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GACETA MUNICIPAL  cucenr.atoz

Volumen |
7 de julio de 2023.

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Polotitlan, México.

CIUDADANA TERESITA SANCHEZ BARCENA, Presidenta Municipal
Constitucional de Polotitlan, Estado de México, con fundamento en los
articulos 122, 123, 124 y 128 fracciones lil, Xl y Xl de la Constitucién Politica
dei Estado Libre y Soberano de México; articulos 27, 28, 30, 30 Bis, 31
fraccion XXXV y 91 fraccion VI, Xlil de la Ley Orgéanica Municipal del Estado
de México; a sus habitantes hace saber:

iNDICE:

* Codigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del Ayuntamiento
de Polotitlan 2022-2024.

* Integracion del Comité de Etica y Conducta del Ayuntamiento de Polotitlan.

* Lineamientos de Organizaciéon, Operaciéon y Funcionamiento del Comité de
Etica y Conducta del Ayuntamiento de Polotitlan, Estado De México.
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cODIGO DE ETICA Y CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO
DE POLOTITLAN 2022-2024.

EXPOSICION DE MOTIVOS.

Ante la necesidad de dar resultados eficaces, precisos, contundentes, objetivos, claros, se debe empezar por
crear instrumentos que recopilen valores fundados y motivados en la ética y conducta de los servidores publicos
ya que su proceder dentro y fuera de la institucién debe ser el correcto ya que eso proyecta la imagen de la
administracién municipal, por lo anterior nace el Cédigo de Etica y Conducta del Municipio de Polotitlan, y
derivado de lo que establece los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 122,123,124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Regular la conducta del ser humano ha sido una necesidad desde que empezamos a vivir en sociedad y mas
cuando se dan la relacion dentro de los centros de trabajo, por lo que es imperativo contar con un sistema
normativo que retina valores éticos y regule conductas de cada uno de los servidores publicos en el marco la
convivencia diaria. La sociedad cada dia es mas demandante en las acciones gubernamentales es por ello que
debemos responder sobre los actos de gobierno que hagamos siempre apegados a valores éticos y de conducta
de los servidores publicos, ya que esta demanda estandares de comportamiento con principios y valores, que
se vean reflejados en beneficio de esta.

Los Cédigos de Etica y Conducta son instrumentos normativos que fomentan una cultura de ética,
constituyéndose en un medio por el cual las instituciones reflejan su compromiso y asumen la responsabilidad
que tiene con la poblacién en general de contar con integrantes cuyo comportamiento este orientado bajo un
esquema de principios y normas éticas, es asi como en ese marco se inscribe este Codigo.

CAPITULO | ,
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Este Cddigo establece un conjunto de normas de ética y conducta, que deberan ser observadas por
todos los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Polotitlan, tanto en el desempefio de sus labores como con
la sociedad.

Articulo 2.- Para los efectos de este ordenamiento, se entiende por:

a) Ayuntamiento o Institucion: Al Ayuntamiento de Polotitlan, Estado de México.

b) Personal: A los. Servidores Publicos en generales. y de confianza que prestan sus servicios en el
Ayuntamiento.

c) Cadigo: Al Cédigo de Etica y Conducta para los servidores publicos del Ayuntamiento de Polotitlan.

Articulo 3.- El personal de la institucion esta obligado a cumplir las disposiciones de este Cadigo, lo cual sera
supervisado y sancionado en su caso por el Organo de Control Interno del Ayuntamiento en términos de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

CAPITULO Il
DE LA LEGALIDAD Y RESPETO

Articulo 4.- El personal del Ayuntamiento debera salvaguardar la Ley con un desempefio honrado e imparcial,
apegandose en sus actos integramente a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Orgénica Municipal del Estado de México
y leyes emanadas de ésta, y actuar con estricto respeto a los Derechos Humanos, reconociéndolos como los
limites de la actuacion de la autoridad frente a los particulares.

™
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DE LA LEALTAD, HONESTIDAD Y HONOR

LEALTAD

Articulo 5.- El personal del Ayuntamiento debera actuar con lealtad y en consecuencia se conducira de acuerdo
a las disposiciones técnicas, operativas y administrativas que emanen de los 6rganos competentes para
expedirlos, con el Unico fin de lograr los objetivos y atribuciones que la Ley sefiala para la misma.

HONESTIDAD

Articulo 6.- Es obligacion del personal del Ayuntamiento ejercer sus funciones de manera transparente y
honesta, buscando siempre la verdad y conduciéndose invariablemente con apego a la misma.

HONOR

Articulo 7.- El personal del Ayuntamiento tiene la responsabilidad de desarrollar su labor con honor y dignidad,
con la conciencia del deber que tiene de proteger los intereses de la sociedad, de acuerdo con el marco
normativo que regula su actuacion.

CAPITULO IV
DE LA CONCIENCIA DEL MUNICIPIO, PATRIOTISMO Y VALOR

CONCIENCIA DEL MUNICIPIO Y PATRIOTISMO

Articulo 8.- Es obligacién del personal del Ayuntamiento preservar los valores ideoldgicos sociales y culturales
de nuestro municipio. Deberan desempefiarse siempre con espiritu patriético y en decidida defensa de los
simbolos patrios, el territorio y la historia que como mexicanos hemos heredado.

VALOR
Articulo 9.- En el desempefio de sus tareas, es obligacion del personal del Ayuntamiento, demostrar que el
valor es parte de su formacion individual y profesional, misma que debera estar basado en su disciplina y en
sus conocimientos técnicos y académicos, pero sobre todo en el respeto a los derechos humanos.

CAPITULO V
DEL COMPROMISO Y LA RESPONSABILIDAD

Articulo 10.- El comportamiento del personal del Ayuntamiento, tanto en su vida profesional como en la
particular, debe ser congruente con los principios y objetivos de esta institucion, involucrandose con ellos y
cumpliendo de la mejor manera posible con las tareas que le sean encomendadas.

CAPITULO.VI
DEL PRINCIPIO DE AUTORIDAD, DISCIPLINA Y DISCRECION
AUTORIDAD.

Articulo 11.- El personal del Ayuntamiento tiene la obligacion de reconocer las jerarquias y actuar sus
indicaciones de acuerdo a las normas que regulen su actuar, rehusandose a ejecutar érdenes contrarias a la
Ley.

DISCIPLINA

Articulo 12.- El personal aplicara de manera disciplinaria las normas internas vigentes, asi como las
disposiciones superiores, lo que redundara en beneficio y seguridad de sus integrantes y de la institucion.

DISCRECION

Articulo 13.- El personal del Ayuntamiento esta obligado a informar cabalmente a sus superiores jerarquicos
acerca de sus asuntos de su conocimiento relacionados con el Ayuntamiento; absteniéndose de hacerlo a otras
personas y teniendo presente que la discrecion y la confidencialidad contribuyen al éptimo ejercicio de
atribuciones que tienen encomendadas el Ayuntamiento.
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CAPITULO VI
DE LA SOLIDARIDAD DE GRUPO Y SENSIBILIDAD

SOLIDARIDAD DE GRUPO

Articulo 14.- En ejercicio de sus funciones, el personal del Ayuntamiento debe actuar de manera solidaria,
contribuyendo al trabajo de equipo, de tal manera que su actuacion personal quede supeditada al interés de la
colectividad.

SENSIBILIDAD

Articulo 15.- El personal del Ayuntamiento siempre debe tener presente que los sujetos con los que entabla
relaciones humanas y se ven inmersos en una investigacion o proceso penal, son seres humanos que, como
ellos, perciben sensaciones y obran ante estimulos y de acuerdo con las circunstancias.

CAPITULO VIII
DE LA JUSTICIA, IMPARCIALIDAD Y NEUTRAILIDAD

JUSTICIA

Articulo 16.- Todos los actos del personal adscrito al Ayuntamiento deberan realizarse con apego a Derecho,
otorgando a cada quien lo que en equidad y razén le corresponde y evitando actos discriminatorios o
preferenciales por motivos contrarios a la ley.

IMPARCIALIDAD Y NEUTRALIDAD-

Articulo 17.- En el gjercicio de sus atribuciones, el personal debera observar los principios de imparcialidad y
neutralidad ideoldgica, respetando las diversas expresiones politicas, culturales y sociales de los grupos o
individuos que forman parte de nuestra sociedad.

CAPITULO IX
DEL PROFESIONALISMO Y ACTUAR CON MESURA
Y PULCRITUD

PROFESIONALISMO

Articulo 18.- Al desarrollar su empleo, cargo o comision, los servidores publicos del Ayuntamiento deberan
considerar en todo momento que Ia eficiencia en la obtencion de resultados depende de una excelente
profesionalizacion, debiendo capacitarse y actualizarse de acuerdo con los programas que el Ayuntamiento
establezca.

MESURA

Articulo 19.- Las atribuciones del personal del Ayuntamiento, deberan apegarse estrictamente al fundamento
y especificaciones contempladas en la Ley, dentro y fuera de la institucién sin importar la jerarquia. El ejercicio
mesurado de las facultades debe constituir una actitud a toda prueba; el exceso en el uso de estas se
considerara como abuso de poder.

PULCRITUD

Articulo 20.- Excepto los casos en los que la naturaleza de trabajo lo requiera, la pulcritud y buena apariencia
personal deben cuidarse con esmero, ya que son factores importantes de su investidura en la imagen
institucional que proyecte.

CAPITULO X
DE LA CONFIANZA Y USO DE LA FUERZA

CONFIANZA

Articulo 21.- El Ayuntamiento como depositario de la sociedad confia a su vez en que su personal desarrolle
su empleo, cargo o comisién, con estricto apego a las normas juridicas y respeto absoluto a los derecho

humanos.
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Articulo 22.- La fuerza debe ser empleada con racionalidad y decision, pero solo en los casos que la ley
estrictamente lo marque, de no ser asi se pone en peligro la preservacion de los derechos humanos.

CAPITULO XI
DEL USO DE LOS INSTRUMENTOS DE TRABAJO

Articulo 23.- El personal del Ayuntamiento debera tener el cuidado necesario con las instalaciones, equipo,
instrumentos y demas recursos de trabajo que le sean asignados, sin distraerlos nunca para fines particulares
0 que sean incongruentes con los propésitos de esta.

TRANSITORIOS
PRIMERO. - El presente Cédigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de
Polatitlan 2022-2024, entrara en vigor al dia de su aprobacion.
SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a las contenidas en el presente Cadigo.

TERCERQO. - Publiquese el presente acuerdo en la “Gaceta Municipal de Polotitlan, Estado de México”,
Periddico Oficial del Gobierno Municipal.
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COMITE DE ETICA Y CONDUCTA DEL AYUNTAMIENTO DE POLOTITLAN

PRESIDENTA MUNICIPAL

FIRESIEENTC CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN
SECRETARIO TECNICO CONTRALOR MUNICIPAL
VOCAL SINDICO MUNICIPAL |
VOCAL CUARTO REGIDOR
VOCAL TERCER REGIDOR
VOCAL SEPTIMO REGIDOR
VOGAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.
VOCAL COORDINACION JURIDICA
VOCAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION
VOCAL DIRECTOR DE EDUCACION
VOCAL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
VOCAL OFICIAL MEDIADOR CONCILIADOR
VOCAL OFICIAL CALIFICADOR
DEFENSOR __ MUNICIPAL _ DE
VOGAL DERECHOS HUMANOS
ey COORDINADOR _ MUNICIPAL _ DE
MEJORA REGULATORIA ;
UNIDAD DE _ INFORMACION
WRGAL (TRANSPARENCIA)
VOCAL PRESIDENTA _ DEL _ SISTEMA

MUNICIPAL DIF
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En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 123, 124 y 128 fraccion |l de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 31 fracciones | y
XXXVI, 48 fraccion lll, 164 y 165 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México;
hago saber que el Ayuntamiento de Polotitlan, Estado de México, ha tenido a bien
aprobar y expedir el siguiente:

LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION, OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE ETICA Y CONDUCTA DEL AYUNTAMIENTO DE POLOTITLAN,
ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las Bases para la
integracion, organizacion, operacién y funcionamiento del Comité de Etica y Conducta
del Ayuntamiento de Polotitldan, en cumplimiento a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, la Ley del Sistema Municipal
Anticorrupcién y Cédigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del
Ayuntamiento de Polotitlan 2022-2024.

Articulo 2. Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:
a) Ayuntamiento: Ayuntamiento Constitucional de Polotitlan, Estado de México.

b) Cédigo de Etica y Conducta Municipal: Al Cédigo de Etica y Conducta para los
Servidores Publicos del Ayuntamiento de Polotitlan 2022-2024, mediante el cual se
establecen los Principios, Valores y Reglas de Integridad, que deben regir la labor
cotidiana de los servidores publicos.

¢) Comité: Comité de Etica y Conducta del Ayuntamiento de Polotitlan.
d) Contraloria Municipal: La Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Polotitlan.

e) Denuncia: Al escrito o narrativa que hace cualquier persona sobre un hecho o
conducta atribuida a un servidor publico o particular, que pudiera resultar
presuntamente contraria al Codigo de Etica y de Conducta.
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f) Excusa: Es la solicitud efectuada por algin integrante del Comité cuando deviene
alguna causa de impedimento para conocer sobre determinado asunto.

g) Dependencias: Entes publicos que integran la Administracion Publica Municipal de
Polotitlan.

h) Lineamientos: Los Lineamientos de Organizacion, Operacion y Funcionamiento del
Comité de Etica y Conducta del Ayuntamiento de Polotitlan, Estado de México.

CAPITULO I
De la Integracién del Comité

Articulo 3. El Comité sera constituido como un érgano conformado por un grupo
representativo de servidores publicos e integrantes del Ayuntamiento de Polotitlan.

Articulo 4. Los objetivos del Comité son los siguientes:

a) Vigilar la aplicacion y cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta para los
Servidores Publicos del Ayuntamiento de Polotitlan 2022-2024;

b) Fomentar una cultura de legalidad de los Servidores Publicos, a través de la difusion
permanente del Cddigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del
Ayuntamiento de Polotitlan 2022-2024 y de las Directrices a que hace referencia el
articulo 7 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

c) Asegurar que se reciban y atiendan todos los reportes de faltas incurridas, o
incumplimiento a la normatividad y regulaciones vigentes que se reciban a través de
cualquier medio interno o externo;

d) Evaluar las controversias, conflictos y faltas relacionadas al Cédigo de Etica y
Conducta para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Polotitlan 2022-2024;

Articulo 5. El Comité estara conformado un presidente, un secretario técnico y los
vocales que determine el Ayuntamiento de acuerdo a sus necesidades y Organigrama
del Ayuntamiento:

a) Presidente: Presidente Municipal Constitucional, cuyas ausencias seran suplidas
por el Primer Regidor.

b) Secretario Técnico: Contralor Municipal, cuyas ausencias seran suplidas por el
Sexto Regidor.

c) Vocales: Los vocales que determine el Ayuntamiento de acuerdo a sus necesidade
y Organigrama del Ayuntamiento
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Articulo 6. Los integrantes del Comité seran de caracter permanente, con derecho a
voz y voto.

Articulo 7. Duraran en su encargo el tiempo de la administracion que se encuentre
vigente; cuando un integrante del Comité deje de laborar en el Ayuntamiento, se
integrara al Comité con ese caracter el servidor publico que ocupe- el cargo.

Articulo 8. En la sesién de instalacion y la primera sesién ordinaria del afio, se tomara
protesta a los Integrantes del Comité.

Articulo 9. El Comité en el desarrollo de sus funciones y en el conocimiento de los
asuntos que impliquen la contravencién del Cédigo de Etica y Conducta para los
Servidores Publicos del Ayuntamiento de Polotitlan 2022-2024, actuara con reserva,
discrecion y ajustara sus determinaciones a criterios de igualdad, legalidad,
imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza, ética e integridad.

Articulo 10. Los integrantes del Comité deberan:
a) Acatar y promover el cumplimiento del marco normativo que les rija;

b) Dedicar el tiempo y esfuerzo necesario para dar seguimiento a los asuntos que se
le encomienden;

c) Participar activamente en las sesiones y actividades que para tal efecto contemple
el Comité;

d) Guardar el sigilo y discrecién necesarios de los asuntos que conozcan;

e} Ser un ejemplo para todos los servidores publicos en el desempefio laboral y apegar
su conducta a los principios establecidos en el Cédigo de Etica y Conducta para los
Servidores Publicos del Ayuntamiento de Polotitlan 2022-2024;

f) En el ejercié de su empleo, cargo y comisién deberan observar honradez, vocacion
de servicio, integridad, responsabilidad, confiabilidad, juicio informado, colaboracion,
trabajo en equipo y compromiso.

Articulo 11. El Comité tendra las siguientes funciones:

a) Establecer las Bases para su integracion, organizacion, operacion y funcionamiento,
en términos de lo previsto en los Lineamientos;

b) Presentar a los integrantes del Ayuntamiento un informe anual de actividades del
ejercicio fiscal anterior;

¢) Difundir y promover el Cédigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del
Ayuntamiento de Polotitlan 2022-2024, asi como vigilar su aplicaciéon y cumplimiento;
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d) En caso de considerarlo necesario, participar en la revision y actualizacion del
Cddigo de Etica;

e) Determinar los métodos para medir y evaluar anualmente el conocimiento de los
servidores publicos respecto al Codigo de Etica y Conducta para los Servidores
Publicos del Ayuntamiento de Polotitlan 2022-2024;

f) Fomentar acciones sobre el respeto a los derechos humanos y a los demas principios
y valores contenidos en el Codigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del
Ayuntamiento de Polotitlan 2022-2024;

g) Participar en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias que se programen.

Articulo 12. El Presidente del Comité tendra las siguientes funciones y obligaciones:

a) Convocar a Sesion Ordinaria, por conducto del Secretario Técnico, con al menos
dos dias habiles de anticipacion;

b) Convocar a Sesiones Extraordinarias, por conducto del Secretario Técnico, con al
menos 5 horas de anticipacion;

c¢) Presidir y conducir las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité, auxiliado
por el Secretario Técnico;

d) Dirigir y moderar los debates durante las Sesiones;

e) Participar con voz y voto en los asuntos sometidos a consideracion del Comité y en
caso de empate, tendra el voto de calidad;

f) Solicitar al Secretario Técnico informe sobre el cumplimiento de los acuerdos
tomados por el Comité;

g) Firmar la lista de asistencia de las sesiones y las actas correspondientes;
h) Proponer en calidad de invitado a cualquier servidor publico o asociacion;

i) Proponer las acciones necesarias para el cumplimiento de lo establecido en el Cédigo
de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Polotitlan 2022-
2024.

Articulo 13. El Secretario Técnico tendra las siguientes funciones y obligaciones:

a) Establecer los aspectos formales para convocar, instalar y realizar las reuniones o
sesiones del Comité;
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b) Enviar, en los plazos establecidos, a los Integrantes del Comité, la convocatoria y
orden del dia de cada sesién, anexando copia simple de los documentos que deban
conocer en la sesion respectiva;

ARGy 7

¢) Elaborar el orden del dia de los asuntos que seran tratados en la sesién, previa
aprobacion del Presidente;

d) Confirmar la asistencia de los integrantes del Comité a la Sesién Ordinaria y/o
Extraordinaria;

e) Asistir a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias convocadas por el Presidente;

) Auxiliar al Presidente del Comité en el desarrollo de las Sesiones;

g) Verificar que exista el quérum necesario para el desahogo de las Sesiones;

h) Dar lectura al orden del dia que se realizard en cada sesion;

i) Participar con voz y voto en los asuntos sometidos a consideracion del Comité;

j) Llevar el control de asistencias en las Sesiones;

k) Realizar y requisitar las Actas de las sesiones y compilarlas en el registro respectivo;

I) Llevar los libros de Actas de Sesiones- las cuales contendran lugar, fecha, hora,
nombre de los asistentes y asuntos que se trataron;

m) Recabar las firmas de los integrantes del Comité en los documentos que sean
necesarios;

n) Asentar las votaciones que correspondan;

o) Elaborar y despachar los acuerdos que tome el Comité;

p) Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Comité;

g) Firmar la lista de asistencia de las sesiones y las actas correspondientes;

r) Elaborar y difundir las recomendaciones, observaciones, comunicaciones internas y
proveidos que establezca el Comité, atender las solicitudes de acceso a la informacién
publica, adoptar las medidas de seguridad, cuidado y proteccion de datos personales
y evitar el uso o acceso a los mismos;

s) Firmar la lista de asistencia de las sesiones y el acta correspondiente;

t) Resguardar, administrar y controlar toda la documentaciéon correspondiente al
Comité;
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u) Allegarse de los medios legales, técnicos y/o electrénicos requeridos para el buen
funcionamiento del Comité;

v) Verificar que el lugar donde se desarrollaran las Sesiones cumplan con las
condiciones apropiadas;

w) Elaborar el Informe de Actividades, para someterlo a su valoracion de los demas
Integrantes del Comite;

x) Las demas que le sean comisionadas y que sean inherentes a la comision que
desempena.

Articulo 14. Los Vocales tendran las siguientes funciones y obligaciones:
a) Asistir a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias convocadas por el Presidente;
b) Participar con voz y voto en los asuntos sometidos a consideracion del Comité;

¢) Durante las Sesiones, podran proponer algun otro asunto a consideracion del Comité
para su discusion;

d) Deliberar los temas que se presenten aportando las opiniones que estimen
pertinentes;

e) Firmar la lista de asistencia de las sesiones y el acta correspondiente;

) Suscribir y firmar las recomendaciones, observaciones, comunicaciones. internas y
proveidos.

g) Las demas que le sean comisionadas y que sean inherentes a la comisién que
desempefien.

CAPITULO Il
De Las Sesiones

Articulo 15. El Comité celebrara por lo menos dos sesiones ordinarias conforme a lo
aprobado en el Programa Correspondiente. EI Comité podra celebrar Sesiones
Extraordinarias en cualquier momento que se requiera, cuando la importancia,
transcendia, y/o urgencia de los asuntos asi lo requieran, lo anterior de manera
presencial o utilizando los medios Tecnolégicos y de Comunicacion existentes, siempre
garantizando la confidencialidad de la informacidon que se abordara en la sesion.

Articulo 16. Actividades previas a la instalacion de las sesiones:

a) El presidente de manera conjunta con el Secretario Técnico, convocaran a los demas
integrantes del Comité a la Sesion; a través de oficio que debera contener:
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l. El lugar, fecha y horario en que se llevara a cabo la Sesion.

Il. Orden del dia que se llevara a cabo. Ademas, debera comunicarse la necesidad de
contar con quérum, ya que caso contrario debera realizarse una segunda convocatoria.

b) El Secretario Técnico, deberd convocar a la sesion a los integrantes del comité,
mediante oficio, anexando el orden del dia y la documentacién anexa que deban
conocer para el desahogo de la sesion respectiva; estd se podra hacer a través de
medios fisicos y/o electrénicos;

c) En caso de Sesiones Extraordinarias la notificacién de la convocatoria debera
hacerse por lo menos con 5 horas de anticipacion, y estas se llevaran a cabo cuando
haya asuntos que por su importancia lo ameriten;

d) El Secretario Técnico, al menos un dia habil antes de que se lleva a cabo la Sesion,
debera corroborar la participacion de los integrantes del Comité. Con el objeto de
agilizar las comunicaciones se podra realizar el envio y recepcién de informacion a
través de correo electronico institucional de-las y los integrantes del Comité o por algtn
otro medio de comunicaciéon, WhatsApp;

Articulo 17. Durante el desahogo de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias se
tendran que acatar lo siguiente:

a) Las sesiones se iniciaran en lugar y hora establecida aceptandose una tolerancia no
mayor a quince minutos;

b) El Presidente del Comité, verificara que se convocé a los integrantes del Comité en
los términos y plazos y correspondientes;

a) El Secretario Técnico dara inicio a la Sesién correspondiente tomando en
consideracion la existencia del quérum legal:

I. Se considerara que existe quérum, cuando concurran a las sesiones por lo menos la
mitad mas uno de los integrantes del comité, ya sean propietarios o suplentes, entre
los cuales se encuentre el Presidente.

Il. Toda vez que las sesiones seran presididas por el Presidente del Comité o su
suplente, en caso de ausencia de estos las mismas no podran llevarse a cabo;

lll. En caso de que no se cuente con el quérum necesario, se procedera a levantar la
constancia correspondiente y debera convocarse por segunda ocasion, sin que haya
necesidad de volver anexar el orden del dia y la documentacion anexa que deban
conocer para el desahogo de la sesion respectiva;

c) El Presidente del Comité declarara Iniciada la Sesién del Comité;
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d) El Secretario Técnico dara lectura del Orden del dia, el cual debera contener entre
otros apartados:

I. En las Sesiones Ordinarias: Asuntos que seran tratados; seguimiento de acuerdos y
compromisos adoptados en sesiones anteriores; asuntos generales, en el que se
incluiran temas de caracter informativo.

Il. Las Sesiones Extraordinarias, Unicamente deberan contener: Los Asuntos
especificos que seran tratados.

e) El Presidente del Comité, procedera a la discusidn y aprobacion, del orden del dia;

f) El Secretario Técnico procedera a tomar la votacién de los asuntos. Se contara un
voto por cada uno de los integrantes del Comité, los acuerdos y decisiones se tomaran
por el voto mayoritario de sus integrantes presentes; en caso de que asista a la sesion
un miembro titular y su suplente, sélo podré emitir su voto el primero;

g) Una vez agotados todos los asuntos comprendidos en el orden del dia, el Presidente
del Comité declarara Concluida la Sesidn, realizandose el Acta Respectiva, dandose
lectura la misma y procediendo a recabar las firmas;

h) Las Sesiones podran suspenderse por causa de fuerza mayor, asentando las
razones de la suspension en el Acta respectiva y estableciendo la fecha, horario y lugar
para retomar las mismas, sin que haya necesidad de convocar nuevamente a la sesion,
solo en el caso de los integrantes que hubiesen faltado.

Articulo 18. Los integrantes propietarios del Comité asistiran a las sesiones y sus
ausencias seran cubiertas por sus respectivos suplentes, para lo cual, el integrante
propietario tendra la obligacién de avisarle a su suplente para que asista en sus
funciones, con una antelacion minima de un dia habil, en caso de Sesiones Ordinarias
y de cinco horas en caso de Sesion Extraordinaria. Los suplentes tendran las mismas
funciones y obligaciones que los integrantes propietarios.

Articulo 19. Los asuntos debatidos y los acuerdos adoptados por el Comité se haran
constar en un Acta, por cada una de las sesiones, la cual sera redactada por el
Secretario Técnico en el desarrollo de la Sesién. La cual debera contener por lo menos
con numero de Acta; lugar donde se desarroll6é la Sesion; fecha y hora de inicio de la
sesién; la mencion del tipo de sesion; declaracion de Quérum; orden del dia;
seguimiento a los acuerdos aprobados en [a sesién anterior, sélo en caso de-tratarse-
de Sesiones Ordinarias; asuntos generales, sélo en caso de tratarse de Sesiones
Ordinarias; acuerdos tomados y votacion en caso de ser correspondiente; cierre de la
sesion, estableciendo la hora de finalizacion de la sesion; firma de los asientes, las
actas deberan firmarse al calce y rubricarse al margen de todas y cada una de su
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hojas por quienes intervinieron en la sesion; la omisién de firma, no invalida los
acuerdos tomados.

. ' AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POLOTITLAN, ESTADO DE MEXICO

Asi mismo, debera asentarse cualquier circunstancia relevante que haya acontecido
durante el desarrollo de la Sesién, incluyendo el hecho de que algun integrante se haya
abstenido de participar en algun asunto o haya emitido su voto particular.

CAPITULO IV
De los Impedimentos, Excusas y Recusaciones

Articulo 20. Los integrantes del Comité deberan excusarse cuando ocurra cualquiera
de las siguientes causas de impedimentos:

a) Si tuvieren algun Conflicto de Intereses en el asunto de que se trate;

b) Si se encuentran suspendido del cargo que desempeifian dentro de la Administracion
Puablica Municipal;

c) Si a criterio del integrante se encuentra en una situacién diversa a las especificadas
que implican elementos objetivos de los que pudiera derivarse el riesgo de pérdida de
imparcialidad.

Articulo 21. Una vez recibida la excusa o recusacién, conocera e inmediatamente
resolvera de plano el integrante del Comité que tenga dicha funcién, sin que haya
necesidad de convocar a Sesion Extraordinaria, pudiendo solicitar las aclaraciones e
informes que estime pertinentes. Si es admitida sera declinado para participar
unicamente del asunto de que se trate, haciendo constar esta circunstancia en el Acta
respectiva, por lo que cuando uno de los integrantes del Comité se excuse o sea
recusado, los restantes resolveran sobre el asunto; caso contrario, si se declara
infundada la excusa o recusacién el integrante del Comité seguird conociendo del
asunto.

CAPITULO V

De las Denuncias y de ia Responsabilidad
Administrativa de los Integrantes del Comité

Articulo 22. Cualquier persona puede hacer del conocimiento presuntos
incumplimientos al Cédigo de FEtica y Conducta para los Servidores Publicos del
Ayuntamiento de Polotitlan 2022-2024, ante el Comité o bien ante la autoridad
correspondiente, debiendo, su denuncia cumplir con los requisitos establecidos para
tal efecto, pudiendo utilizar los medios que estén a su disposicién. En caso de que la
denuncia sea presentada ante el Comité, este por conducto de alguno de su
integrantes, debera turnarlo inmediatamente sin demora alguna a la autoridad facul
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para conocer sobre el asunto, pudiendo en determinado caso solicitar el seguimiento
que se le haya dado a la misma.

Articulo 23. Cuando el Comité en ejercicio de sus funciones observe el incumplimiento
del Codigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de
Polotitlan 2022-2024, por algun servidor publico, tiene la obligacién de denunciar ante
la autoridad que corresponda y darle el seguimiento a dicha Denuncia hasta su
conclusion.

Articulo 24. También debera realizar la denuncia correspondiente en los casos que los
servidores publicos no atiendan en tiempo y forma alguna solicitud o requerimiento por
parte del Comité, solicitdndole a la autoridad que corresponda el cumplimiento a la
misma, haciendo uso de las medidas de apremio a las que se encuentre facultada en
el ambito de sus atribuciones.

Articulo 25. En caso de que los integrantes incumplan las obligaciones sefialadas en
los presentes Lineamientos, podran ser sujetos a responsabilidad administrativa de
acuerdo a los procedimientos y sanciones sefalados en la normatividad
correspondiente.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los presentes Lineamientos de Organizacién, Operacién y
Funcionamiento del Comité de Etica y Conducta del Ayuntamiento de Polotitlan,
Estado de México, entrara en vigor al dia de su aprobacion.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a las contenidas en los
presentes Lineamientos.

TERCERO. - Publiquese el presente acuerdo en la “Gaceta Municipal de Polotitlan,
Estado de México”, Periédico Oficial del Gobierno Municipal.
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