Ayuntamiento;

IV. Abstenerse de incurrir en cualquier acto u omisibn que comprometa
negativamente los intereses, vision, objetivos o servicios de cualquier unidad
administrativa del Ayuntamiento; vy,

V. Ejercer las funciones propias de su cargo, empleo o comision.

CAPITULO IV
REGLAS PARA EL PERSONAL EN MATERIA DE
IMPARCIALIDAD Y OBJETIVIDAD.

Articulo 11. El personal debe conducir su actuacion respetando y salvaguardando la
imparcialidad y objetividad, debiendo abstenerse de lo siguiente:

|. Preferir o realizar concesiones a cualquiera de las partes dentro de los actos o
procedimientos a su cargo sin justificacion alguna;

Il. Intervenir o promover, por Si 0 por interposita persona, en la seleccion,
nombramiento o designacion para el servicio publico de personas con quienes



tenga parentesco por consanguinidad hasta el cuarto grado o por afinidad hasta el
segundo grado;

lll. Tomar decisiones en los procedimientos de contratacion en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados
con la misma, anteponiendo intereses particulares que dejen de asegurar las
mejores condiciones para la administracion publica municipal, en cuanto a precio,
calidad y oportunidad disponibles en el mercado;

IV. Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que representen
ventajas o den un trato diferenciado a quienes participen en los procedimientos de
adquisicion;

V. Reunirse con personas licitantes, proveedoras, contratistas 0 concesionarias,
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conflicto de interés.

CAPITULO V
REGLAS PARA EL PERSONAL EN MATERIA DE EFICIENCIA Y ECONOMIA.

Articulo 12. El personal debe conducir su actuacion respetando y salvaguardando la
eficiencia y la economia, acorde a lo siguiente:

I.- Cumplir oportunamente con los programas anuales de trabajo, metas
proyectadas, sistema de control interno, programa de trabajo de administraciéon de
riesgos, y los demas que por sus funciones sean determinados por la autoridad
competente;

Il. Realizar sus actividades de conformidad con los indicadores y unidades de
medida del presupuesto basado en resultados;

lIl. Administrar los recursos publicos disponiendo de ellos con eficiencia, eficacia,
economia, transparencia, imparcialidad y honradez, para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados;

IV. Adoptar medidas de disciplina del gasto en el ejercicio presupuestal, para
administrar los recursos publicos de manera 6ptima y generar ahorros,
contribuyendo a la reduccién de gastos administrativos y de operacion;

V. Desarrollar los planes, programas y proyectos de su competencia conforme al
presupuesto asignado para el ejercicio fiscal respectivo, siendo responsables
directo de su adecuado y oportuno cumplimiento, asi como de la administracion
de los recursos humanos y materiales de que dispongan;
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VI. Abstenerse de obtener privilegios, beneficios econdémicos, promociéon de la
imagen personal para si o para terceros, incluyendo familiares, evitando en todo
caso, el detrimento de los recursos publicos o la utilizacion del empleo, cargo o
comision, para tales fines;

VII. Participar activamente en el desarrollo de los proyectos, actividades de
modernizacion y simplificacion administrativa, debiendo promover medidas y
acciones tendientes a eliminar trdmites innecesarios, agilizar los procesos y reducir
los costos de operacion y administracion;

VIII. Aplicar los criterios y bases contenidos en la normativa aplicable vigente en
todas las operaciones de adquisiciones, arrendamientos, contratacion de bienesy
servicios, administracion de recursos humanos, contratacién de obra publica, asi

como en toda aquella actividad que se realice con cargo al pre uesto de
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IX. Abstenerse de utilizar los recursos materlales y humanos para la realizacion
de trabajos o prestacion de servicios en beneficio personal o distintos a los
previstos en los objetivos, programas y proyectos previamente autorizados;

X. Abstenerse de pagar servicios personales con cargo al presupuesto autorizado;

XI. Abstenerse de pagar compensaciones, tiempo extraordinario y otros conceptos
analogos que no estén debidamente fundados y autorizados por la autoridad
competente; y,

XIl. Adoptar las medidas necesarias para generar ahorros en el consumo de
energia eléctrica, papeleria, telefonia, combustibles fosiles, gas, agua potable y
todos aquellos consumibles necesarios para el desempeiio de las funciones que
se tienen con motivo del cargo, empleo o comisién, como medida de austeridad y
proteccion al ambiente.

CAPITULO VI

REGLAS PARA EL PERSONAL EN MATERIA DE DISCIPLINA'Y
PROFESIONALISMO.

Articulo 13. El personal debe conducir su actuacién respetando y salvaguardando la
disciplina y el profesionalismo, conforme a lo siguiente:
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|. Mostrar respeto por la diversidad, las diferencias individuales y culturales, por
los derechos humanos y su cumplimiento en el espectro institucional y con la
comunidad,;

[I. Asumir una conducta responsable consigo mismo, asi como mantener sus
conocimientos actualizados para el ejercicio del empleo, cargo o comision
encomendada,;

lll. Acatar en todo momento las érdenes e indicaciones de su superior jerarquico,
siempre y cuando no sean contrarias a la Constitucion y a las leyes que de ella
emanen;

IV. Mantener el orden y la disciplina en todos los actos en que intervenga con
motivo del ejercicio de las funciones asignadas;
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VI. Mostrar respeto a través de una buena conducta en los eventos civicos,
cumpliendo de manera ordenada con los programas y formas que la unidad
administrativa a cargo o en coordinacion con el area encargada del manejo del
personal implementen;

objetivos institucionales;

VII. Evitar el individualismo, fomentando el trabajo en equipo; v,

VIII. Firmar la carta compromiso para desempenfarse bajo los preceptos contenidos
en las disposiciones generales y especiales, asi como salvaguardar los principios
rectores del servicio publico, los valores del servicio publico y las reglas de
integridad, a las que se refiere el Cadigo de Etica de las Personas Servidoras
Pulblicas del Ayuntamiento de Temixco y sus Organismos Descentralizados.

CAPITULO VII
REGLAS PARA EL PERSONAL EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y
RENDICION DE CUENTAS.

Articulo 14. El personal que desempefie funciones relacionadas con la transparencia y
rendicion de cuentas, debera:

l.- Evitar actitudes intimidatorias hacia las personas que requieren de orientacion
para la presentacién de una solicitud de acceso a la informacién publica;

Il. Asegurar una atencion agil y expedita a las solicitudes de acceso a la
informacion publica;
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lll. Abstenerse de declarar la incompetencia para la atencién de una solicitud de
acceso a la informacioén publica, cuando se cuente con atribuciones o facultades
legales o normativas;

IV. Asegurarse que los casos en que sea declarada la inexistencia de informacion
o documentacion publica, se haya realizado una extensa busqueda en los
expedientes y archivos institucionales correspondientes;

V. Cuidar que no se oculte informacion y documentacién publica, ya sea dentro o
fuera de los espacios institucionales;

VI. Evitar que se altere o elimine de manera deliberada, y sin fundamento legal
para ese efecto, informacion publica;
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documentacion publica;

VIII. Cuidar que no se proporcione, indebidamente, documentacion e informacion
confidencial o reservada;

IX. Impedir que se utilice 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;

X. Cuidar que no se obstaculicen las actividades de identificacion, generacion,
procesamiento, difusion y evaluacién de la informacion en materia de
transparencia;

XI. Promover la difusion de informacion puablica, a través de formatos que
promuevan los datos abiertos;

XIl. Rendir oportunamente los informes que correspondan con motivo del
ejercicio de sus funciones;

XIll. Actualizar la informacion correspondiente a las obligaciones de
transparencia en los plazos previstos en la Ley de la materia;

XIV. Evitar documentar con dolo o negligencia, el ejercicio de sus facultades,
competencias, funciones o actos de autoridad, de conformidad con la
normatividad aplicable;

XV. Queda prohibido denegar intencionalmente informacion que no se encuentre
clasificada como reservada o confidencial;

XVI. Se prohibe clasificar como reservada con dolo o negligencia la informacion
sin que se cumplan las caracteristicas sefialadas en la ley de la materia;
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XVII. Acatar las resoluciones emitidas por el Instituto Morelense de Informacion
Pulblica y Estadistica, en ejercicio de sus funciones; y,

XVIII. Abstenerse de recabar datos personales innecesarios para el desempefio
de sus funciones publicas o de cualquier tramite.

CAPITULO VIII
REGLAS PARA EL PERSONAL EN MATERIA DE COMPETENCIA
POR MERITO Y EFICACIA.
Articulo

» LN
seran se Naf, uerdo als bi aC|

y experiencia, garantlzando la |gualdad de oportunidad, atrayendo a Ias mejores
candidatas y candidatos para ocupar los puestos mediante procedimientos transparentes,
objetivos y equitativos, para ello, las personas servidoras publicas deberéan:

I. Cumplir con el grado académico, técnico o profesional, requerido por las leyes
y reglamentos en la materia, acorde al puesto a ocupatr;

Il. Acreditar la experiencia, habilidades y demas requisitos exigidos por el perfil
de puesto de la plaza o cargo de que se trate;

lll. No encontrarse inhabilitado para ocupar un empleo, cargo o comision en el
servicio publico;

IV. Demostrar aptitud e idoneidad para desempefiar el empleo, cargo o comision;

V. Capacitarse permanentemente en los conocimientos y habilidades requeridos
para el ejercicio de su funcién, a fin de lograr un desempefio eficaz; y,

VI. Alcanzar las metas programadas por su area administrativa en su ambito de
competencia.

CAPITULO IX
REGLAS PARA EL PERSONAL EN MATERIA DE INTEGRIDAD.

Articulo 16. El personal debe conducir su actuacién con integridad y cooperacion con la
misma, con plena vocacion de servicio y propiciando el trabajo en equipo, de acuerdo a
lo siguiente:
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|.- Evitar hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o amenazar
a cualquier persona,;

II. Conducirse con un trato digno y cordial, ya sea en la atencién al publico o en la
cooperacion entre sus compaferas y comparieros de trabajo;

lll. Evitar cualquier tipo de discriminacion hacia cualquier persona;

IV. Realizar las actividades de atenciéon al publico en general, de manera
respetuosa, agil y expedita;

V. Abstenerse de realizar actividades particulares en horarios de trabajo;

B REGRIRTTVO

VII. Conducirse con criterios de sencillez, austeridad y uso adecuado de los bienes
y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo publico;

VIII. Promover el apoyo y la colaboracién mutua hacia el personal, propiciando el
trabajo en equipo y la vocacién en el servicio publico;

IX. Cooperar en la deteccidn de areas sensibles o vulnerables a la corrupcion;

X. Abstenerse de obstruir la presentacion de denuncias, quejas, acusaciones 0
delaciones sobre el uso indebido o de derroche de recursos econémicos, asi como
de actos contrarios a la legalidad por parte de personas servidoras publicas; vy,

Xl. Recomendar, disefiar y establecer mejores practicas a favor del servicio
publico.

SECCION CUARTA

REGLAS ESPECIFICAS DE CONDUCTA RELACIONADAS CON LOS VALORES
DEL SERVICIO PUBLICO.

CAPITULO |
REGLAS PARA EL PERSONAL EN MATERIA DE INTERES PUBLICO.

Articulo 17. EIl personal debera conducir su actuacion laboral observando en todo
momento el interés publico, de acuerdo a lo siguiente:

|. Sujetar sus actos y determinaciones a las disposiciones de interés publico en
materia de control interno, fiscalizacion, vigilancia, auditoria, evaluacion de la
gestion municipal, responsabilidades administrativas, ética e inherentes a la
correcta aplicaciéon de los recursos humanos, materiales y financieros, acorde a su
ambito de competencia laboral;
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Il. Procurar el bien comun en todas sus actividades, principalmente en la toma de
decisiones y la resolucion de conflictos;

I1l. Adoptar el interés publico como premisa fundamental del orden juridico, politico
y del quehacer gubernamental; v,

IV. Delimitar con base en el interés publico, la discrecionalidad administrativa que
implicita o explicitamente otorga a las personas servidoras publicas, la normativa
vigente.

CAPITULO I
REGLAS PARA EL RESPETO, COMPORTAMIENTO DIGNO Y
RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS.

Articulo @ 13 eran/EN:Fr ctu mN qu-t 0s rO
proferir expreSiones, adoptar comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de

hostigamiento 0 acoso sexual, hacia las personas con las que tiene o guarda relacién en
la funcién publica y la ciudadania en general, de acuerdo con lo siguiente:

|. Abstenerse de proferir insultos, humillaciones, acoso u hostigamiento sexual a
sus comparfieros o compafieras de trabajo y ciudadania en general;

Il. Evitar sefiales sexualmente sugerentes, a traves de los movimientos del cuerpo,
asi como mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo;

lll. Abstenerse de tener contacto fisico sugestivo o de naturaleza sexual, como
tocamientos y manoseos;

IV. No dar preferencias, ni manifestar abiertamente o de manera indirecta interés
sexual hacia sus comparfieras y comparferos de trabajo, ni a la ciudadania en
general;

V. Asegurarse de no llevar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimidatorias
u hostiles hacia cualquier persona,;

VI. Evitar que se condicione la obtencién de un empleo, su permanencia en el o
las condiciones del mismo a cambio de aceptar conductas de naturaleza sexual;

VII. Abstenerse de obligar a otra persona a realizar actividades que no competen
a sus labores u otras medidas disciplinarias;

VIII. Impedir que se condicione la prestacion de un tramite o servicio publico, a
cambio de cualquier interés o condicionante ajeno a los requisitos de dicho tramite
0 Servicio;

IX. Reservarse comentarios, burlas, piropos o bromas hacia otra persona,
referentes a la apariencia o a su anatomia, ya sean de manera directa o a través
cualquier otro medio;
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X. Obviar expresiones o utilizar lenguaje que denigre a las personas o pretenda
colocarlas como objeto sexual,

XI. Abstenerse de exhibir o enviar a través de algin medio de comunicacion,
imagenes o cualquier contenido de naturaleza sexual, no deseadas ni solicitadas
por la persona receptora;

XIl. Abstenerse de difundir rumores o cualquier tipo de informacién sobre la vida
sexual o intima de sus comparieras o compafieros de trabajo;

XIlI. Queda prohibido el consumo de bebidas embriagantes y en general cualquier
sustancia nociva para la salud en las instalaciones publicas, y en cualquier otro
lugar en horario laboral; y,

"DOEOVERTO™T NFGRVETT VO

CAPITULO Il

REGLAS PARA EL PERSONAL EN MATERIA DE IGUALDAD, NO DISCRIMINACION
Y EQUIDAD DE GENERO.

Articulo 19. El personal debera conducir su actuacion laboral respetando en todo
momento los valores de igualdad, no discriminacién, inclusién y equidad de género, de
acuerdo a lo siguiente:

|. Respetar en todo momento la dignidad humana;

Il. Queda prohibida toda forma de violencia, ya sea sexual, psicologica, fisica,
econdmica, patrimonial, laboral, institucional, social, docente, de género, moral,
mediatica o publicitaria, entre otras;

lll. Promover en sus respectivas areas, la igualdad juridica entre todas las
personas;

IV. Abstenerse de llevar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimidatorias u
hostiles hacia una persona para que se someta a sus intereses, o al de alguna otra
u otras personas;

V. Abstenerse de generar discusiones o altercados en el ambito laboral;
VI. Queda prohibido incitar a discusiones o golpes;

VIl. Queda prohibido el hostigamiento sexual, conductas verbales incluyendo los
dichos breves (piropos), no verbales o ambas, relacionadas con la sexualidad o de
connotacion lasciva;
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VIII. Abstenerse de realizar cualquier accion que infrinja violencia que conlleve a
un estado de indefensién y de riesgo de connotacién sexual para las personas,
independientemente de que se realice en uno o varios eventos;

IX. Promover en sus &reas correspondientes, la capacitacion en materia de
erradicacion de violencia en cualquier forma;

X. Queda prohibido el acoso laboral (mobbing laboral) en todas sus formas, en
este caso el superior jerarquico directo, deberd tomar medidas oportunas
inmediatas (en caso de ser este el acosador, las medidas las tomara el jefe
superior inmediato);

15 B0

asultra enazas,
intimidacion, las humlllaC|ones la explotacion, el |mped|mento a las mujeres de
llevar a cabo el periodo de lactancia previsto en la ley y todo tipo de discriminacion
por condicién de género;

XIl. Abstenerse de restringir, obstaculizar impedir, menoscabar o anular el
reconocimiento, goce o ejercicio de un derecho con motivo del origen étnico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades,
la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religidén, apariencia fisica,
caracteristicas genéticas, situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, el estado civil, la
situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, idiosincrasia o
cualquier otro motivo;

XIll. Fomentar en el ambito de su competencia, las acciones para coadyuvar a la
implementacion de mecanismos para garantizar oportunidades de acceso,
permanencia y ascenso en el empleo cargo o comisién sin importar el sexo,
condicion o edad del trabajador, generando espacios para personas con
capacidades diferentes y para los adultos mayores a fin de potenciar y valorar su
experiencia;

XIV. Asistir a los cursos y talleres que en materia de inclusién y equidad de género,
promueva o imparta las autoridades competentes o bien, sean promovidos o
impartidos por el sector publico o la sociedad civil;

XV. Contribuir a la actualizacion del marco juridico vigente para erradicar
disposiciones que establezcan diferencias en los salarios, las prestaciones y las
condiciones laborales para trabajos iguales, sin importar sexo o condicién de
cualquier tipo, erradicando cualquier practica que genere desigualdad;
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XVI. Ejercer el empleo, cargo o comision libre de prejuicios, erradicando cualquier
forma de discriminacion o exclusion que atente contra la dignidad humana;

XVII. Reconocer y valorar la diversidad humana en todas sus formas al ejercer la
funcién publica, garantizando el derecho a la igualdad y la proteccion a los
derechos fundamentales;

XVIII. Erradicar conductas de misandria y misoginia en su vida laboral y en su trato
hacia sus compaferas, compaferos y hacia terceras personas;

XIX. Reconocer y garantizar los derechos sexuales de las personas en los actos
de la vida publica;

XX. Realizar mejoras a sus tramites y servicios para facilitar el acceso a los mismos
W@do Tesﬁﬁwwﬁﬁsovo
XXI. Actuar conforme al disefio universal, accesibilidad y ajustes razonables para
la inclusiéon de todas las personas en el establecimiento de las politicas publicas y
la ejecucion de las acciones a cargo de la unidad administrativa a la que

pertenezcan, con base en los postulados de la Organizacion de las Naciones
Unidas en materia de inclusion;

XXII. Fomentar una cultura institucional para el desarrollo y fortalecimiento de la
capacidad y competencia del personal en lo que respecta a la inclusion de todas
las personas en las politicas, programas y acciones de la unidad administrativa a
la que pertenezcan;

XXIIl. Sensibilizarse con la inclusién para incorporarla en todos los aspectos de su
vida publica y privada, promoviendo en su calidad de persona servidora publica,
valores fundamentales para eliminar el estigma y discriminacion hacia las
personas;

XXIV. Analizar, atender y resolver los asuntos que se le encomienden con
perspectiva de género, para comprender la vida de las mujeres, de los hombres,
de las personas en general y las relaciones que se dan entre ellos, planteando
alternativas de solucion a los desequilibrios existentes;

XXV. Evitar los mecanismos, procesos, practicas y valores que reproducen la
desigualdad;

XXVI. Fortalecer el poder de gestion y decision de las mujeres al interior de la
unidad administrativa a la que pertenecen, coadyuvando a eliminar las barreras de
sexo al interior del Ayuntamiento Municipal; y,
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XXVII. Establecer acciones concretas para mejorar a partir de la perspectiva de
género, la vida de las y los servidores publicos de la unidad administrativa a la que
pertenecen, del publico usuario de sus servicios y de la sociedad en general.

CAPITULO IV
REGLAS PARA EL PERSONAL EN MATERIA DE CUIDADO DEL
ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO.

Articulo 20. El personal debe conducir su actuacién cuidando, protegiendo y
preservando el medio ambiente y el entorno cultural para contribuir al desarrollo
sustentable, de acuerdo con lo siguiente:

NFG =+ NFGRMATH O

Il. Generar préacticas sustentables para tener un medio ambiente adecuado para el
desarrollo y bienestar general del Municipio;

lIl. Conservar el patrimonio natural del Municipio en todas las formas posibles;

IV. Propiciar el aprovechamiento sustentable y sostenible, la preservacion y en su
caso, la restauracion del suelo, el agua y los demas recursos naturales, de manera
gue sean compatibles la obtencion de beneficios econdémicos y las actividades de
la sociedad con la proteccion de los ecosistemas;

V. Promover y propiciar la participacion corresponsable de las personas, en forma
individual o colectiva, en la preservacion y restauracién del equilibrio ecolégico y
la proteccion al ambiente, asi como el desarrollo sustentable y sostenible del
Municipio;

VI. Promover acciones sustentables para la prevencion y el control de la

contaminacion del aire, agua y suelo, dentro del @&mbito de su competencia y
entorno social,

VII. Capacitarse en materia de educacibn ambiental para aplicar los
conocimientos, la formacion de valores, el desarrollo de competencias y conductas
con el proposito de garantizar la preservacion del medio ambiente;

VIII. Coadyuvar en coordinacion con las instancias competentes y conforme a las
instrucciones dadas por sus superiores jerarquicos, en la realizacion de
actividades tendientes a la ejecucion de programas de contenido ecolégico y de
educacion ambiental, de investigacion cientifica y tecnologica, que incluyan el
cambio climético para la prevencion, mitigacion y difusion de sus efectos;
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IX. Coadyuvar en la realizacibn de estrategias de cambio para eliminar los
obstaculos que impiden la participacion plena y equitativa de las mujeres en el
desarrollo sustentable y sostenible y su acceso a los recursos y control de éstos;

X. Adoptar las medidas y acuerdos que relacionados con su funcién, emitan las
areas competentes a nivel federal, estatal y municipal;

XI. Hacer uso responsable del agua, utilizando la estrictamente necesaria durante
la jornada laboral, dando aviso inmediato al Sistema de Conservacion, Agua
Potable y Saneamiento de Agua de Temixco, Morelos, cuando se percate de

alguna fuga en el Municipio y a los servicios generales del Ayuntamiento, cuando
dicha fuga se localice en las instalaciones del Ayuntamiento;
XIl. Propiciar un ambiente sustentable en sus areas de trabajo;
: p n?meinteNE , 1e!gel\irﬂ ,
e e Mmediafite la separaCion ganicos e
inorgénicos en los contenedores que para tal efecto deberan instalarse en las

unidades administrativas, a fin de cumplir las disposiciones municipales en la
materia;

XIV. Depositar las pilas o baterias para su desecho en los contenedores que al
efecto implemente la secretaria de desarrollo sustentable, realizando lo propio por
cuanto a los residuos tecnolégicos que en su caso, llegaran a generarse;

XV. Depositar los envases. botellas o recipientes que contengan polietileno
tereftalato (PET) en los contenedores que al efecto indique la Secretaria de
Servicios Publicos;

XVI. Preservar, conservar y cuidar las plantas que se encuentran dentro y fuera de
las instalaciones de trabajo;

XVII. Abstenerse de molestar y matar insectos, poniendo especial cuidado en los
polinizadores, debiendo aplicar la misma regla para todos los demas animales con
excepcion de la fauna nociva;

XVIIl. Abstenerse de utilizar aerosoles, insecticidas, detergentes y demas
sustancias contaminantes del agua, el suelo y el aire;

XIX. Evitar el desperdicio de hojas de papel, y propiciar el reciclar o reutilizar las
mismas;

XX. Abstenerse de utilizar plasticos, unicel, popotes o articulos desechables de un
solo uso;

XXI. Desconectar al término de la jornada laboral los equipos de cémputo,
impresoras, copiadoras, scanners, dispensadores de agua, microondas, hornos,
ventiladores, aires acondicionados, celulares, tabletas, cargadores y en general,
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todos los aparatos que impliquen consumo innecesario de energia eléctrica,
siendo obligatorio, apagar las luces de las oficinas cuando no se estén utilizando,
a fin de reducir el impacto ambiental por generacion de diéxido de carbono (CO2);

XXII. Utilizar responsablemente los vehiculos oficiales, trazando rutas inteligentes
para reducir el empleo de gasolinas y de emisiones contaminantes;

XXIII. Abstenerse de consumir tabaco en las instalaciones del Ayuntamiento;

XXIV. Respetar y preservar el conjunto de valores, tradiciones, rituales, creencias,
corrientes de pensamiento, simbolos y demas, aprendidos o compartidos por un
grupo de personas y transmitidos de generacidén en generacion; y,

XXV. Eliminar barreras de lenguaje y comunicacion en la realizacion de sus
funciongs, fomentand ro ion.y preseryacion del entorno cult n todo
& T RIE Ve
CAPITULO V
REGLAS PARA EL PERSONAL EN MATERIA DE COOPERACION Y LIDERAZGO.

Articulo 21. EI personal debera conducir su actuacion laboral respetando en todo
momento los valores de cooperacion y liderazgo, de acuerdo a lo siguiente:

|. Auxiliarse en el ejercicio de sus funciones de las unidades administrativas y
organos internos de control, manteniendo estrecha comunicacion para coordinar
las actividades que involucren la participacién de dos o mas areas;

Il. Mantener comunicacion constante con el personal de su unidad administrativa,
para compartir experiencias e informacion que faciliten sus actividades;

lll. Prestar colaboracién institucional a las unidades administrativas, siempre que
no esté prohibido por la ley;

IV. Aplicar en el ejercicio de sus funciones los principios de simplificacion, agilidad
y economia, para evitar burocracia al interior de la administracion publica estatal,

V. Coordinarse con sus compafieras y compafieros de trabajo para fomentar el
trabajo en equipo, con miras a resultados u objetivos especificos;

VI. Participar con actitud positiva en la realizacion de sus tareas, detectando
brechas de oportunidad para eficientar la funcion publica;

VII. Adaptarse a los cambios derivados de la implementacion de nuevas
tecnologias, herramientas, practicas o sistemas, procurando su capacitacion
permanente para facilitar los procesos; v,

VIIl. Comprometerse con la misién, vision, metas y objetivos del Ayuntamiento.
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SECCION QUINTA
REGLAS ESPECIFICAS DE CONDUCTA RELACIONADAS CON LAS REGLAS
DE INTEGRIDAD DEL SERVICIO PUBLICO.
CAPITULO |
REGLAS PARA EL PERSONAL EN MATERIA DE ACTUACION,
TRAMITES Y SERVICIOS.

Articulo 22. El personal que actle o participe en la prestacion de tramites y en el
otorgamiento de servicios, debe brindar a los usuarios una atencion respetuosa, eficiente,

._ VENLO. LNEORMATI.MO
gue rigen el ejercicio de la funcion publica;

Il. Portar en todo momento su credencial que lo identifique como servidor publico
de la unidad administrativa a la que pertenezca;

lll. Proporcionar informacion vigente sobre el proceso y requisitos para acceder a
consultas, tramites, gestiones y servicios;

IV. Abstenerse de realizar tramites y servicios de forma deficiente, retrasando los
tiempos de respuesta, consultas, trdmites, gestiones y servicios;

V. Impedir que se exijan, por cualquier medio, requisitos o condiciones adicionales
a los sefialados por las disposiciones juridicas que regulan los tramites y servicios;

VI. Promover la eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas y la simplificacion
administrativa, que coadyuvé al mejoramiento en los procedimientos publicos que
se realizan, ofreciendo calidad y oportuna respuesta a los tramites y servicios;

VII. Brindar atencion de manera oportuna y eficiente a las personas que soliciten
informacion sobre la presentacion de denuncias;

VIII. Dar trato preferente a las mujeres embarazadas, personas de la tercera edad
y con alguna discapacidad,;

IX. Asegurar que no se discrimine a las personas en la atencion de consultas, la
realizacion de tramites y gestiones, asi como la prestacion de servicios;

X. ldentificarse con nombre completo, cargo o comisién, previo a atender a la
persona;
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Xl. Abstenerse de recibir o solicitar por si 0 a través de un tercero, cualquier tipo
de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestién que se realice para el
otorgamiento del tramite o servicio; y,

XIl. Agilizar en la medida de lo posible el plazo de respuesta y atencion al publico.

CAPITULO I

REGLAS PARA EL PERSONAL CON FUNCIONES RELACIONADAS CON LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Articulo 23. El personal con funciones relacionadas con la administracion de recursos
humanos se apegara a los principios de objetividad, legalidad, imparcialidad y rendicion
de cuen

I
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personas cuyos intereses particulares, laborales, profesionales, econémicos o de
negocios, puedan estar en contraposicidon o percibirse como contrarios a los
intereses del servicio publico;

Il. Asegurar que no se seleccione, contrate, nombre o designe a personas sin
haber exhibido previamente la constancia que acredite la no existencia de registro
de inhabilitacién, o cuando no cuenten con el perfil del puesto, ni cumplan con los
requisitos legales y documentos requeridos;

Ill. La constancia u oficio de no inhabilitacion debera ser expedida invariablemente
por la Secretaria de la Contraloria del Estado de Morelos y por el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Morelos;

IV. Procurar medidas que permitan la no disposiciéon del personal en forma
indebida, para que realice trdmites, asuntos o actividades de caracter personal,
politico o familiar, ajenos al servicio publico;

V. Evitar que se remueva, cese, despida, separe o solicite la baja de las y los
servidores publicos, sin tener atribuciones o por causas y procedimientos no
previstos en la normativa aplicable;

VI. Respetar, promover acciones y agilizar los tramites correspondientes que, por
razones de maternidad o paternidad, necesiten las mujeres y hombres para el
ejercicio de sus labores y el goce de sus derechos, sin condicionar su permanencia
en el trabajo;

VII. Velar por el respeto de las prestaciones laborales de los trabajadores, como
disfrute de dias obligatorios de vacaciones y pago de aguinaldo y primas
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correspondientes, evitando realizar acciones que obstaculicen el ejercicio de esos
derechos;

VIII. Permitir, promover y coadyuvar a la reestructuracion de areas identificadas
como sensibles o vulnerables a la corrupcion o en las que se observe alta
incidencia de conductas contrarias al Codigo de Etica de las Personas Servidoras
Publicas del Ayuntamiento de Temixco y sus Organismos Descentralizados; vy,

IX. Recabar carta compromiso y conocimiento del Cédigo de Etica y de Conducta.

CAPITULO Il

REGLAS PARA EL PERSONAL QUE PARTICIPE EN PROCESOS DE
CONTRATACIONES PUBLICAS.

DOCUVENTO | NFORMATI VO

Articulo 24. Las personas servidoras publicas que directa o indirectamente participen en
contrataciones publicas se conduciran con honradez, transparencia, imparcialidad,
legalidad y objetividad, con base en lo siguiente:

I. Conocer y observar los protocolos y demas normatividad de actuacion en materia
de contrataciones publicas;

[I. Cumplir con la normatividad aplicable respecto de contrataciones publicas;

lll. Abstenerse de intervenir en los procesos de contratacion publica, cuando exista
un posible conflicto de interés;

IV. Abstenerse de manipular los procedimientos de contratacion publica, en
beneficio propio o de un tercero;

V. Evitar ejercer su empleo, cargo o comision, con el objeto de influir a otro servidor
publico en la tramitacién de contrataciones;

VI. De advertir posibles irregularidades en los procedimientos de contratacion,
deberan presentar la denuncia administrativa y penal (quienes tienen facultades),
ante las autoridades correspondientes; vy,

VII. Abstenerse de incurrir en sobornos, dadivas o dinero para si o por medio de
un tercero, con objeto de beneficiar a las partes en el proceso de contratacion.

CAPITULO IV
REGLAS PARA EL PERSONAL QUE PARTICIPE
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EN PROGRAMAS GUBERNAMENTALES.

Articulo 25. Las personas servidoras publicas que con motivo de su empleo, cargo o
comision realizan acciones de control y evaluacion, relacionadas al otorgamiento y
operacion de subsidios y apoyos de programas gubernamentales, se sujetaran a los
principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad y transparencia,
debiendo sujetar su conducta con base en lo siguiente:

l. Llevar a cabo acciones para la fiscalizacién de los programas gubernamentales,
con directrices éticas y enfocadas a la sociedad;

Il. Conocer las normas, lineamientos y demas disposiciones aplicables para la
fiscalizacion de los programas gubernamentales;

ver la participacjon.ci na en el jmientq,
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IV. Observar en todo momento el marco legal, reglamentario, normativo y
administrativo aplicable a las secretarias, dependencias u organismos auxiliares;

Y,

V. Promover la integridad, los valores éticos y las normas de conducta.

CAPITULO V

REGLAS PARA EL PERSONAL QUE PARTICIPE EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LA EXPEDICION DE LICENCIAS, PERMISOS,
AUTORIZACIONES Y CONCESIONES.

Articulo 26. Las personas servidoras publicas que directa o indirectamente participen en
actividades relacionadas con la expedicion de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones, se conduciran con honradez, transparencia, imparcialidad, legalidad y
objetividad, con base en lo siguiente:

|. Abstenerse de influir en las decisiones de otros servidores publicos para que se
beneficie a una persona para el otorgamiento de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones;

II. Queda prohibido solicitar requisitos sin sustento para el otorgamiento de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones;
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lll. Evitar dar trato preferencial a cualquier persona u organizacion en la gestién
gue se realice para el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones;

IV. Abstenerse de recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva,
obsequio o regalo en la gestion que se realice para el otorgamiento de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones; vy,

V. Observar en todo momento el marco juridico aplicable para el otorgamiento de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

CAPITULO VI
REGLAS PARA EL PERSONAL QUE PARTICIPE EN PROCEDIMIENTOS
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Articulo 27. EI personal que participe en procedimientos de baja, enajenacion,
transferencia o destruccién de bienes muebles o de administracién de bienes inmuebles,
debe desempefiar sus funciones con eficacia e integridad, de acuerdo con lo siguiente:

|. Evitar la baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes, cuando éstos
sigan siendo utiles y adecuados para los espacios y el servicio publico;

Il. Abstenerse de compartir informacion con terceros ajenos a los procedimientos
de baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes publicos, o sustituir
documentos o alterar éstos;

lll. Evitar el recibir o solicitar por si o por medio de un tercero, cualquier tipo de
compensacion, dadiva, obsequio o regalo, a cambio de beneficiar a los
participantes en los procedimientos de enajenacion de bienes muebles e
inmuebles;

IV. Abstenerse de intervenir o influir en las decisiones de otros servidores publicos,
para que se beneficie a algun participante en los procedimientos de enajenacion
de bienes muebles e inmuebles;

V. Abstenerse de anteponer intereses particulares que impidan las mejores
condiciones en cuanto a precio disponible en el mercado;

VI. Evitar que se manipule la informacion proporcionada por los particulares en los
procedimientos de enajenacion de bienes muebles e inmuebles;
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VII. Utilizar el parque vehicular oficial asignado a las unidades administrativas, sea
propio, arrendado o dado en comodato, exclusivamente para el servicio publico y
no para fines particulares, personales o familiares; vy,

VIIl. Queda prohibido destinar para fines distintos al servicio publico los bienes
muebles e inmuebles, recursos financieros y humanos del ayuntamiento y sus
organismos descentralizados.

CAPITULO VII
REGLAS PARA EL PERSONAL QUE PARTICIPE EN PROCESOS
DE CONTROL INTERNO.

control interno de administracién de riesgos, generard, obtendra, utilizar4d y comunicara
informacion suficiente, oportuna, confiable y de calidad, apegandose a los principios de
legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas, de acuerdo con lo siguiente:

I. Comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos institucionales, asi
como los relacionados con corrupcion y posibles irregularidades que afecten los
recursos econémicos publicos;

Il. Disefiar o actualizar las politicas o procedimientos necesarios en materia de
control interno;

lll. Generar informacion financiera, presupuestaria y de operacion con el respaldo
suficiente;

IV. Comunicar informacién financiera, presupuestaria y de operacion de forma
completa y clara;

V. Supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo, en su caso, asi como
las actividades y el cumplimiento de las funciones del personal que le reporta;

VI. Salvaguardar documentos e informacion que se deban conservar por su
relevancia o por sus aspectos técnicos, juridicos, econémicos o de seguridad,;

VII. Ejecutar sus funciones estableciendo las medidas de control interno que
correspondan;

VIIl. Implementar, en su caso, mejores practicas y procesos para evitar la
corrupcion y prevenir cualquier conflicto de interés;
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IX. Promover las manifestaciones o propuestas que tiendan a mejorar o superar
deficiencias de operacion, de procesos, de calidad de trdmites y servicios, o de
comportamiento ético de los servidores publicos; vy,

X. Establecer, en su caso, estandares, procedimientos o protocolos de actuacion
en aquellos tramites o servicios de atencion directa al publico, asi como observar
aquéllos previstos por las instancias competentes.

CAPITULO VIII
REGLAS PARA EL PERSONAL QUE PARTICIPE EN
PROCESOS DE EVALUACION.
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|. Evitar que se proporcione indebidamente informacion contenida en los sistemas
de informacién de la Administracion publica o acceder a ésta por causas distintas
al ejercicio de sus funciones y facultades;

de acuerdo con lo siguiente:

Il. Abstenerse de transgredir el alcance y orientacion de los resultados de las
evaluaciones que realice cualquier instancia externa o interna en materia de
evaluacion o rendicion de cuentas;

lll. Atender, en términos de la normativa aplicable, las recomendaciones
formuladas por cualquier instancia de evaluacion, ya sea interna o externa;

IV. Evitar que se alteren los registros de cualquier indole para simular o modificar
los resultados de las funciones, programas y proyectos; y,

V. El periodo de evaluacion es discrecional del area que lo aplica, en razén del
contenido de la informacién solicitada y la preparacion de la misma por cuanto al
area que la proporciona, salvo que dicha periocidad se encuentre regulada por
diversa reglamentacion especifica.

CAPITULO IX

REGLAS PARA EL PERSONAL QUE PARTICIPE EN INVESTIGACIONES Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

Articulo 30. En el desarrollo de todas las investigaciones, revisiones, verificaciones,
inspecciones, auditorias, quejas y denuncias, las y los servidores publicos deberan
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orientar su conducta para salvaguardar los principios de legalidad, imparcialidad,
objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos
humanos, conduciéndose de la siguiente manera:

I. Abstenerse de proporcionar interpretaciones normativas, asesorias u
orientaciones para beneficio personal, familiar o de una tercera persona, o bien,
para perjudicar a un tercero;

Il. En el trAmite que corresponda a las quejas y denuncias recibidas, se conduciran
con diligencia y prontitud en su integracion;

lll. Proporcionar la orientacion necesaria a los quejosos 0 denunciantes,
absteniéndose de inhibir la presentacion de las mismas;
jnvestigacign rias paga d inard
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V. Emitir las recomendaciones que resulten necesarias para evitar practicas

viciosas y coadyuvar a la buena marcha de la administracion publica municipal.

administ , asi Co el"infor
ante la autoridad substanciadora; vy,

Articulo 31. El personal que participe en la integracion del procedimiento de
responsabilidad administrativa, deberd observar los principios de legalidad, presuncion
de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material,
debido proceso y respeto a los derechos humanos, de acuerdo con lo siguiente:

I. Analizar las causas de improcedencia;
Il. Notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias;

[Il. Cumplir con los plazos y términos que establecen las disposiciones juridicas,
en la tramitacion o desahogo de los procedimientos administrativos;

IV. Abstenerse de realizar acciones que entorpezcan o dilaten el desahogo de los
procedimientos administrativos;

V. Evitar realizar actos, emitir actuaciones o resoluciones para beneficio personal,
familiar o de una tercera persona, o bien para perjudicar a una tercera persona;

VI. Otorgar la oportunidad a las partes de ofrecer y desahogar pruebas, en los
términos establecidos para ello;

VII. Dar la oportunidad de presentar alegatos, en los términos establecidos para
ello;
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VIII. Informar, declarar o testificar sobre hechos que le consten relacionados con
conductas contrarias a la normativa, asi como al Codigo de Etica y al presente
Cddigo;

IX. Brindar la documentacion o informacién que las autoridades competentes

requieran para el ejercicio de sus funciones, asi como colaborar con ellos en sus
actividades;

X. Guardar discrecion en los asuntos de los que tenga conocimiento a fin de no
entorpecer el curso del procedimiento;

XI. Llevar el registro de las sanciones impuestas a los servidores publicos; y,

XIl. Actualizar la plataforma digital estatal u homélogas en las secciones relativas
RO T RNFORVETTVO

SECCION SEXTA
REGLAS PARA UTILIZAR LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CAPITULO |

REGLAS APLICABLES AL PERSONAL PARA EL USO EFICIENTE DE LAS
TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

Articulo 32. El personal debera conducir su actuacion laboral auxilidndose de
herramientas digitales y tecnologias disponibles de manera ética y responsable,
utilizandose para lo siguiente:

|. Simplificar procesos, tareas y actividades administrativas en general para
mejorar la eficacia en la prestacion de tramites y servicios y aumentar la
productividad en el trabajo;

Il. Desarrollar y emplear mecanismos, sistemas y herramientas tecnologicas
encaminadas al desarrollo institucional;

lll. Facilitar la comunicacion interna y externa entre las y los integrantes de las
personas titulares de las unidades administrativas y hacia terceros con los que
tengan relacion para la buena marcha de los asuntos de su competencia,

IV. Centralizar la comunicacion oficial y coadyuvar a su difusion sin invadir el
espacio personal o privado de las personas servidoras publicas;

31



V. Elevar el potencial de las y los servidores publicos en cualquier forma,
implementando procesos efectivos para una mayor eficiencia en el trabajo;

VI. Romper las barreras de la distancia a través de videoconferencias, teletrabajo
o trabajo a distancia, en aquellos casos que asi se requiera para reducir tiempos
y ahorrar recursos publicos, o bien, por situaciones naturales o emergencias de
cualquier tipo; en este caso, las y los trabajadores estaran obligados a seguir las
reglas especificas que determine la convocante;

VII. Utilizar la informacion disponible en plataformas digitales o sitios webs
autorizados, para reducir riesgos en su area de trabajo y aplicarla para la toma de
decisiones més acertadas;

VIII. Hacer uso de los sistemas electronicos de correspondencia, de digitalizacion
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tramites y servicios de servidores publicos;

IX. Trabajar y compartir documentos en linea, fomentando el trabajo en equipo y
simplificando las actividades cotidianas, guardando secrecia y reserva de la
informacion que asi lo requiera;

X. Utilizar los sitios web oficiales de instituciones ampliamente reconocidas para
consultar indices, estadisticas, marco juridico, publicaciones oficiales, acuerdos,
tesis, jurisprudencias, resoluciones, ejecutorias y todo material o herramienta
digital necesarias para la realizacion del trabajo de las personas servidoras
publicas;

XI. Tomar cursos de capacitacion online para facilitar la formacion y el
aprendizaje permanente de las y los servidores publicos en temas relacionados
con las nuevas tecnologias y plataformas digitales de la informacion y en lo
relativo a sus areas especificas de trabajo;

XIl. Emplear el uso de la firma electronica en aquellos actos que le sean
indicados u autorizados por la persona titular de la presidencia municipal y
acorde a la disponibilidad de esa herramienta; vy,

XIll. Promover la innovacion y la creatividad en todas las areas de trabajo.

Articulo 33. El personal debera conducir su actuacion dentro de su horario laboral con
esmero y dedicacion, evitando en todo momento el incorrecto uso de las conexiones
inalambricas, asi como los dispositivos moviles para fines personales, de acuerdo a lo
siguiente:

|. Abstenerse de hacer uso de las conexiones inalambricas disponibles por parte
del Ayuntamiento o sus organismos descentralizados para fines personales;
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Il. Conducirse bajo los principios rectores limitando el uso de dispositivos méviles
para fines personales, a fin de evitar distracciones que pongan en riesgo la
ejecucion de sus funciones con motivo del empleo de redes sociales;

[Il. Limitar el uso de dispositivos méviles en reuniones de trabajo, salvo que sea
necesario para el desempefio de los asuntos a tratar;

IV. Queda prohibido el uso de dispositivos moviles durante los eventos civicos;

V. Asumir un compromiso ético con el uso racional de sus dispositivos moviles
personales durante su jornada laboral, a fin de lograr una mejor gestion del tiempo
y eficientar la productividad en el empleo, cargo o comisidbn que tienen
encomendado;
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trabajo, quedando prohibido visitar sitios web con contenido violento, explicito o
pornogréfico, redes sociales, mensajeria instantdnea, descarga de musica en
cualquiera de sus formatos, descargas de videos en cualquiera de sus formatos,
escuchar radio y television, paginas proxy, descargar software, juegos,
aplicaciones de ocio y herramientas para el mantenimiento y seguridad de los
equipos;

VII. Abstenerse de abrir correos electronicos personales o de terceros y visitar
paginas web de dudosa procedencia, a fin de evitar que los equipos de computo
se vean expuestos a virus informaticos, o se vea vulnerada la seguridad de la red;

Y,

VIIIl. Utilizar las cuentas oficiales de correos electrénicos institucionales,
estrictamente para los asuntos propios del ejercicio del empleo, cargo o comision.

CAPITULO Il

REGLAS APLICABLES AL PERSONAL PARA EL EMPLEO ADECUADO DE LAS
REDES SOCIALES Y PLATAFORMAS DIGITALES.

Articulo 34. El personal debe cuidar su actuacion en el empleo de las redes sociales
tanto institucionales como personales, de acuerdo a lo siguiente:

|. Abstenerse de difundir informacién de los asuntos y archivos que se encuentren
bajo su resguardo con motivo de sus funciones como servidor publico por medio
de cualquier red social personal,

[I. Evitar utilizar las plataformas oficiales para realizar o difundir contenido ajeno a
la unidad administrativa,;

[1l. Abstenerse de difundir noticias falsas;
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IV. Abstenerse de realizar proselitismo a través de cualquier red social
institucional, asi como también en plataformas sociales u oficiales, observando al
efecto lo dispuesto por la legislacién electoral, incluyendo las disposiciones
especificas para el caso de veda,

V. Quedan prohibidos los mensajes de odio o discriminacién a través de las redes
sociales personales o institucionales;

VI. Evitar las llamadas telefénicas, mensajes de voz o de texto, redes o plataformas
sociales, fuera de la jornada laboral o en periodos vacacionales;

VII. Queda prohibido el ciberbullying, ciberacoso, sextlng y grooming, debiendo
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VIII. Abstenerse de obligar a los subordinados a publicar contenido en las redes
sociales de acciones no relacionadas con el ejercicio de la funcion publica; vy,

IX. Hacer uso eficiente y responsable de cualquier plataforma digital o red social.

SECCION SEPTIMA SEGUIMIENTO, DIAGNOSTICO Y EVALUACION
CAPITULO |
SEGUIMIENTO DE LAS REGLAS DE CONDUCTA.

Articulo 35. El seguimiento y vigilancia del presente Cédigo se encuentra a cargo de
todos y cada uno de los integrantes del Ayuntamiento, asi como de las personas titulares
de las unidades administrativas, de las personas titulares de las direcciones y jefaturas
de cada area, y en general de todas las personas trabajadoras del Ayuntamiento de
Temixco, Morelos y sus Organismos Descentralizados.

Articulo 36. El incumplimiento al presente Cédigo es susceptible de denuncia ante el
Organo de Control Interno.

CAPITULO Il
DIAGNOSTICO SOBRE LAS REGLAS DE CONDUCTA.

Articulo 37. Para verificar el cumplimiento de las presentes reglas de conducta, la
Contraloria Municipal realizara un diagndéstico en la forma que considere eficaz, pudiendo
ser aleatorio en cuanto a los capitulos del presente Codigo y las distintas unidades
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administrativas que integran el Ayuntamiento y sus organismos descentralizados, para
establecer acciones permanentes y delimitar las conductas que en situaciones
especificas deberdn observar las y los servidores publicos del Ayuntamiento en el
desempeiio de sus empleos, cargos o0 comisiones, pudiendo efectuar las
recomendaciones que en su caso estime pertinentes, el diagndstico sera cuando menos
una vez por afno.

CAPITULO Il
EVALUACION DE LAS REGLAS DE CONDUCTA Y DISPOSICIONES FINALES.
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anterior, en correlaciéon con las recomendaciones emitidas, debiendo dar inicio a la
investigacion correspondientes en caso de no haberse acatado las mismas.

Articulo 39. Sin perjuicio del acatamiento del presente Cdédigo de Conducta, en el
desarrollo de sus funciones el personal debera cumplir lo previsto por la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Morelos, la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, CAdigo de Etica de
las Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento de Temixco y sus Organismos
Descentralizado, Reglamentos internos y demas normativa aplicable.

Articulo 40. El presente Cddigo de Conducta no sustituye en forma alguna el cabal
cumplimiento de la normativa en materia de responsabilidades administrativas.

Articulo 41. Los integrantes del Ayuntamiento, asi como los que conforman el gabinete,
a través de las unidades administrativas y organismos descentralizados, promoveran
entre el personal la importancia del cumplimiento del Codigo de Conducta.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. El presente Cddigo de Conducta entrara en vigor a partir del dia siguiente de
su publicacion en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, 6rgano de difusion del Gobierno
del estado de Morelos.

SEGUNDA. Se derogan las disposiciones reglamentarias o administrativas de igual o
menor rango que se opongan al presente Codigo.

TERCERA. El presente instrumento debera difundirse también en el portal oficial del
Ayuntamiento de Temixco, Morelos.
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CUARTA. Se instruye a la Oficialia Mayor para que a través de la Direccion de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, asi como a las equivalentes en los Organismos
Publicos Descentralizados, den a conocer al personal de las unidades administrativas
que conforman esta dependencia, asi como al de nuevo ingreso, el contenido de este
Cadigo.

QUINTA. Cualquier duda con relaciona la interpretacion o aplicacion de este Codigo
gueda a cargo de la Contraloria Municipal.
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C. JUANA OCAMPO DOMINGUEZ.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TEMIXCO, MORELOS.

C. ANDRES DUQUE TINOCO.
SINDICO MUNICIPAL Y TITULAR DE LA COMISION DE SEGURIDAD PUBLICA,
TRANSITO MUNICIPAL Y PATRIMONIO MUNICIPAL.

C. JOSEFINA MARTINEZ IBARRA.
REGIDORA DE BIENESTAR SOCIAL, IGUALDAD Y EQUIDAD DE GENERO,
PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE, SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES.

C.RODOLFO TORREJON CASTANEDA.
REGIDOR DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y OBRAS PUBLICAS,
PLANEACION Y DESARROLLO.

C. ALEJANDRO FLORES SANCHEZ.
REGIDOR DE EDUCACION Y JUVENTUD, TRANSPARENCIA
Y PROTECCION DE DATOS.

C. VERONICA JERONIMO MORAN.
REGIDORA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, ASUNTOS INDIGENAS,
PROTECCION DEL PATRIMONIO CULTURAL.

C. EDGAR GUILLERMO ORTIZ POPOCA.
REGIDOR DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION SOCIAL,
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HACIENDA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.

C. ALEXIS NOE GARCIA PENA.

REGIDOR DE DERECHOS HUMANOS, BUSQUEDA DE PERSONAS Y ATENCION A
VICTIMAS, GOBERNACION Y REGLAMENTOS, DESARROLLO ECONOMICO Y
TURISTICO.

C. PATRICIA TOLEDO NAVARRO.
REGIDORA DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, COLONIAS Y POBLADOS Y
ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL.

C. CARLOS FRANCISCO CALTENCO SERRANO.
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