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Introduccion.

El Ayuntamiento de Valle de Bravo ha desarrollado un Codigo de Etica y Conducta, que
proporciona a nuestro personal de trabajo un modelo de actuar comun, dentro del marco
de referencia de los principios éticos del ayuntamiento.

El presente codigo ofrece una orientacion ética intachable que va mas alla de los simples
requisitos profesionales, redundando en legitimar nuestro actuar publico, innovando y
mejorando las condiciones laborales, el ambiente laboral y por supuesto nuestro servicio a
las y los usuarios. (ol

o

Este codigo de Etica y Conducta tiene como objetivo establecer los principios éticos — <l
basados en una estructura ampliada, complementada y actualizada con todo el personal ﬁ\—\
que labora en el ayuntamiento de Valle de Bravo, a la vez que da pauta a expandir y
especificar diferentes puntos que hemos decidido desarrollar en atencion a los comentarios
y sugerencias de nuestras/os colaboradores.

Por lo que queda prohibida para cualquier integrante del Comité de Igualdad Laboral
y No Discriminaciéon e integrante de la plantilla de personal del ayuntamiento;
cualquier tipo de acto u accion discriminatoria_entre el personal de trabajo, sin - !
importar el tipo de contrato o grado jerarquico que tenga. e

=

Alcance.

El siguiente cddigo de etica aplica a todo el personal de trabajo del ayuntamiento, asi como,
a cada uno de los integrantes del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacién de este
centro de trabajo.

PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES.

Como lo hemos ya mencionado los valores y principios del ayuntamiento tienen que estar
alineados, a los que demanda nuestra sociedad en general, por lo tanto a lo largo de los~
afios hemos pretendido siempre estar a la vanguardia que las nuevas generaciohes exigen .
dia con dia, con esto pretendemos cumplir no solamente con sus expectativas sino que .

nuestro objetivo es superarlas y proporcionar a nuestras/os colaboradores,| usuarios, 3'\
proveedora/es y sociedad en general un sentido de pertenencia y satisfaccion desde  / QY 5
cualquier posible enfoque. /A\ N /XK {
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Los siguientes principios son la base de nuestra.municipio:

“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al
Voto de las Mujeres en México”.

No hay reto que no podamos alcanzar trabajando unidas y unidos con claridad de _

los objetivos y conociendo los instrumentos.

El optimismo firme y paciente siempre rinde sus frutos.

Siempre activos en la modernizacion, crecimiento, capacitacion, calidad,
simplificacion y mejora incansable de los procesos productivos. Incrementar la
productividad, competitividad, reducir gastos y costos guiados siempre por las mas
altas referencias mundiales.

COMPORTAMIENTO PROFESIONAL.

Laboramos activamente, solo utilizando métodos legales y éticamente aceptables.
Cumplimos con nuestras obligaciones contractuales, informando sobre nuestras
actividades y funciones como entidad publica.

Respetamos la confidencialidad y privacidad de nuestra/os usuarios, nuestro
personal y otros.

Cumplimos con la normativa y la reglamentacion aplicable y las normas
profesionales con el objetivo de mantener apropiadamente la confidencialidad y
privacidad de la informacion.

Procuramos evitar conflicto de interés, cuando se identifican posibles conflictos de
interés y consideramos que los intereses de las partes pueden protegerse
implementando los procedimientos adecuados, asi lo hacemos.

RESPETO POR LOS DEMAS

Tratamos a nuestras colaboradoras y colaboradores, usuarios, proveedorales y
otras personas con quienes nos relacionamos profesionalmente con respeto,
dignidad, ecuanimidad y cortesia.

Estamos comprometidos a mantener un ambiente de trabajo libre de discriminacién
y acoso.

Tratamos de compatibilizar el trabajo con la vida privada y de ayudar a los demas a
hacerlo.

Invertimos en la mejora continua de nuestras habilidades y capacidades.

Proporcionamos a nuestro equipo de trabajo un entorno laboral seguro y quef__r

permita incrementar su desarrollo personal, profesional y social.

ETICA SOCIAL

Expresamos nuestro appyo a los derechos humanos fundamentales y evitamos ~
 practicas discriminatorias en general a fin de respetar y/

participar en actividades
hacer valer los derechos humanos.
Actuamos de forma socialmente responsable, y contribuim /os-de manera

res onsable_aL rrollo d \Ia comunidad,~ -~
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e Aspiramos a actuar de forma que, el impacto medioambiental de nuestra actividad;
profesional se reduzca al minimo. o
o Estamos comprometidos en apoyar esfuerzos para eliminar discriminacion laboral
en general.

CUMPLIMIENTO DE LA LEY

Debemos cumplir cabalmente con todas las leyes, normas y reglamentos vigentes que
resultan aplicables.

Se entendera por:

Cédigo de Etica y Co%nducta. Documento que establece reglas de comportamiento de las
funcionarias y funcionrflrios del ayuntamiento, asi como de las y los integrantes del comité
de igualdad laboral y no discriminacion.

Delacion. Acusacion o: denuncia que hace alguien de un hecho o conducta censurable.

; | ’ T .
Trabajadoralor. Todaipersona gue desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en el ayuntamiento de Valle de Bravo.

Uso y Manejo de la Il?formacién. Se encuentra prohibida la divulgacion no autorizada de

informacion interna dfel ayuntamiento por cualquier medio salvo la requerida por las
autoridades, y ésta sélio podra ser facilitada por las areas y personas autorizadas por cada =
directora/or. , :
La conducta ética, ade:més de valores, implica el cumplimiento del marco legal que nos rige
como personas Y, supone el uso del libre albedrio para decidir una respuesta adecuada en
momentos de conflicto.

La falta de cumplimiento a los principios establecidos en el presente Cédigo de Etica vy
Conducta, y en caso de cualquier accidn de discriminacion, dara lugar a la aplicaciéon por
parte del Comité de Idualdad Laboral y No Discriminacion o autoridad facultada para tal
efecto, en emitir las siguientes sanciones de acuerdo con la gravedad de la falta: '

e Amonestacion verbal o escrita,

e Una llamada de atencion,

e Suspension temporals\c{el cargo,
e Cambio de adscrlpcm 7 .
e Término d/e/ha relacion laboral, Incluso la denuncia penal, CIVI[ o] mercantll ante Ias \V e

autoridades competente%\
“—'/ { /_,—]
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Actitud: La actitud del servicio proporcionado por el personal debe ser positiva, amable]—
cordial, de respeto, y a pesar de que también tenemos problemas, el deber nos indiga servjr ﬂ

a nuestras/os usuarios con respeto y entusiasmo.

honesto.
Calidad: Realizar nuestro trabajo buscando la perfeccion en cada momento, para que los
procesos, bienes o servicios que se producen en esta organizacién siempre sean los
mejores cumpliendo, e incluso superando las expectativas de la demanda de las y los
usuarios y proveedores.

Combatir la corrupcion: Debe existir una relacion amplia entre el desempefo del/a
servidora/or y su obligacion de informar de manera permanente, veraz y suficiente, sobre
el uso y destino de los recursos del ayuntamiento, asi como de los resultados obtenidos
con su aplicacion.

Compromiso: Servir al ayuntamiento con responsabilidad y compromiso. Por tanto, cuando
trabajamos estamos desarrollando una obligacion contraida, y debemos desempefiaria con

entusiasmo, eficiencia, eficacia y transparencia, a fin de que el resultado de nuestro trabajo p
sea una contribucion al desarrollo municipal que se ha trazado, en busca de lograr el mayor l-"
desempenio organizacional del ayuntamiento. il
Dignidad: Realizar nuestro trabajo con honor, excelencia y aptitud moral; la dignidad propia & \{k
nos permite tratar con respeto y cortesia a las y los trabajadores que laboramos en este [g

centro de trabajo, en espera de que seamos tratados con la misma cordialidad y respeto.
Equidad: Brindar un servicio igualitario a todas/os nuestros usuarios. Por tanto, debemos
estar conscientes de que las y los trabajadores de del ayuntamiento son iguales en sus
derechos y obligaciones civiles, y merecen tener las mismas oportunidades de participacion
y desarrollo.

Honestidad: Practicar las buenas acciones y conductas, hablar con la verdad, actuar con
diligencia, cumplir integramente con el deber y actuar siempre con honor y transparenma
para nuestras comparieras/os y usuarios.

Integridad: Tener presente que el personal de trabajo debe reunir en cada uno de sus
actos, decisiones de trabajo y valores de tal forma que nuestro desempefio sea lo més recto
y apegado a los valores y principios que rigen el deber ser del ayuntamiento. |
Justicia: Brindar a las/os usuarios lo que le corresponde de acuerdo con su peticién de
servicio y a las leyes que nos rigen; ningun usuario debe ser condicionado, presionado o
intimidado para otorgar o compartir algo que vaya en contra de su voluntad.

No Discriminacién Todas las pefsonas merecen el mismo,trato, independientemente de
su género, raza, edad/nlvel jerarquico, religion, preferencias o cualquxer otra caracterlstrca

/
conviccion personalg capacidades ferentes

-
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Pluralismo: Reconocer que nuestrafincion nos obliga a actuar con respeljo y tokararn.ﬁ%‘->
ante los juicios del personal del ayuntamiento y la ciudadania, independientemente de-su=
posicion polmca o} |deolog|ca

derechos y obhgamones, actuando siempre en el marco de la Iegahdad, de la justicia
equidad. pv
Respeto: Tratar a las y los compafieros de trabajo que laboramos en este ayuntamignto,
asi como a las y los usuarios y proveedores con respeto y amabilidad, reconociendo g/una
persona con dignidad e igualdad en derechos humanos y civiles; independiente su
condicion econémica, politica o cultural.

Solidaridad: Atender empaticamente cada una de las situaciones que se puedan presentar
con las y los trabajadores del ayuntamiento, asi también con las/os usuarios, escuchar sus
peticiones y actuar para atenderlas y resolverlas como si se tratase de los propios.
Tolerancia: Queda abierta la forma de pensar en el ambito, politico, religioso y social; ya
que esta nos permite reconocer la legitimidad de la pluralidad que actualmente existe dentro
de nuestra sociedad; en funcién de este conocimiento, como empleadas/os debemos saber

que el ayuntamiento, es para toda sociedad en general.

El estricto cumplimiento de este codigo es responsabilidad de todas y todos los trabajadores
del ayuntamiento.

El Cédigo de Etica y Conducta fue creado como una herramienta para la toma de decisiones
cotidianas, por lo que contribuiremos a su éxito cumpliendo con sus disposiciones y
aportando ideas para su constante mejora.

En el ayuntamiento de Valle de Bravo garantizamos la absoluta confidencialidad de toda
notificacién sobre incumplimiento de normas del Cédigo de Etica y Conducta. Quienes
reciban tales notificaciones y se involucren en su estudio por el cargo que ocupan, deberan
poner todos los medios a su alcance para que se cumpla tal confidencialidad. =

Las y los que aqui trabajamos tenemos las mismas oportunidades de desarrollo, al tiempo
que nos desenvolvemos en un ambiente arménico y respetuoso, que alcanza a nuesf'raslos
usuarios y proveedoral/es, esto llevado de la mano con una buena practica y acciones
positivas que permitan optimizar el desempefio personal y profesional de nuestro equipo de
trabajo.

Con el paso del tiempo hemos aportado desde un enfoque positivo en nuestra sociedad
mexicana respetando la diversidad y cultura local, de cada lugar en el que hemos laborado.

3,\_
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creencias religiosas y preferencias_’gexu-alés's'in distincion. Con esto reafirJ‘namos una vez
mas nuestro compromiso con el respeto a los derechos humanos y civiles, sumandonasfa

El cumplimiento de leyes y reglamentos es fundamental, las y los integrantes de nueg
comunidad laboral deben adherirse a las politicas y procedimientos establecida
aplicarlos en cada accién realizada en el ayuntamiento o en su nombre. Es debe
responsabilidad de cada colaborador conocer, entender, comunicar y cumplir las reglas, asi
como denunciar cualquier violacién a las mismas.

El presente codigo retine el conjunto de principios éticos que prevalecen en el dia a dia
laboral del ayuntamiento, a fin de poder mediar y regular la actuacion laboral de todo su
personal administrativo y operativo, por lo que es de observanciia general y obligatoria, sin
perjuicio de lo dispuesto en otras normas, atendiendo a las obligaciones que le han sido
conferidas, a efecto de elevar los niveles de calidad y servié;io en beneficio de las/los
empleadas/os, usuarios y proveedoral/es con los que este ayuntamiento se relaciona.

Las funcionarias y funcionarios del ayuntamiento de Valle de Bravo deben conducirse con

objetividad, imparcialidad y confidencialidad, entendidas como: !

Objetividad

La empleada y el empleado debera mantener un criterio definido de acuerdo con la
normatividad, estableciendo una misma conducta en su actuar, en cualquier caso, bajo
cualquier circunstancia, y ante cualquier actor social o institucional; sin influencia de criterios
personales o de intereses particulares. e
Imparcialidad G EU 1
La empleada y el empleado deben ejercer funciones de manera objetiva y sin prejuicios,
proporcionando un trato equitativo a las personas con quien interactle, sin que existan
distinciones, preferencias personales, economicas, afectivas, politicas, de ideologia o
cultura y otros factores que generen influencia, ventajas o privilegios indebidos. !

Confidencialidad 2]
La empleada y el empleado deben salvaguardar el sigilo y la discrecién en referencia a los
hechos e informacion de los que tengan conocimiento en el ejercicio de sus facultades.

CONDUCTAS PROHIBIDAS.

de trabajo, a@c’j con usuarios y proveedores. N\ i 1, P
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Acoso Sexual: Ninguna persona,-etalquiera que sea su jerarquia o condicion lab

fo

servidora/or de menor rango, por motivos de simpatia u otros.
Discriminacion: Sera castigada cualquier actitud del personal que propicie: distincion,

-

exclusion o preferencia, con base en motivos de raza, color, religion, género o posicion

politica.

Impunidad: No habra impunidad para ningun/a servidora/or, independientemente de su N
jerarquia. Todas las faltas, infracciones o hechos delictivos deberan ser sancionados ‘-\'\L

conforme a la Ley y reglamentos internos del ayuntamiento. \\
Nepotismo: Las y los empleadas/os no podran beneficiar| a familiares o amiga/os, f
otorgandoles un empleo, cargo, comision o emolumento, aprovechando su cargo | ‘\) \

administrativo. A\
Prepotencia: Es una actitud de dominio asociada a la soberbia, que generalmente deriva
en mal trato hacia otra/o servidora/or y a las/os usuarios, es una falta administrativa que
afecta la calidad del servicio prestado por el ayuntamiento, y que por tanto sera sancionada
por las autoridades correspondientes.

SANCIONES
Las y los empleadas/os que se desempefien sin apego a los valores y principios sefalados
en este codigo, puede incurrir en faltas, infracciones e incluso delitos; en esos casos las ]
sanciones se aplicaran conforme a lo dispuesto por los reglamentos internos del
ayuntamiento.

[
'1 AUTORIZO.
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PRESIDENTA MUNICIPAL CONSITUCIONAL DEL AYUNTAMIENTO DE VALLE DE BRAVO b
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Historial de cambios L1

Version

vigente Descripcion

marzo/2023 Emisién del documento.

FIN DEL DOCUMENTO.

La Ciud aue te Abr:w:l o




-

. 88
] mm
(%)
~ 4 |
S0 |\ E
2
=

P Valle de Bravo

Gobierno Municipal
2022 - 2024




