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/ INTRODUCCION
Las acciones de asistencia social, estan enfocadas al desarrollo del individuo, la familia y
la comunidad con un enfoque de igualdad de oportunidades y fortalecimiento del desarrollo
humano sustentable, como base de ampliacion de capacidades y el mejoramiento de las
condiciones de vida de los grupos mds vulnerables, soportando que la asistencia social es
una accion obligatoria para el estado y un derecho de todos los ciudadanos.

En este contexto, el cédigo de conducta presenta el compromiso de las y los servidores

publicos que lo integran, para ejercer nuestras funciones apegadas a la ley, con
responsabilidad, cumpliendo con los principios de legalidad, transparencia, honradez, §7
lealtad, imparcialidad y eficiencia. Con ello, impulsamos la profesionalizacién de las y los

servidores publicos en cumplimiento a normas de calidad basadas, en un ambiente laboral

de compromiso y respeto con la ciudadania, previniendo asi y evitando practicas indebidas;

todo ello, a treves de una mejora continua de gestién publica.

Asumimos nuestras funciones dentro de un marco de derechos humanos, brindando
atencién y servicio a toda la poblacion sujeta de asistencia social, sin discriminacion por
genero, edad, raza, credo, discapacidad, religion, preferencia politica o sexual. Nos
conducimos con integridad y generosidad hacia ellos, promoviendo una vida digna y con
mayores posibilidades de bienestar.

En congruencia con lo anterior, implementamos esta guia esencial para orientar nuestra
conducta, recordar la misién y visién del organismo, y asegurar la integridad y el
comportamiento ético de las y los servidores publicos en el desempefio de sus empleos,
cargos o comisiones. Estamos comprometidos con la atencién de las necesidades mas
urgentes de la poblacion vulnerable.

MISION

Contribuir en la tarea de asistencia social mediante el trabajo colectivo, la atencion, la
generosidad y los programas implantados por el gobiemo, estatal y municipal, para el pleno
desarrolio de la poblacién y grupos mas vuinerables de la sociedad. Coordinar, vigilar y
otorgar los servicios de asistencia social con calidad y calidez, enfatizando el desarrollo
humano y la integracion familiar.

VISION

Ser una institucion que responda las necesidades de las familias vulnerables, los adultos
mayores, las personas con capacidades diferentes, nifias y nifios en orfandad, personas en
extrema pobreza apegadas a la asistencia social con desarrollo humano. Generando un
vinculo armonioso muy permanente con la poblacién del municipio y el Sistema DIF
ejerciendo un trabajo responsable y calido que se traduzca en mejores resultados para las
familias y grupos vulnerables de la sociedad.
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/ CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. El presente cédigo contiene las disposiciones para distinguir, regular y sancionar
las conductas, asi como los valores, principios y reglas de integridad que deben observar,
respetar y cumplir las personas al servicio publico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia.

Articulo 2. El presente cddigo de conducta se encuentra bajo el amparo de principios ‘}, i
constitucionales, principios que rigen en el servicio publico de acuerdo a la ley general del

sistema nacional anticorrupcion y la ley del sistema estatal antucorrupmén del estado de

Hidalgo.

Articulo 3. Los principios de todo servidor publico deben observar en el desempefio de su

empleo, cargo, comisién o funcién son:

1. Legalidad: Conocer y cumplir las disposiciones juridicas que regulan sus funciones,
actuando siempre con apego a la normatividad, orientando su desempefio
sustentado a variablemente en el estado de derecho.

2. Honradez: Actuar con toda probidad, rectitud e integridad, rechazando cualquier
beneficio, provecho, dadivas u obsequios de cualquier indole, ventaja personal o a
favor de terceros en el desemperio de sus funciones.

3. Lealtad: Ser corresponsable en su servicio a la ciudadania y cumplir la funcién que
el Estado le ha conferido, anteponiendo el interés publico y necesidades colectivas
al interés particular.

4. Imparcialidad: Ejercer sus funciones de manera objetiva y sin prejuicios,

proporcionando un trato equitativo a las personas con las que interactie, sin que /
distinciones o privilegios que generen influencia indebida.
5. Eficiencia: Optimizar los resultados programados con los recursos asignados.

7

Articulo 4. Los principios que rigen el servicio publico, de acuerdo con la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion y la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de

Hidalgo, en su articulo 5 son:
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CAPITULO SEGUNDO

MECANISMOS DE IMPLEMENTACION DEL CODIGO DE CONDUCTA
Articulo 5. El personal al servicio publico, debera poner en préctica lo establecido en el
presente codigo, aplica los valores y principios mencionados en su actuar diario.

Articulo 6. Respetar y fomentar dentro y fuera de la institucién el desenvolvimiento de los
mismos.

Articulo 7. Informar con oportunidad al comité de ética y conducta las acciones que observe
o de las que tenga conocimiento y que sean contrarias a las descritas en el presente cédigo.

Articulo 8. El personal al servicio publico, debera denunciar el incumplimiento de cualquiera %
de las conductas sefialadas en el presente codigo.

Articulo 9. Aceptar las medidas disciplinarias concernientes en caso de incurrir en,
incumplimiento con alguna de las conductas sefialadas en el presente cédigo.

Articulo 10. Para presentar una queja y denuncia, ante el incumplimiento de alguna de las
conductas descritas en el presente cédigo por cualquier servidor publico en esta institucion.
Se pondra a disposicién del publico los siguientes:

e NUMERO TELEFONICO DEL COMITE DE ETICA.
e CORREO ELECTRONICO sistemadifiacala22@agmail.com

Los cuales funcionaran como medio receptor de opiniones, quejas, sugerencias y/o
comentario, ademas de servir como medio de difusién del comité de ética.

Articulo 11. Para la recepcién, seguimiento y atencion de quejas y denuncia, podra ser
interpuesta dependiendo su naturaleza, en las instancias correspondientes.

Articulo 12. Debiendo proporcionar para ello, aquellos datos solicitados en los documentos
correspondientes, toda vez que el comité de ética y conducta del sistema DIF, recibira
directamente la denuncia o queja en absoluta confidencialidad, y emitira las
recomendaciones derivadas del incumplimiento de las obligaciones de las personas al
servicio publico, e iniciara el procedimiento disciplinario correspondiente, en términos de lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo.

Articulo 13. Las sanciones pueden ser y de acuerdo a su gravedad, alguno de los
siguientes:

/

I.  Amonestacion privada;

. Amonestacion puablica con apercibimiento y
IR Privacion del derecho de ascenso \
IV. Rescision de la relacién laboral.

Articulo 14. La medida disciplinaria sera aplicada conforme a:

a) Su naturaleza, gravedad y frecuencia.
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’ b) El grado de conocimiento y responsabilidad del servidor publico respecto a la
infraccién y el efecto de su comportamiento sobre otros, tanto dentro como fuera de
la institucion.

c) El grado de participacion directa del servidor publico.

d) El historial -del servidor publico, incluyendo los factores relacionados con su
desempefio.

e) No se tomaran represalias, castigos u hostigamientos contra cualquier persona en
el servicio publico que, de buena fe, realice una queja o denuncia respecto del
comportamiento ético o al incumplimiento de responsabilidades presentado por
otros servidores publicos.

CAPITULO TERCERO
DESCRIPCION DE LAS CONDUCTAS
Articulo 15. Las personas al servicio publico dependientes de esta institucion deberan
distinguir entre las conductas correctas e incorrectas en el desempefio de su empleo, cargo
y/o comision, fomentando las primeras y evitando las segundas.

Articulo 16. Toda persona at servicio publico de este organismo debera procurar la
integridad publica en relacion a lo siguiente:

a) Conocer el codigo de ética y conducta de los servidores plblicos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

b) Promover la ética en la institucion, a través de programas y actividades que al
interior de esta se realicen.

c) Actuar y conducirse de acuerdo con los valores éticos referidos en el presente
caédigo.

d) Fomentar los principios y valores de la institucion.

e) Garantizar la existencia de medios para denunciar cualquier tipo de abuso realizado
por personal al servicio publico.

f) Abstenerse de obtener cualquier beneficio personal o de perjudicar a terceros.

g) Anteponer las tareas laborales a las personas.

h) Denunciar ante la instancia correspondiente cualquier acto de corrupcion.

i) Respetar las diversas leyes, reglamentos y demas normatividad relacionada al
ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 17. Toda persona al servicio publico: debera procurar el cumplimiento al marco
normativo en relacién a lo siguiente:

1. Conocer el Reglamento Interior de la Institucién, asi como la normatividad que rige
el actuar como servidor publico.

2. Reconocer la misién y vision del Organismo.

3. Tener claro los objetivos que persigue la institucion y contribuir a su cumplimiento.

Articulo 18. Toda persona al servicio publico de este organismo debera procurar el
desemperio publico en relacién a lo siguiente:
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4 1. ldentificar las funciones especificas de su area de trabajo.
2. Observar el cumplimiento de lo establecido dentro de los manuales administrativos
aplicables.
3. Portar credencial de identificacion en un lugar visible durante el tiempo que dure la
jornada de trabajo.
Cumplir puntual y responsablemente con las actividades asignadas.
Acudir puntualmente a las citas y demas compromisos laborales.
Abstenerse de utilizar las atribuciones del empleo, cargo o comisién para beneficio /
personal o de terceros.
Conducirse de manera objetiva, sin prejuicios y proporcionando un trato equitativo.
Cumplir puntualmente con las labores cotidianas que requiera su empleo, cargo,
comisién o funcion.
9. Mantener ordenado, limpio y seguro el lugar de trabajo.
10. Evitar introducir cualquier tipo de sustancia que pueda poner en riesgo la salud del
personal.
11. Respetar las disposiciones y restricciones relacionadas con el consumo de
sustancias toxicas.

L

@

Articulo 19. Toda persona al servicio publico, debera procurar el debido uso y asignacion
de los recursos publicos en relacién a lo siguiente:

1. Emplear los recursos humanos, financieros, materiales e informaticos que tengan
asignados de manera responsable y productiva en la realizacién de las tareas que
le sean encomendadas, apegandose a la normatividad para contribuir a una clara
rendicion de cuentas.

2. Utilizar adecuadamente el mobiliario y demas equipo asignado para el cumplimiento
de sus funciones.

3. Optimizar los servicios y framites que se ofrezcan en el area de trabajo en que se
encuentre adscrito.

4. Hacer un uso adecuado de la telefonia, internet, papeleria, y demas servicios con
que se cuente.

5. Promover el ahorro de papel, agua, energia eléctrica y cualquier otro tipo de
insumos.

6. Fomentar la cultura del reciclaje de materiales.

Articulo 20. Toda persona al servicio publico de esta institucion, debera procurar el acceso
a la informacion publica en relacion a lo siguiente:

Garantizar y colaborar con el acceso libre y transparente a la informacion publica.

1. Proteger la informacién considerada como clasificada, evitando su utilizacién en
beneficio propio.

2. Manejar honestamente la informacion institucional.

3. abstenerse de alterar, ocultar, Sustraer o eliminar de manera deliberada la
informacién que obre en su poder.
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/ Articulo 21. Toda persona el servicio publico de esta institucion, debera procurar las
relaciones interpersonales en relacion a lo siguiente:

1. Fomentar la creacién de un clima favorable a la diversidad cultural de las personas

al servicio publico.

Vigilar la igualdad de oportunidades y la no discriminacion.

Cooperar en la buena comunicacién entre directivos y subalternos.

Observar el respeto mutuo en las relaciones de trabajo.

Conducirse honrada y respetuosamente hacia las pertenencias personales de sus

comparieros.

Abstenerse de propagar rumores o cometarios que lesionen la integral moral o

reputacién de sus comparieros.

7. Evitar realizar acciones que distraigan a sus comparieros, como escuchar musica
con alto volumen o realizar operaciones de compra venta.

8. Rechazar el uso de un lenguaje ofensivo.

9. Fomentar una cultura de prevencion y erradicacién del acoso sexual y/o laboral.

k-l

o

4
v

Articulo 22. Toda persona al servicio publico de esta institucién debera procurar el respeto
por los demas en relacién a lo siguiente:

1. Dirigirse con la debida cortesia, cordialidad, igualdad y tolerancia para con sus
compaiieros de trabajo.

2. Brindar un trato digno, equitativo e incluyente.

3. Rechazar los actos de injusticia, trato preferente o discriminatorio hacia cualquier
persona.

4. Fomentar la creacion de un ambiente laboral en el que sus ideas sean consideradas
y tomadas en cuenta.

Articulo 23. Toda persona al servicio publico debera, procurar el desarrollo integral en
relacién a lo siguiente:

1. Participar en los procesos de capacitacion que le permitan desarrollar habilidades
para mejorar su desempefio laboral y mantener sus conocimientos actualizados.

2. Cooperar para que los superiores jerarquicos reconozcan los méritos obtenidos por
sus colaboradores sin apropiarse de sus ideas e iniciativas.

3. Compartir con las demas personas que laboran al servicio publico, los
conocimientos y habilidades adquiridos durante las capacitaciones y experiencias.

4. Promover el mejoramiento en el desempefio de las actividades laborales.

Articulo 24. Toda persona al servicio publico debera procurar la relacién con la ciudadania
en relacion a lo siguiente:

1. Brindar atencion equitativa e imparcial para con la ciudadania.
2. Proporcionar servicios de calidad, a fin de fortalecer la confianza en ia ciudadania y
la credibilidad en la institucion.
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3. Orientar a cualquier persona con eficiencia, cotensia y espiritu de servicio cuando
este solicite algun tramite o servicio.
4, Desarrollar una imagen digna y agradable, personal y laboralmente,

Articulo 25. El area de contraloria interna del sistema DIF junto con el comité de Etica seran
los que encargaran de vigilar, dar seguimiento y evaluar el cumplimiento a lo establecido
en el presente codigo.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Codigo de Conducta entrara en vigor al dia siguiente de su
validacion y aprobacién por la junta de gobierno del sistema DIF MUNICIPAL.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones anteriores al presente cédigo.

OBSERVACIONES FINALES
e Se recomienda revisar y actualizar periédicamente el cédigo para adaptarlo a las
necesidades cambiantes de la institucién y la sociedad.
e Es importante garantizar que todos los servidores publicos reciban capacitacion
sobre contenido y la aplicacion del cédigo.

PROCEDIMIENTOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE CONDUCTA

1. Definir métricas especificas para cada principio del cédigo:
¢ Principio de Transparencia: Medir el porcentaje de informes financieros presentados
a tiempo y sin errores.
e Principio de Respeto Mutuo: Evaluar el nimero de quejas o conflictos laborales
reportados en un periodo determinado.
¢ Principio de Sostenibilidad: Registrar la reducciéon anual en el consumo de energia
o papel en la oficina.

2. Utilizar listas de verificacion detalladas para evaluar practicas y
comportamientos:

e Crear una checklist para evaluaciones de desempefio que incluya items como:

o El empleado cumple con las politicas de seguridad de la informacién?
o ¢ Participa activamente en capacitaciones obligatorias?
o ;Fomenta un ambiente inclusivo respetando la diversidad?

Estas listas ayudan a garantizar que todos los evaluadores consideren los mismos criteri
y promueven la objetividad en las evaluaciones.

®i SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
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/ 3. Creacién de mecanismos anénimos para que los empleados reporten posibles
incumplimientos:

» Establecer un buzén fisico o digital donde se puedan dejar informes de forma
confidencial.

o Desarrollar una aplicacién interna que permita enviar reportes anénimos
directamente al departamento de cumplimiento.

4. Establecer consecuencias claras para incumplimientos, aplicadas de manera
justa y consistente: /

e Definir un protocolo de sanciones que detalle las acciones disciplinarias segun la
gravedad del incumplimiento, desde advertencias hasta posibles despidos.

o Comunicar este protocolo a todos los empleados, asegurando que entiendan las
implicaciones de no seguir el cédigo.

e Aplicar las sanciones de manera uniforme, sin favoritismos, garantizando que todos
los empleados estén sujetos a las mismas reglas.

ANEXO

PROTOCOLO DE SANCIONES DISCIPLINARIAS
1. Objetivo

Establecer un marco claro para abordar los incumplimientos al cédigo de conducta,
asegurando que las acciones disciplinarias sean proporcionales a la gravedad de la falta y
gue se apliquen de manera equitativa a todos los empleados.

2. Categorizacion de las Infracciones

Las infracciones se clasifican en cuatro niveles, con ejemplos ilustrativos para cada uno:

Nivel 1: Infracciones Leves ()/
o Descripcién: Conductas que afectan minimamente el desempefio laboral o el R
ambiente de trabajo.
o Ejemplos:

o Retrasos ocasionales sin justificacion.
o Uso personal moderado de recursos de la empresa (correo, internet).
o Incumplimiento menor de normas de vestimenta.

Nivel 2: Infracciones Moderadas

e Descripcion: Acciones que impactan negativamente en la productividad o“en |

relaciones laborales
. Ejemplos
% Pégina 10 de 15
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/ o Ausencias injustificadas.
o Incumplimiento reiterado de horarios.
o Desacato a procedimientos estandar de trabajo.

Nivel 3: Infracciones Graves

e Descripcion: Conductas que ponen en riesgo la seguridad, imagen o intereses de ,
la empresa o de otros empleados.
e Ejemplos: /
o Uso indebido de informacién confidencial. /A
o Conductas irrespetuosas, acoso verbal o discriminacién. /
o Destrucciéon o maltrato intencional de propiedad de la empresa.

Nivel 4: Faltas Muy Graves

¢ Descripcion: Actos que violan severamente el cédigo de conducta y la ley,
afectando gravemente a la organizacion o a terceros.
¢ Ejemplos:
o Robo o fraude.
o Violencia fisica o acoso sexual.
o Consumo o distribucién de sustancias ilegales en el lugar de trabajo.

3. Acciones Disciplinarias Asociadas

Cada nivel de infraccién tiene sanciones especificas:

Infracciones Leves (Nivel 1):

¢ Primera Ocurrencia:
o Accion: Advertencia verbal.
o Detalle: Conversacién privada con el supervisor inmediato para discutir la
conducta y recordar las expectativas.
e Segunda Ocurrencia:
o Accion: Advertencia escrita.
o Detalle: Documento formal que detalla la infraccion y las consecuencias de
futuras reincidencias.
e Tercera Ocurrencia:
o Accién: Ultima advertencia escrita.
o Detalle: Aviso final antes de considerar sanciones mas severas.

Infracciones Moderadas (Nivel 2):

e Primera Ocurrencia:
o Accién: Advertencia escrita formal.
o Detalle: Notificacién que resalta la seriedad de la infraccién.

v. Juarez s/n Col.Centro é
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’ o Segunda Ocurrencia:
o Accidn: Suspensioén laboral sin goce de sueldo (1-3 dias).
o Detalle: Tiempo fuera del trabajo para reflexionar sobre la conducta.
e Tercera Ocurrencia:
o Accién: Ultima advertencia escrita o suspension prolongada.
o Detalle: Se enfatiza que futuras infracciones podrian resultar en terminacién
del contrato laboral.

Infracciones Graves (Nivel 3):

e Primera Ocurrencia:

o Accion: Suspension laboral sin goce de sueldo (3-5 dias).

o Detalle: Sancién inmediata para resaltar la gravedad del comportamiento.
o Segunda Ocurrencia:

o Accién: Terminacién del contrato laboral.

o Detalle: Despido justificado por violaciones significativas al cédigo.

Faltas Muy Graves (Nivel 4):

o Cualquier Ocurrencia:
o Accién: Terminacién inmediata del contrato laboral.
o Detalle: Despido inmediato y posible notificacion a autoridades
competentes.

4. Procedimiento Disciplinario

1. Deteccidn de la Infraccién:
o Reporte por parte de supervisores, compaferos o a través de mecanismos
anénimos.
2. Investigacion:
o Recopilacion de informacion y evidencia relacionada.
o Entrevistas con involucrados y testigos.
3. Evaluacion:
o Determinacién del nivel de gravedad segun la categorizacion establecida.
o Consulta con el departamento de Recursos Humanos y, si es necesario, con { :{'/5
Asuntos Legales.
4. Notificacion al Empleado:
o Comunicacion formal de la infraccion y la sancidn correspondiente.
o Oportunidad para que el empleado presente su version o aclaraciones.
5. Aplicacion de la Sancién:
o Implementacién de la accién disciplinaria definida.
o Registro detallado en el expediente laboral del empleado.
6. Seguimiento:
o Monitoreo del comportamiento post-sancién.
o Ofrecimiento de apoyo o capacitacion adicional si es pertinente.

ﬁ Pagin
Av. Juérez s/n Col. Centro

-o CP, 42200 Jacala de Ledezma. Hgo.,




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
S INTEGRAL DE LA FAMILIA
ibﬂ AL 0 2 wipra o ¢ i

mmsmnmcnbu COMPROMISO
Y CARINO EN CADA ACCION
2024-2027

/ 5. Derechos del Empleado

o Apelacion:
o El empleado puede apelar la sancién dentro de un plazo de 5 dias habiles.

o Laapelacion se presenta por escrito y se revisa por un comité independiente.
¢ Confidencialidad:

o Se garantiza la privacidad durante todo el proceso disciplinario.
6. Comunicacion y Capacitacién

« Difusién del Protocole:
o Entrega del documento a todos los empleados al inicio y disponible en todo
momento.
o Sesiones informativas y talleres sobre el cédigo de conducta y sus
implicaciones.
¢ Refuerzo Positivo:
o Promover y reconocer comportamientos ejemplares alineados con los
valores de la organizacion.

7. Consideraciones Especificas

+ Consistencia:
o Aplicar el protocolo de manera uniforme para evitar favoritismos o
discriminacion.
o Documentacion:
o Mantener registros detallados de todas las infracciones y acciones tomadas.
o Legalidad:
o Asegurar que todas las sanciones y procedimientos cumplan con las leyes
laborales vigentes.

8. Comunicacién del estado de las investigaciones al Mando Superior
Responsabilidad de Reporte
8.1 Responsable designado

e El responsable designado sera el encargado de llevar a cabo las investigaciones
sobre denuncias de actos contrarios a la ética que involucren a los servidores
pulblicos de la entidad.

8.2 Mando superior receptor

e Reportes a:
o EIl estado y avance de estas investigaciones se informara al Directe
Ejecutivo y al Comisario/Controlador |
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8.3 Contenido de los informes:
* Resumen de Denuncias Recibidas
o Descripcién general de las denuncias, manteniendo la confidencialidad de
las partes involucradas.
e Estado de las investigaciones:

o Indicacién de la fase en la que se encuentra cada caso (iniciado, en
proceso, concluido).

e Hallazgos y Recomendaciones
o Resultados preliminares o finales.
o Sugerencias de acciones disciplinarias o medidas preventivas a
implementar.
8.4 Confidencialidad
e Proteccion de la informacion:
o Todos los informes y comunicaciones deben manejarse con estricta
confidencialidad.
o Solo el responsable designado, el Director Ejecutivo y el
Comisario/Controlador Interno tendran acceso a los detalles de las A
investigaciones. @\
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C. Ulises Martinez An
Secretario

Lic. Leticia Covarrubias Ponce Prof. Demetrio Chavez Labastida

peal—. Vocal

Dr. Rubén dahir Ortiz Badillo
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