AYUNTAMIENTO DE ALVARADO, VER

CODIGO DE ETICA Y ANTICORRUPCION
I. INTRODUCCION

La ética, se ocupa de todas las normas morales o valores que rigen las acciones de las
personas, distinguiendo asi, lo bueno de lo malo, con base en su conciencia y responsabilidad,
por lo cual ser integro o actuar con integridad nos lleva ser y formar parte de una cultura de
rectitud que de manera natural mostrara ante los demas nuestro comportamiento en nuestras
vidas, acciones y en particular en nuestro trabajo.

Enel AYUNTAMIENTO, estamos comprometidos poder llevar a cabo los mads altos

estandares de calidad en cuanto a los aspectos de ética, conducta y anticorrupcion, derivado

siempre del Optimo desempefio de nuestros colaboradores, funcionarios y directivos, con la

unica finalidad de que ello conlleve al desarrollo de la sociedad Alvaradefia.

Con la entrada del nuevo sistema anticorrupcion en México, consideramos necesario
“adecuar el presente codigo a fin de considerar y expresar de forma clara e indiscutible que

en el AYUNTAMIENTO, no se toleraran las practicas indebidas de cualquier grado o

nivel.

Ademas, abordar el compromiso que tenemos de presentar informacion y registrar

transacciones con precision, asi como de contar con controles internos para asegurar que

los activos se vigilen y salvaguarden adecuadamente.

Es por esto, que la estructuracion de normas que rijan el comportamiento del personal de el

AYUNTAMIENTO a través de un Codigo de Conducta bajo principios fundamentales de

¢tica, lealtad, honestidad e integridad, es de suma importancia para el correcto desarrollo

de las actividades diarias, ya que la actuacion de los empleados debe corresponder a las

necesidades de la ciudadania.

II. OBJETIVO

Que los colaboradores del AYUNTAMIENTO, cuenten con un marco establecido que
regule como deben conducirse ante los funcionarios, autoridades del &mbito tanto local como
federal, proveedores y publico en general con honestidad, lealtad, integridad, diligencia,
imparcialidad, probidad y buena fe.

En este contexto el presente Codigo tiene como objetivo ser la base de la actuacion de todas
y cada una de las personas que conforman el personal interno del
AYUNTAMIENTO promoviendo altos estandares de conducta ética y profesional a fin de
preservar la integridad de la Sociedad, evitar los conflictos de interés y proteger al mismo
tiempo los intereses de las personas con quienes tenga una relacion.

Quedan sujetos a las disposiciones del presente Codigo todos los trabajadores, funcionarios
y colaboradores del AYUNTAMIENTO e intermediarios en los apartados de
confidencialidad y anticorrupcion.

De igual manera, el contenido plasmado en este documento debera darse a conocer por los
medios idoneos.




Para ello sera responsabilidad unica y exclusivamente de cada uno de los colaboradores del
AYUNTAMIENTO conocer, entender y dar a conocer los valores y principios que en el
presente Cddigo se mencionan, asi como apegarse a las politicas internas. De igual manera,
es responsabilidad de todos los que conforman AYUNTAMIENTO participar en difusion
de este Codigo.

Los colaboradores del AYUNTAMIENTO siempre deberan conducirse de forma ética

en los diversos espacios, en los que se desenvuelvan profesional y personalmente, donde

lo representen, teniendo como objetivo comin mantener la buena reputacion y confianza.
Todos los preceptos contenidos en el presente Codigo deberan ser acatados observando las
disposiciones reglamentarias vigentes que converjan en su aplicacion.

CAPITULO 1
ETICA E INTEGRIDAD

Para efectos de este Manual, dentro del presente capitulo se establecera lo que es bueno,
honorable, leal, educado, permitido y todos aquellos conceptos aplicables a observar una
conducta integra en las relaciones de trabajo, asi como con autoridades, clientes,
intermediarios y el publico en general.

Es objetivo del AYUNTAMIENTO que sus acciones se manejen en forma efectiva y
promover la confianza en la integridad de sus Colaboradores, manteniendo las mas clevadas
normas de ética y conducta.

RELACIONES INTEGRAS.
PARA CON LA CIUDADANIA.

Enel AYUNTAMIENTO los ciudadanos tienen un lugar primordial dentro de las acciones
que lleva a cabo, es por ello que en todo momento se les debe brindar el apoyo, en su
crecimiento y desarrollo.

Por tanto, se ofrece a la ciudadania un trato que vaya enfocado de manera profesional, justo,
leal y honesto, ofreciéndole siempre los servicios de la mejor calidad, por lo que se fomenta
una cultura organizacional orientada al servicio y mantener un alto nivel de satisfaccion de
nuestros conciudadanos y vecinos. En consecuencia, de lo anterior, trabajamos siempre y en
todo momento con el compromiso de ofrecer a la ciudadania servicios de excelencia, con
eficiencia, seguridad y transparencia con apego al marco regulatorio general y particular.
Nuestro compromiso se fundamenta en la innovacion y mejora continua de nuestros
servicios, al estar atentos a las tendencias y a las mejoras tecnologicas, para mantener nuestra
competitividad ante un entorno en constante cambio. Nos esforzamos en aplicar los valores
y principios establecidos en este Codigo de Etica, Conducta y Anticorrupcion, cumpliendo
con el marco legal regulatorio y con las politicas internas, y apegarnos a los sanos usos y
practicas.

EI AYUNTAMIENTO cuenta con los mecanismos para procurar que sus trabajadores
cumplan con los términos de la politica de la institucion para evitar la corrupcion.

Asi mismo, el AYUNTAMIENTO se abstiene de participar directa o indirectamente en
cualquier negocio, concurso o licitacion en los cuales existan indicios de corrupcion, e
incluso se obliga a comunicar a las autoridades competentes respectivas y a las otras partes
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que formen parte del negocio, concursantes o licitantes de las irregularidades que se
presenten. i
PARA CON EL PUBLICO EN GENERAL.

Enel AYUNTAMIENTO, tenemos el compromiso de exigir y ofrecer a nuestros
demandantes, un trato honesto, justo y equitativo en sus relaciones para la adquisicion de
bienes y servicios, buscando el mejor interés para ambas partes en una relacioén de beneficios
reciprocos.

Por tanto, buscamos obtener de nuestros demandantes Unicamente la debida reciprocidad

en cuanto a los beneficios correspondientes inherentes a las acciones que se lleven a cabo,
evitando en todo momento las préacticas indebidas, que con lleven en si a ventajas personales.
Con la finalidad y compromiso de exigir y ofrecer un trato honesto y justo tanto para el
AYUNTAMIENTO como para los diversos proveedores y contratistas, respetamos en todo
momento los compromisos establecidos en nuestros contratos, convenios y acuerdos
comerciales, por lo que nos apegamos a estricto derecho a los términos que en ellos se prevén
para solucionar cualquier diferencia o controversia, por lo que parte fundamental y de suma
importancia lo es el hecho de cuidar en todo momento, el prever y resolver, en su caso,
cualquier tipo de conflicto de intereses que existan o se puedan llegarse a presentar, antes de
involucrarnos en cualquier negocio y en la consecuente adquisicion de derechos y
obligaciones que tengan consecuencias legales para ambas partes, tomando siempre en
consideracion las politicas internas, previamente establecidas.

En el AYUNTAMIENTO promovemos la practica de valores y principios contenidos en este
Codigo de Etica, Conducta y Anticorrupcion, por lo que pedimos a nuestros proveedores y
contratistas reciprocidad para con el mismo en cuanto a su cumplimiento.

PARA CON LOS DIRECTIVOS.

Una de las principales obligaciones que el AYUNTAMIENTO tiene, es frente a sus
directivos, motivo por el cual la toma decisiones debera de ser siempre teniendo bases s6lidas
y bien fundamentadas en todas las aristas, las cuales deberan de encontrarse dentro de los
mejores intereses para el AYUNTAMIENTO y que no se vean influenciadas por intereses
personales, buscando siempre proteger ¢ incrementar el valor de su inversion.

En atencion a lo anterior, tenemos como finalidad incrementar la debida rentabilidad de
nuestros directivos de manera sostenida, para ello debemos implementar una correcta
administracion de los recursos del ayuntamiento.

Tenemos el compromiso de proporcionar a los directivos, de manera oportuna y de
conformidad con el marco regulatorio, toda la informacién necesaria sobre el
AYUNTAMIENTO, para que puedan tomar decisiones con bases confiables y seguras.

PARA CON LOS COLABORADORES Y EMPLEADOS

Las personas que colaboren en el AYUNTAMIENTO estan comprometidas de manera
enunciativa y no limitativa a:

Tratar a la ciudadania, autoridades y visitantes de manera cordial y justa, estar atentos a sus
requerimientos, ser rapidos, eficientes y precisos respecto a los servicios que se esperan.
[nformar de manera objetiva a estos los alcances y limitaciones de los servicios que se
ofrecen.




Evitar actividades de modificacidn de las condiciones de los productos y/o tarifas.

Respetar y hacer respetar cualquier compromiso realizado por personas facultadas, que se
haya hecho demandante.

Todos los colaboradores del AYUNTAMIENTO deberan desempefiar sus cargos y
responsabilidades con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, siendo cuidadosos en
todo momento con la imagen que proyectan tanto a los demas miembros del equipo como

a sus demandantes, etc.

Todo colaborador esta obligado a tener un trato respetuoso y cordial para todas las

personas relacionadas con la ciudadania, proveedores, contratistas y visitantes, etc.,
absteniéndose de emplear palabras que pudieran ofender o afectar la dignidad de cualquier
persona.

Cualquier altercado que afecte la paz y cordialidad dentro de las instalaciones del
AYUNTAMIENTO, debera ser comunicado al director de area para que se impongan las
medidas y sanciones que correspondan.

PARA CON EL GOBIERNO Y AUTORIDADES QUE NOS REGULAN COMO
AYUNTAMIENTO

Por su operacion y objeto, el AYUNTAMIENTO realiza una interaccion directa,

constante y en todo momento con diversas autoridades de gobierno, tanto a nivel federal,
como estatal, segiin sea el caso, por lo que consideramos esencial promover

siempre una relacion directa, respetuosa y honesta en todo momento, procurando un
ambiente de confianza reciproca que facilite la discusion de los asuntos y el establecimiento
de acuerdos y compromisos.

Como consecuencia de lo anterior, debemos atender de forma oportuna y precisa todos y
cada uno de los requerimientos, observaciones y peticiones que nos sean hechos por las
autoridades segun sea el caso, buscando colaborar con eficacia y de manera proactiva, con
las mismas, atendiendo para ello dichas solicitudes de manera puntual dentro de los
términos para ello establecidos.

De igual forma, existe el compromiso del AYUNTAMIENTO para la debida cooperacion
en la elaboracion y perfeccionamiento del marco regulatorio que nos rige y compete, de
acuerdo con los planes y objetivos de la compaiiia, apegados estos siempre a estricto
derecho.

Los colaboradores del AYUNTAMIENTO no debemos cometer por ningin motivo actos
ilegales o indebidos, contrarios a las buenas costumbres ni a derecho, por tal motivo si
alguna persona tuviera dudas sobre el impacto legal de algtin requerimiento o practica, o
sobre la aplicacion de la ley, reglamento o disposicion dentro del marco regulatorio que nos
aplica, debera dirigirse a la Direccidn Juridica, para su debida y oportuna explicacion, en
cuanto a los alcances que esta pudiera contener, velando en todo momento por los intereses
del AYUNTAMIENTO.

En el AYUNTAMIENTO nos encontramos comprometidos a coadyuvar con las autoridades
competentes para la resolucion de todo acto legal de que se trate, proporcionando la
informacién que nos sea requerida, con la finalidad de investigar, detectar, prevenir y

perseguir los delitos de operaciones con recursos de procedencia ilicita y financiamiento al
terrorismo.




PARA CON LA SOCIEDAD Y EL MEDIO AMBIENTE.

El AYUNTAMIENTO considera de suma importancia contribuir y participar en proyectos
que tengan como finalidad el mejoramiento de la calidad de vida de las personas que
conforman las comunidades principales, asi como también que pretendan generar conciencia
sobre el cuidado y mejoramiento del medio ambiente.

Es por ello que es responsabilidad social para EL AYUNTAMIENTO buscar la
participacion directa o indirecta, en proyectos que promueven la cultura y educacion, asi
como también de ayuda para comunidades que lo llegan a necesitar, en casos especiales.

EI AYUNTAMIENTO, consciente del compromiso con el medio ambiente, contribuye y
participa en el cuidado del mismo, en cuanto a su preservacion y mejoramiento, para ello
realizara proyectos que fomenten su conservacién o mejoramiento, a través de iniciativas
que promuevan la sustentabilidad y la inversion responsable dentro de la comunidad. Este
compromiso se refleja a través del mejor aprovechamiento de los insumos

internos como energia eléctrica, agua, papeleria, entre otros.

La participacion y compromiso del AYUNTAMIENTO en materia de responsabilidad social
y medio ambiente también puede significar la presencia, patrocinios u otra clase de apoyos
vinculados con los productos y servicios que presta este.

INTEGRIDAD EN MATERIA DE INVERSIONES.

La politica actual del AYUNTAMIENTO previene la realizacion, el ocultamiento u otras
actividades tendientes a llevar a cabo actos de soborno, corrupcion, colusidn, cohecho o en
general cualquier actividad mencionada en los términos anteriores, que constituyan o
tiendan a constituir la comision de cualquier delito y establece el procedimiento para la
realizacion de inversiones o actividades comerciales con personas fisicas o morales, sean
del sector ptblico o privado, incluyendo lineamientos y mecanismos tendientes a regular
actividades comerciales que sean propiedad o estén controladas, directa o indirectamente
por, funcionarios publicos, asi como lineamientos para la contratacion de familiares.

CONTROLES VERIFICABLES.

EI AYUNTAMIENTO cuenta con politicas, procedimientos y controles verificables que
permiten establecer las sanciones u otras consecuencias derivadas del incumplimiento del
presente codigo.

RESPONSABILIDAD.

En todo momento el AYUNTAMIENTO dispone de un 6rgano de gobierno responsable de
establecer, implementar y vigilar el debido cumplimiento de las politicas para evitar algin
acto de soborno, corrupcion, colusion, cohecho o en general cualquier actividad analoga, asi
como los controles necesarios para el cumplimiento del presente codigo. De esta manera se
cuenta con un mecanismo oportuno de comunicacion con el CABILDO para hacer de su
conocimiento el incumplimiento del presente codigo y se pueda tomar la decision sobre las
medidas correspondientes.




PROGRAMAS DE CUMPLIMIENTO.

El AYUNTAMIENTO cuenta con un organo de auditoria interna que incluye dentro de su
plan de auditoria, un programa de revision de los controles asociados al cumplimiento de las
politicas para evitar la corrupcidn y las consecuencias de realizar algun acto de soborno,
corrupeion, colusion, cohecho o en general cualquier actividad analoga.

COMUNICACION INTERNA Y CONFIABILIDAD.

El AYUNTAMIENTO cuenta con una linea de comunicacion adecuada para recibir
cualquier tipo de denuncias de forma gratuita y anénima, relacionadas con el incumplimiento
de la politica para evitar la corrupcién y las consecuencias de realizar algtin acto de soborno,
corrupcion, colusion, cohecho o en general cualquier actividad analoga.

NORMAS RECTORAS EN EL ACTUAR COTIDIANO:
NO DISCRIMINACION Y ACOSO.

Todo tratamiento discriminatorio a empleados, publico en general, proveedores o contratistas
que violen los valores del AYUNTAMIENTO, sera penalizado con las medidas
disciplinarias apropiadas. Una de las conductas nocivas que va en contra de los valores de la
empresa es el acoso sexual.

El acoso u hostigamiento sexual es la conducta de una persona (hombre o mujer) investida
de autoridad, que solicita favores de tipo sexual a cambio de mejores posiciones laborales

o recompensas de distinta clase.

El acoso sexual exige una contraprestacion ofrecida a cambio del favor sexual y
generalmente son ventajas laborales. Estas pueden ser de manera enunciativa mas no
limitativas:

> Mantenerse en el puesto.

> Aspirar a una promocion.

> Conseguir retribuciones especiales.

Por este tipo de actos se viola la justicia con la victima del acoso, se afectan de manera clara
los intereses del AYUNTAMIENTO y de otros empleados que resultan privados de aspirar
a las posiciones a las que tendrian derecho en caso de que no se diera preferencia al acosado.
Los empleados y/o funcionarios que sospechen o detecten cualquier actividad que parezca
discriminacién, acoso o se pudiera interpretar como hostigamiento, ocurrida o por ocurrir,
deberan reportarlo inmediatamente.

SEGURIDAD Y SALUD.

Las operaciones realizadas dentro del AYUNTAMIENTO deberan ser seguras para el
personal. La seguridad y la salud laboral son parte integral de la forma de trabajo
del AYUNTAMIENTO, esto se refleja en el comportamiento diario de todos los empleados
y funcionarios, al mantenerse siempre atentos para corregir condiciones inseguras detectadas
dentro de las instalaciones y prevenir actos inseguros en el trabajo.




VIOLENCIA EN EL TRABAJO.

El AYUNTAMIENTO no tolerara ninguna conducta violenta o amenazas. Ejemplos de
esta conducta incluyen, sin limitacion:

> Comportamiento peligroso, intimidante o agresivo.

> Amenazas verbales.

> Violencia fisica.

> Hostigamiento.

> Acecho.

Si el colaborador se siente amenazado y/o considera que esta en riesgo su seguridad
personal (o la seguridad de cualquier otro compaifiero, empleado, visitante o invitado) e
integridad fisica debe notificarlo inmediatamente. El AYUNTAMIENTO investigara todos
los incidentes de amenazas de violencia o actos de violencia que sean reportados. Cualquier
empleado que muestre conducta violenta o una conducta que se pueda interpretar como
violenta, recibird una sancion inmediata y apropiada, incluyendo la posible separacion de la
institucion, el posible despido del trabajo y/o la accion penal que en derecho proceda.

El AYUNTAMIENTO se compromete a que el colaborador que notifique incidentes de

amenazas de violencia o actos de violencia no serd objeto de represalias, intimidacién o
medidas disciplinarias.

VESTIMENTA AUTORIZADA.

La apariencia personal o forma de vestir dentro de las Instalaciones del AYUNTAMIENTO,
asi como en las visitas a otras instituciones debera guardar relacién con el grado de
formalidad que se requiere.
Se establecen como regla general de la vestimenta de que la misma debe mostrar una
apariencia limpia y pulcra

CAPACITACION.

El AYUNTAMIENTO tiene establecido un programa de capacitacion anual que considera
al menos: Prevencidn de operaciones con recursos de procedencia ilicita y administracion de
riesgos, adicionalmente a los programas de proteccion civil.

Las personas que pretendan ingresar al AYUNTAMIENTO tienen la obligacién de
conducirse con verdad en sus cutriculums, asi como en sus entrevistas, en especial en lo
referente a sus capacidades y experiencia.

Si en el desarrollo de sus funciones los colaboradores del AYUNTAMIENTO

comenten un error involuntario que pueda tener alguna consecuencia frente a un

ciudadano, o autoridad, tiene la obligacion de informarlo a su jefe inmediato

quien evaluard la posible consecuencia de ese error y con base en ello dara aviso al drea
legal para implementar un programa de autocorreccion o tomar las acciones necesarias

para subsanarlo.




NORMAS ESPECTALES PARA FUNCIONARIOS

Los informes emitidos por cualquier funcionario del AYUNTAMIENTO deberan ser
validados mediante firma, sin importar que estos sean realizados por €l o por el equipo de
trabajo a su cargo.

Los funcionarios evitaran tomar decisiones o concretar arreglos que perjudiquen a la
Institucidn, al personal que en ella labora y a la sociedad en general.

Es obligacion de los funcionarios del AYUNTAMIENTO mantenerse permanentemente
actualizado en todos los aspectos referentes a su area y al sector; asi como, de transmitir a
su equipo de trabajo los conocimientos necesarios, para el buen funcionamiento de la
operacion diaria.

En su trato con sus subordinados, los funcionarios del AYUNTAMIENTO deberan
conducirse con modestia y sinceridad, evitando asumir actitudes prepotentes y groseras.
Como responsables de drea, los funcionarios del AYUNTAMIENTO habran de fomentar la
busqueda constante de innovaciones dentro del desarrollo de las actividades propias de su
departamento, adecuandose asi a las exigencias de desarrollo de la Sociedad.

Los funcionarios del AYUNTAMIENTO, deberan mantenerse alerta a situaciones que
impliquen un posible fraude, conflictos de interés y abuso a los clientes o algun acto ilicito.
Los funcionarios deberan fomentar entre los colaboradores el que ofrezcan sugerencias y
recomendaciones, procurando asi, la constante mejora de los procedimientos que realizan.

CAPITULO 2
CONFIDENCIALIDAD

Los colaboradores del AYUNTAMIENTO tienen la obligacion de guardar bajo la mas
estricta confidencialidad la informacion de la institucion, especialmente aquella informacion
que por su naturaleza represente o contenga datos de extrema confidencialidad.

La informacion que es propiedad del AYUNTAMIENTO no puede ser usada para ventajas
personales por lo que debe mantenerse confidencial. Esta informacion puede ser revelada
solo previa autorizacion de la Presidencia, salvo que sea requerida estrictamente para

el desempefio interno para cumplir con sus responsabilidades.

Toda informacioén personal de los trabajadores es confidencial y se podra revelar solamente
de acuerdo a los procedimientos de la institucion y de acuerdo a la Ley Federal de Proteccidn
de Datos Personales. ;

Al darse por terminada la relacion de trabajo o servicio, el colaborador debera regresar sin
retener, copias de todos los documentos y materiales del AYUNTAMIENTO que estén en
su poder.

Todos los correos electronicos deberan ser tratados como si fueran documentos publicos o
fuesen impresos con el logotipo del AYUNTAMIENTO, guardando en todo momento el
debido nivel de seguridad que estos requieran.

Por tanto, ningtin colaborador debera copiar, distribuir o prestar aplicaciones sin la
aprobacion del director del area de tecnologia de la informacion. Asimismo, queda prohibido
el uso o instalacion de softwares no autorizados o que no cuenten con la licencia debida para
SU USO.

Los colaboradores de AYUNTAMIENTO guardaran como secreto profesional, todos los
datos de que tengan conocimiento como producto de las actividades propias de sus




puestos.
El personal de AYUNTAMIENTO utilizara sus conocimientos profesionales, unicamente
en labores que cumplan con la moral, las buenas costumbres, y la responsabilidad social.

CAPITULO 3
USO DE INFORMACION

El AYUNTAMIENTO tiene la obligacion de mantener documentacion y dar informacidn
precisa, confiable y veraz. La falsificacion de documentos constituye ademas de un serio
incumplimiento de conducta, una violacion a la ley; por lo tanto, todo colaborador que tenga
conocimiento o sospecha de falsificacion debera reportarlo en forma inmediata a la
Presidencia, a la Direccion Juridica y/o al Contralor Interno.

La extraccion de documentos de la institucion con el logotipo de ésta, para obtener algin
beneficio personal realizando alguna operacion a nombre de la misma, sera sancionada,
conforme a derecho proceda.

Asi mismo serd sancionado el proporcionar datos falsos o incorrectos sobre la institucion a
cualquier tercero, ya sea autoridades, clientes, proveedores, contratistas, medios de
comunicacion etc.

El uso de imagen y publicidad en general donde de manera directa o indirecta se relacione
a el AYUNTAMIENTO, queda reservada al ejercicio exclusivo del mismo, por lo que
ningun colaborador podra hacer uso de ellas sin el consentimiento previo de la presidencia
Municipal.

Cualquier colaborador que requiera la utilizacion de la imagen corporativa de la institucion
debera comprometerse con estricto apego a las politicas y procedimientos aplicables, y
conseguir de manera previa las autorizaciones correspondientes.

Queda estrictamente prohibida la impresion de papeleria de cualquier tipo que vincule la
imagen del AYUNTAMIENTO sin la autorizacion sefialada.

También queda prohibida la reproduccion de frases institucionales, campafias publicitarias,
slogans, etc.

CAPITULO 4
CONFLICTOS DE INTERLS

Ningutn funcionario o Colaborador tendra, ni permitira que su conyuge o descendientes
directos tengan cualquier interés, directo o indirecto, en el AYUNTAMIENTO, salvo que se
informe de dicho interés previamente a la realizacion de cualquier operacién a la Presidencia
Municipal, y ésta la apruebe.

El CABILDO es el tnico facultado para autorizar operaciones y negocios en donde se den
conflictos de interés.




CAPITULO 5
PRACTICAS ANTICORRUPCION

Es principio inviolable del AYUNTAMIENTO prohibir la realizacion, el ocultamiento u
otra actividad tendiente a llevar a cabo actos de soborno, corrupcidn, colusion, cohecho o en
general cualquier actividad que implique de manera enunciativa mas no limitativa un pago
de dinero o en especie, ventajas, privilegios, préstamo de servicios, asuncion de deudas u
obligaciones o atenciones excesivas, directamente o por medio de terceros a un

funcionario, con el objetivo de evitar el cumplimiento de una disposicion legal,
administrativa o judicial, del presente codigo, que tenga por objeto obtener una ventaja de
negocios o una decision que no hubiera correspondido sino como consecuencia del pago
efectuado.

Todos los colaboradores del AYUNTAMIENTO estan obligados a respetar las politicas y
procedimientos establecidos por la institucién, por lo que no podran intervenir en la
aplicacion de las mismas, a través del uso de influencias o mediante presion para que estas
sean omitidas.

La tnica forma de remuneracion de los colaboradores es a través de su sueldo y
prestaciones o pago de honorarios segun sea el caso. Por tanto, no deben aceptar otra forma
de remuneracion adicional relacionada con sus actividades, ya sea negociando, comprando,
recomendando o participando en alguna actividad que afecte los intereses de la institucion.
En ningtn caso, los colaboradores del AYUNTAMIENTO participaran o encubriran
negociaciones que puedan desembocar en un ilicito.

Los colaboradores de AYUNTAMIENTO por ningin motivo, aceptaran recibir
gratificaciones o pagos por parte de los clientes o proveedores por el desempefio de las
actividades propias de su puesto. 7

Ningun funcionario o Colaborador solicitard o aceptard ni permitira que su codnyuge o sus
descendientes directos acepten un Beneficio Personal de cualquier accion externa. Los
Funcionarios o Colaboradores del AYUNTAMIENTO informardn a sus superiores
inmediatos de cualquier oferta de un beneficio personal a ellos o a sus conyuges o
descendientes directos que haga un colaborador externo.

Los criterios que a continuacion se establecen se expiden como ejemplos especificos y no
limitativos de las practicas aceptables e inaceptables:

ACEPTABLES:

Comidas de cortesias relacionadas con el trabajo.

Diversiones relacionadas con los negocios (por ejemplo, practicar un deporte o

asistencia a un espectaculo deportivo, cenas, etc.) como invitado de un

representante de la sociedad o institucion Externa, solo si esto no implica una noche de
estancia a expensas de dichos Negocios.

Regalos de pequefio valor (por ejemplo, plumas, papeleria, agendas, carpetas etc.)

con valor méaximo de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 m.n.), que se suelen distribuir

como parte de la promocion normal de ventas de un negocio o en época navidefia.

INACEPTABLES:
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Regalos que no sean los de pequefio valor.

Dinero o certificados de regalo, por cualquier valor.

Solicitar un regalo, favor o servicio, o sugerir en cualquier forma que éste seria

aceptado.

Préstamos, salvo que sea una institucion financiera autorizada, y en tal caso, solo en
condiciones normales.

Pago de gastos de viaje.

No se pretende que los ejemplos anteriores sean reglas definitivas ni que incluyan todos los
aspectos, mas bien, se espera que cada funcionario y colaborador se comporte en todo
momento en forma congruente con la mas elevada ética profesional y los valores tanto
propios como de la empresa.

En el AYUNTAMIENTO, todo colaborador que por la naturaleza de sus responsabilidades
tenga a su cargo el manejo de dinero y valores, debe conducirse con la mayor claridad y
honradez en sus acciones y control de sus operaciones.

El uso de equipo y bienes del AYUNTAMIENTO es del uso exclusivo para las actividades
propias de la empresa, por lo que todo colaborador al que le sea prestado o asignado temporal
o definitivamente uno o alguno de los bienes propiedad del YUNTAMIENTO no deberan
utilizarlo para beneficio personal, de un tercero o con fines de lucro.

Aquellos colaboradores que con motivo de la naturaleza de su trabajo les sea prestado o
asignado algun equipo, deberan comprometerse a regresarlo en los términos y condiciones
establecidos por la institucion, obligandose también a su adecuado uso y conservacion.
Cualquier tipo de irregularidad en los ingresos o egresos del manejo de dinero y valores, por
parte de un colaborador, debera ser reportada a la Presidencia Municipal, o en su caso al
Contralor Interno de la Institucion y/o al area juridica.

Los viajes de comision de los empleados del AYUNTAMIENTO deberan ser realizados de
manera eficiente y cuidando siempre los costos. Los arreglos para que algtn colaborador de
la compafifa viaje, incluyendo boletos de avidn, autobus, hotel, alimentos y alquiler de autos
deberan realizarse previa autorizacion sefialada en el manual de gastos de comisién.

Todos los viajes programados deberan ser con el fin de atender alguna cuestion operativa o
legal de la empresa y su duracién se limitard a cumplir con esas finalidades sin

poder exceder del tiempo que razonablemente sea necesario para tales efectos.

Cuando se requiera efectuar reembolsos por gastos de viaje, el colaborador que los solicite
deberd presentar comprobantes fiscales que cumplan con todos y cada uno de los requisitos
fiscales vigentes, los cuales deberan de ir a nombre del AYUNTAMIENTO.

Los servicios que se contraten para efectuar los viajes o los servicios que se consuman
durante estos, deberan adecuarse en cuanto a costos al presupuesto de las areas
correspondientes y en concordancia con el manual aprobado para tal efecto. Queda prohibido
a los colaboradores que realicen algtn viaje de trabajo, efectuar gastos no relacionados con
el motivo del viaje o gastos excesivos tales como consumos en bares, centros de espectaculos,
ocupacion en suites de lujo.

El AYUNTAMIENTO, no pagara membresias en asociaciones, clubes privados, sociales o
recreativos.

Para el AYUNTAMIENTO tiene gran valor maximizar su poder de compra, con el objeto
de negociar los mejores precios posibles.

Por lo tanto, toda compra de bienes o servicios debera realizarse a través del area de
administracion.
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Las actividades de la compra deberan incluir:

A) Seleccion de proveedores

B) Concursos, negociaciones, analisis y decisiones de compras

C) Requisiciones del area solicitante, con la firma de autorizacion correspondiente.

D) Emision de 6rdenes de compras

E) Desarrollo y administracion de contratos y acuerdos de precio.

El AYUNTAMIENTO mantendra los documentos de contabilidad originales y preparara
estados financieros de acuerdo con los principios contables generalmente aceptados y
permitidos por las autoridades en la materia, los cuales deberan ser preparados por el drea
Tesoreria

El AYUNTAMIENTO esta comprometido a mantener una estructura de control disefiada
para proveer una seguridad razonable hacia el cumplimiento de los siguientes objetivos:
A) Confiabilidad de los estados financieros

B) Cumplimiento con las leyes y regulaciones aplicables.

C) Efectividad y eficiencia de las operaciones

Las autorizaciones generales para gastos se llevaran a cabo de acuerdo a las politicas
vigentes en cada momento, establecidas por el 4rea financiera.

CAPACITACION PARA EL CUMPLIMIENTO ANTICORRUPCION

La capacitacion anticorrupcion es muy importante. Se debe dejar muy en claro que la
administracion no tolerard la corrupcion y la "forma tradicional" de hacer negocios.

Como minimo, cada persona que se encuentre en un puesto en el que puede obtener
oportunidades de negocios a través de sobornos o cualquier otro medio indebido debe
recibir una capacitacion de cumplimiento anticorrupcion.

Adicionalmente, se tiene que considerar capacitar a todos los empleados del drea de
Contabilidad, Finanzas, Legal y de Auditoria Interna.

La capacitacién debe incluir la postura del AYUNTAMIENTO respecto a que no tolera la
corrupeion, sus politicas anticorrupcion, las posibles sefiales de alerta o situaciones
problematicas y las medidas de apoyo para que los empleados busquen ayuda.

CLAUSULAS DE CONTRATACION ANTISOBORNO

Los contratos con los proveedores y contratistas de alto riesgo deberan incluir

una clausula que refleje lo siguiente:

« El requisito de cumplimiento con la politica anticorrupcion de la institucion.

« El derecho del AYUNTAMIENTO de rescindir el contrato y retener el pago si el proveedor
paga sobornos o viola cualquiera de los términos del contrato, incluyendo el derecho de llevar
a cabo una auditoria.

- El requisito de que el pago se deposite en una cuenta bancaria a nombre del proveedor y en
el pais donde se encuentra éste, y no en el extranjero o en una jurisdiccion que es un paraiso
fiscal.

- El requisito de que el proveedor cuente con libros y registros contables detallados y precisos,
y controles internos
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PROHIBICION DE APORTACIONES CON FINES POLITICOS.

En todo momento y ocasion, El AYUNTAMIENTO evitara, en estricto cumplimiento de la
ley, la realizacién de aportaciones o donativos, directa o indirectamente, a partidos politicos,
campafias electorales y a cualquier persona fisica o moral, asociacion, organismo, sindicato
o cualquier otro tipo de entidad publica o privada, relacionados con actividades politicas.

LIBERTAD EN LA PARTICIPACION POLITICA DE LOS COLABORADORES.

El AYUNTAMIENTO siempre y en todo momento respeta las preferencias incluso,
militancias politicas de sus colaboradores, dentro del marco legal, sin influenciar, interferir
o restringir en la participacion que individualmente ejerzan cualquiera de sus colaboradores,
en temas politicos, sea a nivel federal, estatal o municipal.

CAPITULO 6
SANCIONES

Cualquier funcionario o colaborador que cuente con pruebas concluyentes de cualquier
desviacion cometida a este Codigo por algtin compafiero de trabajo, independientemente
del nivel que tuviese, tendra la obligacion de informarlo por escrito a la Presidencia
Municipal y/o a la contraloria Interna y/o a la Direccion Juridica, o en caso de que dicha
conducta se detecte o presuma en uno de los tres funcionarios anteriores se informara al
Comité de Auditoria Superior del Estado, a través de su presidente.

Todo colaborador del AYUNTAMIENTO tiene como obligacién denunciar situaciones
irregulares y de mal manejo de recursos, independientemente de las consecuencias que

esto pueda acarrear para el colaborador que haya cometido la infraccion.

Con el propésito de ejemplificar lo que se considera violaciones al codigo, se incluyen los
siguientes conceptos:

a. Incumplir disposiciones legales que generen sanciones por parte de las autoridades,

dafio patrimonial, o contingencias futuras para El AYUNTAMIENTO.

b. Desatender en forma negligente las politicas, normas y pricticas para la correcta
administracion del AYUNTAMIENTO.

¢. Cometer acoso entre el personal.

d. Evidenciar conductas inmorales en las instalaciones del AYUNTAMIENTO, asi como
fuera de las mismas si se trata de colaboradores en horario de trabajo o en eventos
organizados por la misma.

e. Discriminar, intimidar u hostigar a otra persona, sea colaborador, cliente y/o

proveedor, por causa de raza, color, sexo, edad, origen, creencias, preferencia

sexual o capacidad fisica.

f. Incumplir normas de seguridad que pongan en riesgo la vida del personal o los

bienes de la empresa.

g. Omitir o no informar con oportunidad sobre violaciones al codigo.

h. Realizar operaciones en beneficio personal, familiar o de terceros, en perjuicio del
AYUNTAMIENTO.

i. Influir, ejercer coercion, manipular o engafiar a cualquier auditor que desempeifie
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una investigacion o revision dentro del AYUNTAMIENTO.

j- Distorsionar los registros contables, asi como desviar fondos a favor de si o de

interposita persona.

k. Reportar operaciones ficticias, entre otras, sobre ventas, compras, préstamos,

créditos y gastos.

l. Falsificar o alterar cualquier tipo de comprobantes y/o documentos.

m. Llevar a cabo compras innecesarias de bienes y servicios en perjuicio
del AYUNTAMIENTO

n. Ejecutar cualquier acto de corrupcion

Las violaciones al presente Codigo, serdn objeto de sanciones que serdn aplicadas a toda
persona que autorice, dirija, apruebe o participe en infracciones a este documento o
cualquier otro que sea parte del AYUNTAMIENTO, o aquel empleado que
intencionalmente no haya dado parte de las infracciones. La severidad de las sanciones
estara en funcion de la gravedad de las faltas cometidas. En casos de faltas menores se
impondra un acta administrativa, pero en faltas graves las sanciones podréan ir desde el
término de la relacion laboral, hasta la denuncia (penal, civil, mercantil) ante las Autoridades
competentes.

Se entenderd infraccién minima: Aquella realizada sin dolo que no tenga efecto econdémico
para el AYUNTAMIENTO, pero que afecte o pueda afectar su operacién o violar cualquier
codigo, politica o procedimiento. Estas infracciones serdn sancionadas por la Direccion de
Recursos Humanos.

Se entenderd infraccion media: Cuando la conducta importe un dafio o pérdida econdémica
al AYUNTAMIENTO con un valor de $1.00 a $5,000.00 (uno a cinco mil pesos 00/100
m.n.) y sera sancionada por la Presidencia Municipal.

Se entenderd infraceion grave: Aquella conducta que sin importar si fue cometida con dolo
o sin €l, importe un dafio o pérdida econdmica al AYUNTAMIENTO con un valor superior
a $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 m.n.) y seré notificada por el contralor interno y/o el
director juridico para que este interponga la denuncia correspondiente ante las autoridades
competentes.

De todas las conductas reportadas debera rendirse cuenta al CABILDO en su siguiente
ses1on.

ORGANO DE CONTROL INTERNO
Abril/2018
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