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GUIA PARA ELABORACION DEL CODIGO DE CONDUCTA

La presente Guia, es un marco de referencia para las dependencias y
entidades en la elaboracién de su Codigo de Conducta y con ello dar
cumplimiento a lo dispuesto en los Lineamientos Generales para propiciar la
Integridad de los servidores publicos y para Implementar Acciones
Permanentes que favorezcan su Comportamiento Etico, a través de los
Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés; éstos deberan
elaborar, revisar y actualizar su Codigo de Conducta, y ponerlo a
consideracion del Titular de la Dependencia o Entidad para su expedicion.

Para efectos de la presente Guia se entendera por:

. Acuerdo: el Acuerdo por el que se expide el Codigo de Etica, las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica y los
Lineamientos Generales para propiciar la Integridad de los servidores
publicos y para Implementar Acciones Permanentes que favorezcan su
comportamiento Etico, a través de los Comités de Etica y de Prevencion
de Conflictos de Interés, aplicable a los servidores publicos de la
Administracion Publica Estatal;

Il Bases: Las disposiciones para la integracién, organizacion vy
funcionamiento de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos
de Interes;

. Cadigo de Etica: El Codigo al que se refiere el Acuerdo;

IV. Cdodigo de Conducta: Instrumento emitido por el Titular de la
Dependencia o Entidad a propuesta de los Comités de Etica y de

Prevenciéon de Conflictos de Interés;

V. Comité: El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés;
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Conflicto de interés: La posible afectacion del desempefio imparcial y
objetivo de las funciones de los Servidores Publicos en razon de
intereses personales, familiares o de negocios;

Dependencias: Las determinadas en el articulo 17 de la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Puebla;

Entidades: Los Organismos Publicos Descentralizados, las Empresas
de Participacion Estatal Mayoritaria, los Fideicomisos Publicos, las
Comisiones y demas érganos de caracter publico que funcionen en el
Estado, diversos de los otros poderes y de los Organos
Constitucionalmente Auténomos;

Lineamientos generales: Los Lineamientos generales para propiciar la
Integridad de los servidores publicos y para Implementar Acciones
Permanentes que favorezcan su comportamiento Etico, a través de los
Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés a los que se
refiere el Acuerdo, y

Servidor publico: Las personas que desempefien un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza, en la Administracion Publica Estatal,
en las entidades de la Administracién Publica Paraestatal, asi como las
personas que administren, manejen, recauden, apliquen o resguarden
recursos economicos Federales, Estatales o Municipales, sea cual fuere
la naturaleza de su nombramiento o eleccion.

La Secretaria de la Contraloria sera competente de interpretar para efectos

administrativos la presente Guia, resolver los casos no previstos y evaluar su
cumplimiento.

Los Comites seran los responsables de elaborar los Cédigos de Conducta de
su respectiva Dependencia o Entidad, tomando en cuenta los principios vy
valores contenidos en el Codigo de Etica y las Reglas de Integridad.
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5. ElI Cddigo de Conducta de la Dependencia o Entidad debera contener al
menos los siguientes apartados:

Introduccién. Breve descripcion del contenido del Cédigo de Conducta
en la que se destaquen los valores y principios que son indispensables
para la Dependencia o Entidad, asi como el compromiso que debe
tener el servidor publico con la ética, la integridad, la prevencion de los
conflictos de interés, la prevencion de conductas discriminatorias, de
hostigamiento sexual y acoso sexual, y la no tolerancia a la corrupcion;

Glosario. Incluir los vocablos contenidos en el Codigo de Conducta y
cuya definicion se considere necesaria para una mejor comprension del
documento;

Lenguaje claro e incluyente. Por ningun motivo se debera generar en
la redaccion del Codigo de Conducta distincion alguna, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres;

Principios, Valores y Reglas de Integridad. Incluir en el documento,
los principios y valores del Cédigo de Etica, asi como las Reglas de
Integridad, las cuales deben estar alineadas por las funciones vy
atribuciones de la Dependencia o Entidad, estos principios y valores
deben responder a las necesidades especificas de la Dependencia y
Entidad con el proposito de generar una verdadera identidad en el
servidor publico, a lo que debe tomarse en cuenta, la misién, vision y
razon de ser de la misma;

Conductas. Senalar aquellas conductas que deberan observar los
servidores publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o
comisiones, debera considerarse lo estipulado en el articulo 7 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, asi como aquellas que
son especificas, relacionadas con las actividades propias de la
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dependencia o entidad y el sector al que pertenece, asi como las areas
y procesos que involucren riesgos de posibles actos de corrupcion;

VI. Listado de valores o principios especificos. Incorporar un valor o
listado de valores o principios especificos que sean indispensables para
el desarrollo de las actividades de la Dependencia o Entidad, es decir,
que si del listado de valores y principios del Codigo de Conducta y de
las Reglas de Integridad, no se desprende algun valor o principio que la
Dependencia o Entidad considere relevante para el desarrollo de las
funciones de sus servidores publicos, el Comité podra incorporar dicho
valor o valores, principio o principios en el contenido de su Documento
(higiene, puntualidad, espiritu de servicio, humildad, etc.).

. EI Comité debera hacer una invitaciéon a los servidores publicos de la
Dependencia y Entidad, para que participen en la elaboracién del Codigo de
Conducta, asi como hacer una referencia puntual en la elaboracion, de que
todos los servidores publicos de la Dependencia y Entidad conozcan vy

comprendan los valores, principios y reglas de integridad contenidos en el
documento.

. Se debera indicar que el Codigo de Conducta es de observancia general para
los servidores publicos de la Dependencia o Entidad, asi como de toda aquella
persona que labore o preste sus servicios en la misma.

. El Codigo de Conducta elaborado y aprobado por el Comité, debera ser
remitido para firma al Titular de la Dependencia o Entidad.

. El Comité sera el encargado de hacer del conocimiento de todos los
servidores publicos de la Dependencia o Entidad el contenido del Codigo de
Conducta, a través de los mecanismos que considere oportunos; asimismo
debera capacitar a los servidores publicos, sobre la vivencia y aplicacion del
mismo.




Pagina:
% PUEBLA
’ Al £ De:

d 1”7,
;/ 3 AN 1 3
y 4 GOBIERND DE PROGRE SO

10.Finalmente, se precisa que el Comité sera el que vigilara la aplicacion y
cumplimiento del Coédigo de Conducta, a través de evaluaciones, y de las
cuales de manera anual se deberan realizar las modificaciones que se
consideren procedentes al Codigo de la Dependencia o Entidad.
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ANEXO 1
FORMATO PARA ELABORACION DEL CODIGO DE CONDUCTA

Caodigo de Conducta
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Contenido
l. Introducciéon

Il Glosario
1. Principios y valores
V. Listado de valores o principios especificos

V. Conductas




Pagina:

.  Introduccion

[Breve descripcion del contenido del Cédigo de Conducta en la que se destaquen
los valores y principios que son indispensables para la Dependencia o Entidad, asi
como el compromiso que debe tener el servidor publico con la ética, la integridad,
la prevencion de los conflictos de intereses, la prevencion de conductas
discriminatorias y de hostigamiento sexual y acoso sexual, y la no tolerancia a la
corrupciony.

Ejemplo:

En el presente Cédigo de Conducta se describen los principios y valores que son
indispensables para la [Dependencia o Entidad]...

El presente Codigo es de observancia general para los servidores publicos de la
[Dependencia o Entidad], asilcomo de toda aquella persona que labore o preste
sus servicios en la misma, y tiene por objeto establecer los principios, valores y
conductas que sirvan como referencia para su comportamiento.

Es responsabilidad del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés
en [Dependencia o Entidad] la elaboracion del presente Codigo, mismo que ha
sido autorizado por el [Titular de la Dependencia / Organo de Gobierno de la
Entidad] el

El Comité sera el encargo de hacer del conocimiento de todos los servidores
publicos de la [Dependencia o Entidad] el contenido del presente Coddigo, asi
como de capacitarlos sobre la vivencia y aplicacion del mismo, difundirlo al interior
de la [Dependencia o Entidad], y dar seguimiento y evaluar el cumplimiento del
mismo.
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II. Glosario

[Incluir los vocablos contenidos en el Coédigo de Conducta y cuya definiciéon se
considere necesaria para una mejor comprension del documento].

Ejemplo:

Para efectos del presente Cédigo se entendera por:

1.

.

V.

Cadigo de Conducta: Al Codigo de Conducta en la [Dependencia o Entidad]

Cadigo de Etica: Al que se refiere el Acuerdo por el que se Expide el Codigo
de Etica, las Reglas de Integridad para el egjercicio de la Funcién Publica, y
los Lineamientos Generales para propiciar la Integridad de las servidoras y
los servidores publicos y para Implementar Acciones Permanentes que
favorezcan su Comportamiento Etico, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés.

Comité: Al Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés en la
[Dependencia o Entidad]

Servidor Publico: ...

Las demas que se consideren necesarias para una mejor comprension. ..
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[Incluir en el documento, los principios y valores del Cédigo de Etica, asi como las
Reglas de Integridad, éstas deben estar alineadas por las funciones y atribuciones de
la Dependencia o Entidad, estos principios y valores deben responder a las
necesidades especificas de la Dependencia y Entidad con el propésito de general una
verdadera identidad en el servidor publico, debe tomarse en cuenta la misién, visién y

razon de ser de la mismaj.

Ejemplo:

Principios y Valores del Cédigo de Etica

A. Principios

1.

© NSO AN

Legalidad
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Eficacia y Eficiencia
Objetividad
Disciplina
Profesionalismo
Integridad

B. Valores

Principios y Valores de la [Dependencia o Entidad]:

SO A LN =

Responsabilidad

Interés publico
Transparencia

lgualdad y no discriminacién
Respeto

Entorno cultural y ecologico
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Los siguientes principios y valores deberan ser observadas por los servidores
publicos de la [Dependencia o Entidad]

IV. Listado de valores o principios especificos

[Incorporar un valor o listado de valores o principios especificos que sean
indispensables para el desarrollo de las actividades de la Dependencia o Entidad, es
decir, que si del listado de valores y principios del Cédigo de Conducta y de las Reglas
de Integridad, no se desprende algtin valor o principio que la Dependencia o Entidad
considere relevante para el desarrollo de las funciones de sus servidores publicos, el
Comité podra incorporar dicho valor o valores, principio o principios en el contenido de
su Documento (higiene, puntualidad, espiritu de servicio, humildad, etc.) ].

Ejemplo:

Higiene y cuidado del entorno cultural y ecolégico

Principio o principios con los que se armoniza.

Eficiencia: Los servidores publicos actuan conforme a una cultura de
servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un
mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso responsable
y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Valor o valores con los que encuadra: Entorno y ecolégico. Los
servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion
del patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta;
asumen una ferrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la
cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme
a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservacion
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de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

V. Conductas

[Senalar aquellas conductas que deberan observar los servidores publicos en el
desemperio de sus empleos, cargos o comisiones, asimismo debera considerarse lo
estipulado en el articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, asi
como aquellas que son especificas, relacionadas con las actividades propias de la
Dependencia o Entidad y el sector al que pertenece como de las areas y procesos que
involucren riesgos de posibles actos de corrupcion].

Ejemplo:

Las siguientes conductas deberan ser observadas por los servidores publicos de
la [Dependencia o Entidad]:

I. Uso del cargo publico

Los servidores publicos de la Dependencia / Entidad nos comprometemos a
actuar con rectitud, sin utilizar el empleo, cargo o comisién para obtener o
pretender obtener algtn beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de
terceros

Compromiso del servidor publico:

a) Actuar sin beneficio alguno en el cargo publico que se ha conferido;
b) Tener vocacion de servicio;

c) Preservar el interés colectivo sobre los intereses particulares;
d)




