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La Direccion General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tlaxcala, con fundamento en lo
dispuesto por la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala; Ley
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tlaxcala; Codigo de Etica de la Administracion Publica
Estatal; y la Guia para la elaboracion del Codigo de Conducta en las Dependencias y Entidades que conforman
la Administracion Publica Estatal, tengo a bien expedir el CODIGO DE CONDUCTA del presente organismo,
conforme a los siguientes:

I. EXPOSICION DE MOTIVOS.

Las y los servidores publicos ejercemos funciones con la responsabilidad de garantizar el cumplimiento de los
principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio publico, con la
conciencia de que nuestras acciones y decisiones inciden en el bienestar de México, en sus oportunidades de
desarrollo y en su futuro.

Por ello, es necesario enfrentar nuestro actuar diario con un irrestricto cumplimiento a las leyes y con la
observancia de valores éticos y de integridad.

Nuestro Codigo de Conducta integra un conjunto de valores que promovemos y defendemos en el Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tlaxcala (CCLET), estableciendo de forma muy clara los principios y las
reglas de actuacion que rigen nuestro desempefio diario, las cuales coadyuban a ganar la confianza y la
credibilidad de la ciudadania.

Este documento busca ser una guia esencial, una referencia y un apoyo para la toma de decisiones. El codigo,
ofrece lineamientos para orientar nuestras conductas y nos ayuda a tener presentes en nuestros actos, la vision
y lamisién del CCLET.

El presente C6digo, no busca suplir a las leyes o reglamentos existentes, sino complementarlos y fortalecerlos;
es por ello que, con este Codigo queremos honrar la confianza que la ciudadania ha depositado en nosotros
para cumplir con las responsabilidades que tenemos como servidoras y servidores pablicos.

En el CCLET, se tiene la conviccion y el compromiso de hacer respetar sin excepcion alguna, la dignidad de
la persona, asi como los derechos y libertades que le son inherentes, distinguiéndose ademas por el trato amable
y tolerancia para las y los servidores publicos y el publico en general.

1. OBJETIVO.

Promover un ambiente de trabajo justo y equitativo, garantizando la resolucién eficaz y expedita de los
conflictos laborales entre trabajadores y patrones del estado de Tlaxcala, alineando nuestras acciones con los
valores de vocacion de servicio, efectividad, transparencia, eficiencia, cuidado de los recursos, orientacion a la
ciudadania, calidad en el servicio, probidad, rendicion de cuentas, flexibilidad, mérito e idoneidad. Nuestro
compromiso se sustenta en una Mision que procura el equilibrio entre los factores de la produccion mediante
un servicio publico de conciliacion laboral eficaz y expedito, y una Vision que busca un servicio profesional
que incorpore la perspectiva de género y el enfoque de derechos humanos, promoviendo la jerarquizacion del
empleo y la carrera publica basada en el mérito y los logros.

I11. AMBITO DE APLICACION.

a) Que el presente instrumento es de observancia de las personas servidoras publicas que integran el
CCLET.
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b)

d)

El Codigo de Conducta es un conjunto de conceptos tendientes a reforzar la actuacion de las personas
servidoras publicas en el ejercicio de sus funciones; el apego y respeto a las leyes y valores. Los
conceptos contenidos en el presente documento son un marco de referencia, para conducir la actuacién
de los servidores publicos que formamos parte del CCLET, por lo que su aplicacion es de caracter
obligatorio.

Es obligacion de las personas servidoras publicas del CCLET, conocer, respetar y hacer cumplir la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tlaxcala, y demas Leyes, Reglamentos y normatividad aplicable, particularmente
la correspondiente a las funciones que desempefio. En aquellos casos no contemplados por la Ley o
donde exista espacio para la interpretacion, debo conducirme con criterios de €tica, transparencia,
rendicion de cuentas e integridad, atendiendo a los valores inscritos en el Codigo de Etica de la
Administracién Publica Estatal.

Se aplicaran al presente Codigo de Conducta de manera supletoria, consultiva y enunciativa los
Lineamientos Generales para la integraciéon y funcionamiento de los Comités de Etica; Lineamientos
Generales de Control Interno y sus Normas de Aplicacion para la Administracion Publica Estatal;
Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual; Codigo de
Etica de la Administracion Publica Estatal, y demas disposiciones aplicables a la materia.

. GLOSARIO.

CCLET: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tlaxcala.

Abstencion: Decision tomada por la persona servidora publica, para no realizar una conducta cuyos
efectos sean contrarios a los principios que rigen el servicio publico.

Acoso laboral: Forma de violencia psicoldgica, o de acoso moral, practicada en el &mbito laboral, que
consiste en acciones de intimidacion sistematica y persistente, como palabras, actos, gestos y escritos
que atentan contra la personalidad, la dignidad o integridad de la victima. Puede ser ejercido por
agresores de jerarquias superiores, iguales o incluso inferiores a las de las victimas. También es
conocido con el término anglosajon mobbing. (Norma Mexicana para la igualdad laboral entre hombres
y mujeres).

Acoso sexual: Es una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacion, hay un ejercicio
abusivo de poder que conlleva a un estado de indefension y de riesgo para la victima,
independientemente de que se realice en uno o varios eventos. (Art. 13 de la Ley General de Acceso
de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. 2007).

Austeridad: Caracteristica que denota el uso adecuado y moderado de los recursos humanos,
financieros y materiales conforme a las disposiciones aplicables.

Clima laboral: Conjunto de caracteristicas, condiciones, cualidades, atributos o propiedades de un
ambiente de trabajo concreto que son percibidos, sentidos o experimentados por las personas que
componen la institucion publica, privada o la organizacion, que influyen en la conducta, eficacia y
eficiencia de las trabajadoras y trabajadores. (Norma Mexicana para la igualdad laboral entre hombres
y mujeres).

Compromiso: Obligacion contraida.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Conciliacion entre vida familiar y laboral: Refiere a la implementacion de esquemas y mecanismos que
permitan a las y los trabajadores, y a las y los empleadores, negociar horarios y espacios laborales de
tal forma que se incrementen las probabilidades de compatibilidad entre las exigencias laborales y las
familiares. (Norma Mexicana para la igualdad laboral entre hombres y mujeres).

Conlflicto 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 (Articulo 3 fraccion VI
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas).

Cultura: Conjunto de conocimientos que permite a las personas desarrollar su juicio critico respecto de
situaciones especificas.

Diligencia: Cuidado en la ejecucion de algun trabajo o encomienda.

Discriminacion: Se entendera por discriminacion toda distincion, exclusion o restriccion que, basada
en el origen étnico o nacional, sexo, edad o discapacidad, condiciéon social o econdmica, condiciones
de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra,
tenga por efecto impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad real de
oportunidades de las personas”. (Articulo 4° de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion).

Eficiencia: Capacidad de ejercer el servicio publico, aprovechando los conocimientos, experiencia y
recursos con los que se cuenta, con el proposito de lograr la satisfaccion del ciudadano.

Facultades: Aptitud, poder o derecho para realizar alguna accion especifica.

Honestidad: Caracteristica de los servidores publicos que los distingue por su actuacion apegada a las
normas juridicas y a los principios que rigen el servicio publico.

Hostigamiento Laboral: El ejercicio del poder en una relacion de subordinacion real de la victima frente
al agresor en el ambito laboral, que se expresa en conductas verbales, fisicas o ambas (Articulo 3 bis
inciso a) de la Ley Federal del Trabajo).

Hostigamiento sexual: Es el ejercicio de poder, en una relacion de subordinacion real de la victima
frente al agresor en los ambitos laboral y/o escolar. Se expresa en conductas verbales, fisicas o ambas,
relacionadas con la sexualidad de connotacion lasciva. (Art. 13 de la Ley General de Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia, 2007).

Igualdad: Todos los seres humanos nacen libres e iguales en dignidad y derechos (articulo 1° de la
Declaracion Universal de los Derechos Humanos, 1948).

Equidad: Principio relacionado con la idea de igualdad sustantiva que debe prevalecer a favor de
cualquier persona.

Integridad: Actuacion sustentada en la honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de
esta manera, la o el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones
publicas y contribuira a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

Justicia: Actuacion que necesariamente se lleva a cabo en cumplimiento a las normas juridicas
inherentes a la funcién que se desempefia, con el propodsito de aplicarlas de manera imparcial al caso
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

concreto. Es obligacion de cada servidora y servidor publico conocer, cumplir y hacer cumplir las
disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

Legalidad: Actuacion apegada al sistema juridico mexicano.

Liderazgo: Capacidad de promover y aplicar valores y principios en la sociedad y en los lugares en los
que desempefio mi empleo cargo y comision, partiendo del ejemplo personal. El liderazgo también
debe asumirse dentro de la institucion publica correspondiente, fomentando aquellas conductas que
promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio publico.

Normas: Reglas que deben observarse por las y los servidores publicos en el ejercicio de las conductas,
tareas, actividades o atribuciones propias de su empleo, cargo o comision.

Orientar: Informar a una persona sobre el estado que guarda un tramite, asunto o negocio especifico.
Obligacion: Vinculo que impone la ejecucion de una conducta o actividad especifica.

Respeto: Caracteristica consistente en otorgar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante;
asi como para reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes
a la condiciéon humana.

Trabajadores: servidor publico que desempefia funciones dentro del CCLET.

Transparencia: Permitir y garantizar el acceso a la informacion gubernamental, sin mas limite que el
que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley;
la transparencia en el servicio publico también implica que la o el servidor publico haga un uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
aplicacion.

Valores: Caracteristicas que distinguen la actuacion de las y los servidores publicos tendientes a lograr
la credibilidad y el fortalecimiento de las instituciones publicas y del servicio publico.

V. PRINCIPIOS, VALORES, COMPROMISOS Y REGLAS DE INTEGRIDAD.

El presente codigo constituye un conjunto de valores éticos y conducta profesional, que deberan observar las
personas servidoras publicas del CCLET, en el desempefio de sus cargos o comisiones, los cuales se consideran
base fundamental de su actuar, siendo los siguientes:

1. Austeridad. La persona servidora publica estd obligada a administrar de manera eficiente y eficaz,

todos aquellos recursos humanos, materiales y econdmicos que le sean designados, para el correcto
desempeifio de sus actividades.

2. Racionalidad. La capacidad que tiene la persona servidora publica de permitir pensar, evaluar,

comprender y actuar de acuerdo con ciertos principios de mejora continua y consistencia, para
satisfacer el servicio que tiene encomendado.

3. Eficiencia. La responsabilidad, la proactividad y la productividad son valores estrechamente

relacionados; cuando una persona reune estas tres caracteristicas, se dice que es una persona
eficiente, ya que su desempefio tiene una inclinaciéon muy marcada a la excelencia y a la calidad
total de su trabajo, asi como a realizarlo con el menor margen posible de error y al menor costo.
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4.

Eficacia. Grado en que una persona u organizacion alcanzan un objetivo o meta explicitamente
perseguido, con independencia del modo y la cantidad de insumos empleados. Constituye la
capacidad de lograr objetivos y metas programadas con los recursos disponibles en un tiempo
predeterminado.

Honestidad. La cualidad con la cual se inviste al servidor ptblico que se muestra, tanto en su manera
de pensar, como en su forma de actuar justa, recta e integra.

Legalidad. Toda persona servidora publica esta obligado a que sus actos guarden armonia con las
leyes vigentes; por lo tanto, debe cumplir con el espiritu de estas y de las normas que de ellas
emanen. Cuando un acto se haya iniciado, o esté cometiéndose al margen de la ley, se tiene la
obligacion de reencauzarlo o conciliarlo con la legalidad institucional.

Honradez. Cualidad que toda persona servidora publica debe poseer, que se traduce en la obligacion
de actuar con probidad y rectitud, asi como con respeto al derecho y a los bienes de los demas,
conduciéndose con integridad moral y fisica.

Lealtad. Es una cualidad personal que implica nobleza y fidelidad a los principios y valores
personales o colectivos, como la lealtad hacia la patria, la familia y a los amigos. Indica el apego
que se muestra a una causa que se considera justa o buena.

Imparcialidad. La persona servidora publica actuard sin conceder preferencias o privilegios
indebidos a organizacion o persona alguna. Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus
funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras
personas o grupos de la sociedad, rechazando con firmeza cualquier intento de presion jerarquica,
politica, amistad o recomendacion.

Ademas de los principios constitucionales que se enumeran en el apartado anterior, las personas servidoras
publicas del CCLET. tendran en forma enunciativa y no limitativa, las normas de ética siguientes:

a.

Las personas servidoras publicas que laboran en el CCLET. Deben actuar siempre de forma
ética en los diversos espacios profesionales y personales, teniendo como objetivo comun
mantener la buena reputacion y confianza en el servicio publico, generando con ello ventajas
competitivas y sostenibles para el CCLET.

Es obligacion de todas las personas servidoras publicas, cumplir no inicamente con la letra
del presente Codigo, sino con el espiritu del mismo y, en consecuencia, respetar y cumplir sus
valores y principios, denunciar o reportar violaciones al mismo, cooperar en procesos de
investigacion y buscar orientacion cuando asi lo requieran. Nuestra conducta debe reflejar en
todo momento los valores y principios del CCLET., demostrar un liderazgo ético y promover
un ambiente de trabajo con honestidad, integridad y confianza, entre otros aspectos.

Las personas servidoras publicas deberan conducir su actuaciéon en el desempefio de su
empleo, cargo o comisidén conforme al principio de transparencia.

Las personas servidoras publicas deberan denunciar ante su superior jerarquico y ante las
autoridades correspondientes, los actos de los que tuviere conocimiento con motivo del
ejercicio de sus funciones y que pudieran causar algiin dafio o perjuicio o constituir un delito
o violaciones a cualquier normatividad vigente.
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e. Las personas servidoras publicas deberan evitar que intereses personales, familiares o de
negocios puedan afectar el desempefio independiente e imparcial de su empleo, cargo o
comision.

f. Las personas servidoras publicas deberan fomentar e incrementar sus conocimientos en los

aspectos técnicos laborales necesarios para el desempefio de sus funciones.

g. Las personas servidoras publicas deberan cumplir con las tareas y responsabilidades laborales
asignadas y asistir con puntualidad al desempefio diario de sus actividades, respetando el
horario establecido.

h. Las personas servidoras publicas deberan actuar con diligencia y con conocimiento de sus
funciones, respetando los derechos humanos y fundamentales de las personas.

i. Las personas servidoras publicas deberan abstenerse de aceptar o hacer invitaciones en las que
el propio servidor publico considere que se vera comprometida su imparcialidad.

j- Las personas servidoras publicas deberan fomentar la cultura de reciclaje y separacion de
residuos organicos e inorganicos del CCLET, ademas de utilizar de forma racional el agua, el
papel y la energia eléctrica en su area de trabajo para lograr el equilibrio ecolégico y cultural
que el mundo contemporaneo nos exige.

Por lo que, en el desarrollo de funciones las personas servidoras publicas deberan observar en todo momento
las reglas siguientes:

1. Uso del cargo publico.

Compromiso.

No utilizar mi empleo, cargo o comision para obtener beneficios personales o de tipo econémico, privilegios,
favores sexuales o de cualquier otra indole, con el propésito de beneficiar o perjudicar a terceros, de lo contrario
estaria afectando la confianza de la sociedad en el CCLET y en las personas servidoras publicas.

Debo:

Actuar siempre con transparencia, entendiéndola como un pacto de honestidad y honradez que realizan
personas servidoras publicas del CCLET con la ciudadania.

Orientar mi trabajo en la busqueda de la misién del CCLET, aportando el méximo de mi capacidad,
conocimientos y esfuerzo sin esperar un beneficio ajeno al que me corresponde por Ley.

Cumplir de manera responsable con las obligaciones y facultades inherentes a mi empleo, cargo o comision,
desempefiando mis funciones, conforme a los plazos establecidos en los procedimientos previstos en la
normatividad aplicable.

Atender con diligencia, respeto, imparcialidad, generando un trato digno y cordial a las personas en general
que acudan al CCLET, sin considerar ningln tipo de presion y sin distincion por razones de sexo, edad, origen
social o étnico, nacionalidad, preferencia sexual o afiliacién politica o religiosa.

Portar siempre el gafete de identificacion institucional en un lugar visible, cuando me encuentre en las
instalaciones de trabajo, asi como en las diligencias que se desarrollen fuera de esta.
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Utilizar la papeleria oficial solo para el desempefio de mis funciones. Asi como conducirme con los principios
que rigen el presente Cédigo.

Abstenerme de:

Solicitar o aceptar, personalmente o a través de otra persona, dinero, regalos, favores sexuales o cualquier otra
compensacion a cambio de otorgar informacidn, agilizar o autorizar algun tramite, licencia, permiso o
concesion o bien para asignar un contrato.

Identificarme con un cargo distinto al que detento y de acreditarme con titulos o grados académicos cuando no
haya concluido los estudios correspondientes.

Influir en decisiones de otras y otros servidores publicos, para lograr un beneficio personal, familiar o para
terceros.

2. Uso y asignacion de recursos.

Los bienes, instalaciones, recursos humanos y financieros del CCLET deben ser utilizados Unicamente para
cumplir con su misién, adoptando criterios de racionalidad y ahorro, bajo el principio de rendicion de cuentas,
explicaran y justificaran sus decisiones y acciones, y las sujetaran al escrutinio publico, por lo que atenderan y
responderan de forma honesta y transparente las solicitudes y/o requerimientos de informacion de las personas
y de organismos fiscalizadores.

Debo:

Usar y asignar en forma transparente, equitativa e imparcial y bajo los criterios de racionalidad, austeridad y
ahorro, los recursos humanos, materiales y financieros, para que el trabajo, tareas e instrucciones que me sean
encomendadas se realicen de manera eficiente, utilizandolos responsablemente, con austeridad, eficacia,
legalidad, disciplina y eficiencia para el cumplimiento de los objetivos a los que estan destinados, para el
cumplimiento de la misién del CCLET.

Utilizar las instalaciones o areas comunes del CCLET (auditorio, salas de juntas, salas de capacitacién, entre
otras.), para cuestiones estrictamente laborales, respetando los tiempos asignados.

Realizar en forma oportuna, la comprobacion de los recursos financieros que me proporcionen sea para cumplir
una comision oficial o para efectuar alguna contratacion, observando la normatividad aplicable.

Efectuar con diligencia y cuando corresponda, los actos relativos a la entrega recepcion del informe de los
asuntos a mi cargo y de los recursos que tenga asignados.

Utilizar con moderacion los servicios de teléfono, fax y correo electronico. Cuando se trate de asuntos
personales, cubriré oportunamente y con recursos propios todas las llamadas a teléfonos celulares y de larga
distancia que hayan sido realizadas.

Abstenerme de:

Utilizar el servicio de copiado para asuntos personales.

Retirar de las instalaciones del CCLET, los bienes que me sean proporcionados para el desempefio de mis

funciones, salvo en aquellos casos en que las actividades inherentes a mi cargo, empleo o comision asi lo
requieran.
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Utilizar los recursos humanos, financieros o materiales del CCLET, para favorecer o perjudicar a algun partido
politico o bien de solicitar o exigir la colaboracidn de mis comparfieras y compafieros para dicho proposito.

Hacer mal uso del equipo de oficina, parque vehicular y en general de los bienes del CCLET, reportando
cualquier falla que presenten y de la que tenga conocimiento.

Utilizar los servicios contratados por el CCLET, para fines personales o para beneficiarme econémicamente.

Utilizar, compartir, alterar u ocultar informacion del CCLET, para obtener beneficios econémicos o de
cualquier indole o bien, para favorecer o perjudicar a un tercero.

3. Uso transparente y responsable de la informacién interna.

Ofrecer a la sociedad los mecanismos adecuados para el acceso libre y transparente a la informacion que genera
el CCLET, siempre y cuando ésta no se encuentre clasificada como reservada o confidencial de acuerdo con
los supuestos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de
Tlaxcala.

Debo:
Proporcionar la informacion solicitada, con responsabilidad y oportunidad.

Actuar con imparcialidad, cuidado y dedicacién en la elaboracién, preparacion e integracion de la informacién
interna.

Garantizar la organizacion y conservacion de los documentos y archivos a mi cargo, con el objeto de facilitar
el ejercicio del derecho de acceso a la informacion a los usuarios que la solicite.

Cuidar la informacién a mi cargo, impidiendo o evitando la sustraccion, la destruccion, el ocultamiento o la
utilizacion indebida de la misma.

Mantener actualizada la informacién relativa a tramites y servicios, para que, en su caso, se proporcione a las
y los usuarios oportunamente.

Difundir, mediante los conductos internos correspondientes, la informacion que necesite conocer el personal
del CCLET, para el logro de los objetivos institucionales y el mejor desempefio de sus cargos publicos, con el
proposito de lograr una cultura y un clima organizacional, sano, transparente y eficiente.

Abstenerme de:

Ocultar, negar, alterar o eliminar informacion oficial del CCLET, en el ambito de mis atribuciones.
Proporcionar voluntariamente o por negligencia informacidn, evitando la obtencion de beneficios econdmicos
o de cualquier otra indole.

Utilizar, compartir u ocultar informacion que perjudique las funciones y estrategias del CCLET, o bien para
favorecer o perjudicar indebidamente a un tercero.

Entregar o dar a conocer informacion confidencial o restringida que conozca por su posicion en el CCLET,
salvo que cuente con autorizacioén para ello, por lo que en todo momento observaré las disposiciones aplicables
y solicitaré en su caso, la intervencion de las instancias o conductos competentes.
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Rebasar los plazos legales para dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica o cumplir con
cualquier obligacién de transparencia.

4. Conflicto de intereses.

Evitar encontrarme en situaciones en las que mis intereses personales puedan entrar en conflicto con los
intereses del CCLET o de terceros. Cualquier situacion en la que exista la posibilidad de obtener un beneficio
econdmico o de cualquier tipo que sea ajeno a los que me corresponden por mi empleo, cargo o comision,
representa potencialmente un conflicto de intereses.

Debo:

Actuar con honradez y con apego a la Ley y a las normas reglamentarias y administrativas en las relaciones
con proveedores y contratistas del CCLET.

Informar a mi jefe inmediato de aquellos asuntos en los que pueda presentarse el conflicto de intereses.
Abstenerme de:

Intervenir, con motivo de mi empleo, cargo o comision, en cualquier asunto en el que tenga interés personal,
familiar o de negocios, incluyendo aquéllos de los que pueda resultar un beneficio personal, para mi cényuge
0 parientes consanguineos o por afinidad hasta el cuarto grado, o parientes civiles, o para terceros con los que

tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios.

Evitar involucrarme en situaciones que puedan representar un conflicto entre mis intereses personales y los
intereses del CCLET.

Aceptar regalos o estimulos de cualquier tipo que pretendan influir en mis decisiones como persona servidora
publica en el CCLET, en perjuicio de la gestién pablica.

5. Toma de decisiones.

Todas las decisiones que tome como persona servidora publica, sin importar mi empleo, cargo o comision
deben estar apegadas a toda la normatividad aplicable.

Debo:

Actuar siempre al tomar decisiones, con honestidad, congruencia, transparencia, justicia y equidad, sin hacer
distincion de ningun tipo por motivos personales y anteponiendo siempre el interés pablico a los intereses
particulares.

Proponer al personal de mando, asi como en general a las personas servidoras publicas del CCLET, ideas,
estrategias e iniciativas, que coadyuven a mejorar el funcionamiento de mi area 'y del CCLET, en su conjunto,
propiciando de igual modo su participacion en la toma de decisiones.

Optar siempre en las situaciones en las que tenga que elegir entre varias opciones, por la mas apegada a la
justicia, legalidad, igualdad y al bien comdn.

Consultar previamente con el personal de mando, iniciativas o decisiones importantes y que tengan un impacto
en el area de trabajo.
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Abstenerme de:

Incumplir con mis responsabilidades, evitando tomar decisiones que no sean necesarias.

Tomar decisiones que tengan por objeto conceder privilegios indebidos en favor de persona alguna.

6. Relaciones entre servidoras y servidores publicos del CCLET.

Debo conducirme con dignidad y respeto hacia mi persona y hacia todas las personas compafieras de trabajo,
promoviendo el trato amable y cordial con independencia de género, discapacidad, edad, religién, lugar de
nacimiento o nivel jerarquico. Los cargos publicos en el CCLET no son un privilegio sino una responsabilidad,
por lo que el trato entre las personas servidoras publicas debe basarse en la colaboracion profesional y el respeto
mutuo y no en diferenciaciones jerarquicas.

Debo:

Ofrecer a las personas compafieras de trabajo un trato basado en el respeto mutuo, en la cortesia y la igualdad,
sin importar la jerarquia.

Respetar la libre manifestacion de las ideas de las personas compafieras de trabajo o quienes colaboran
conmigo, tomando en consideracion las quejas que formulen o problemas de orden personal.

Respetar el tiempo de las demas personas, siendo puntual en mis citas, en el desarrollo de reuniones y en las
agendas acordadas.

Reconocer los méritos obtenidos por las personas compafieras de trabajo sin apropiarme de sus ideas o
iniciativas.

Proporcionar la informacidn, asesoria u orientacion que requieran las personas comparieras de trabajo para la
realizacion oportuna del trabajo bajo su responsabilidad, particularmente al personal de nuevo ingreso, con el
objeto de contribuir con su buen desempefio.

Observar una conducta honrada y respetuosa hacia las pertenencias personales de las personas servidoras
publicas.

Comunicar ante las instancias competentes, las faltas a la Ley, al Reglamento y Manuales del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tlaxcala y a este Cddigo de Conducta, cometidas por las personas
servidoras publicas y de los cuales tenga conocimiento, para su investigacion y posible sancion.

Abstenerme de:

Retrasar innecesariamente las tareas que me sean asignadas o utilizar mi tiempo de trabajo o el de las personas
compafieras de trabajo, para atender asuntos que no se relacionen con mi empleo, cargo o comision.

Realizar toda accidn que distraiga, moleste o perturbe a las personas compafieras de trabajo, por lo que me
abstendré de fumar, escuchar musica con volumen alto, consumir alimentos en las oficinas, usar lenguaje
ofensivo y efectuar operaciones de compra venta en las instalaciones del CCLET.

Realizar conductas y actitudes ofensivas, lenguaje soez, prepotente o abusivo.
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Propagar rumores o comentarios que lesionen la integridad moral y la reputacion de mis compafieras y
comparieros o superiores y respetaré en todo momento la privacidad y los derechos de los demas servidoras y
servidores publicos.

Utilizar mi posicidn, jerarquia o nivel de competencia en perjuicio de mis comparieras y compafieros, asi como
para faltarles al respeto, hostigarlos o acosarlos sexual o laboralmente, amenazarlos o bien, para otorgar tratos
preferenciales o discriminatorios.

Presentar denuncias injustificadas o infundadas en contra de otras servidoras o servidores publicos.

7. Relaciones con otras dependencias y entidades del Gobierno Federal y Estatal.

Ofrecer a las personas servidoras publicas de otras dependencias y entidades del gobierno federal y estatal, el
apoyo, la atencién, la informacion, la colaboracion y el servicio que requieran, con amabilidad y generosidad.

Debo:

Proporcionar a las y personas servidoras publicas de otras dependencias y entidades gubernamentales el apoyo
y la informacién que requieran con cordialidad, imparcialidad, eficiencia y oportunidad.

Brindar un trato respetuoso, justo, transparente y cordial a las personas servidoras publicas de otras
dependencias o entidades de gobierno, federal o estatal, evitando toda forma de hostigamiento y discriminacién.

Utilizar la informacién que proporcionen otras instancias gubernamentales Unicamente para las funciones
propias del CCLET.

Respetar las formas y los conductos autorizados para conducir las relaciones institucionales con otras
dependencias y entidades e instancias de gobierno e incluso con otros poderes de caracter federal o estatal.

Abstenerme de:

Inhibir la actuacion de las personas servidoras publicas de otras dependencias y entidades de gobierno,
mediante la ostentacion de mi empleo, cargo o comision.

Realizar traslados innecesarios y utilizar preferentemente los medios electronicos o telefénicos para la
comunicacion con otras dependencias y entidades del gobierno federal y estatal.

8. Relacion con la sociedad.

Debo ofrecer un trato justo, cordial y equitativo, orientado siempre por un espiritu de servicio. Asimismo, debo
practicar una actitud de apertura, acercamiento, transparencia y rendicion de cuentas de mis acciones, asi como
de colaboracién y participacion en favor de la sociedad.

Debo:

Buscar que mis acciones y actitudes brinden a la sociedad, confianza y credibilidad en el CCLET, con el objeto
de lograr su participacion en la prevencion, deteccion y sancion de conductas irregulares de las personas

servidoras publicas, en favor de la transparencia y el combate a la corrupcion.

Orientar a cualquier persona con eficiencia, cortesia y espiritu de servicio en sus requerimientos, tramites y
necesidades de informacidn, desterrando toda actitud de prepotencia e insensibilidad.
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Ser congruente en mi conducta diaria con los principios y valores que establece el presente Codigo de Conducta.

Propiciar a través de los conductos apropiados, la vinculacién de la sociedad con el CCLET, particularmente
en acciones de transparencia.

Atender con igualdad a las y los ciudadanos, sin distincién de género, edad, raza, credo, religion, preferencia
politica, condicidn socioeconémica o nivel educativo, con especial generosidad y solidaridad a las personas de
la tercera edad, a las y los nifios, asi como a las personas con discapacidad y a los integrantes de las etnias
indigenas, afrodescendientes, rurales que forman parte de nuestra identidad nacional.

Tener una imagen de mi area de trabajo digna y agradable a los demas.

Privilegiar la prestacion de los servicios que se me soliciten, sobre mis intereses personales. Difundir los logros
y acciones del CCLET.

Abstenerme de:

Afectar los intereses de terceros durante el desarrollo de mis actividades cotidianas en el horario laboral y de
anteponer los intereses personales a los de la CCLET, cuando proporcione la atencién o servicios que me
corresponda en funcién de mi empleo, cargo o comision.

9. Salud, higiene, seguridad y mejoramiento ecoldgico.

Debo desarrollar acciones de proteccion al medio ambiente, optimizando el uso y la asignacion de los recursos,
administrar los bienes y servicios publicos de acuerdo a los objetivos a los que estan destinados, impulsar una
cultura de respeto, proteccion y conservacién del ambiente, promover el uso racional del agua, energia eléctrica,
papel o cualquier recurso natural no renovable durante su actividad laboral, asi como el cuidado de sitios
historicos, culturales y patrimoniales, cuidando en todo momento poner en riesgo mi salud, mi seguridad y la
de mis compafieros y compafieras.

Debo:

Atender invariablemente y sin excepcion, las disposiciones relacionadas con la prohibicion de consumo del
tabaco, dentro de las instalaciones del CCLET.

Colaborar en lo que se indique, para facilitar la realizacion de las acciones de proteccion civil y de fumigacién
cumpliendo, ademas, con las disposiciones y recomendaciones de uso y seguridad de las instalaciones,
incluyendo las relativas al acceso a los inmuebles.

Cuidar de mi salud y seguridad, mantener mi lugar de trabajo, asi como los sanitarios limpios y seguros.

Utilizar racionalmente el agua, el papel y la energia eléctrica, apagando la luz, las computadoras y demas
aparatos eléctricos cuando no se utilicen y reportaré cualquier falla o desperfecto de la que tenga conocimiento
y que presenten estos Gltimos.

Reutilizar el material de oficina las veces que sea posible (papel, sobres, tarjetas, folderes, discos para el
almacenamiento de informacién electrénica, entre otros).

Abstenerme de:

Comer en los lugares de trabajo o bien olvidar o almacenar recipientes sucios para evitar la propagacion de
malos olores y plagas nocivas.
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Realizar todo acto peligroso, inseguro o nocivo que ponga en riesgo mi integridad y la de mis comparieras y
comparieros, reportando al area correspondiente, cualquier situacion que pudiera ser riesgosa, para su atencion
oportuna.

Instalar aparatos eléctricos o accesorios que generen algln riesgo o incendio.
VI. MECANISMOS DE CAPACITACION Y DIFUSION.

El Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés del CCLET, sera el responsable de la socializacion
y difusion del presente Codigo de Conducta, dando a conocer la liga de internet del sitio oficial del CCLET en
el que puede ser consultado, asi como también realizara la entrega de ejemplares.

El Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés del CCLET, en el marco de su Plan de Trabajo, se
encargara de generar platicas, capacitaciones, estrategias y herramientas, para una constante formacion, con el
propdsito de cumplir con el objetivo del presente Codigo de Conducta.

VII. COMITE DE ETICA.

Cualquier conducta en las que incurra las personas servidoras publicas en incumplimiento del presente Codigo
de Conducta, sera puesta a conocimiento del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés del
CCLET, para efectos de que sea este quién determine la sancién a la que se hara acreedor y/o en su caso turnara
a la instancia competente.

1. El comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés del CCLET, sesionara conforme a la
integracion establecida en la Segunda Sesion del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés
del CCLET, contando con las facultades y obligaciones contenidas en los Lineamientos Generales de
Control Interno y sus Normas de aplicacion para la Administracion Pablica Estatal.

2. Tramitacion de quejas se realizaran conforme al procedimiento establecido en el Titulo Quinto, Capitulos
Iy II de los lineamientos Generales para la Integraciéon y funcionamiento de los Comités de Etica,
publicados en el periddico Oficial con fecha veintiocho de diciembre de des mil veinte, cuyas sanciones
seran las que establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas publicada en el Diario Oficial
de la Federacion, el 18 de julio de 2016, misma que contiene disposiciones de orden publico y de
observancia general en toda la Republica y tiene por objeto distribuir competencias entre los o6rdenes de
gobierno para establecer las responsabilidades administrativas de los Servidores Publicos, sus
obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en que estos incurran y las que
corresponden a los particulares vinculados con faltas administrativas graves, asi como los procedimientos
para su aplicacion.

VI1I. TRAMITACION DE LAS QUEJAS POR INCUMPLIMIENTO AL CODIGO DE CONDUCTA.

La tramitacion y presentacion de Quejas, se realizara conforme al procedimiento establecido en el Titulo Quinto
de las Denuncias, Capitulo 1 y 11 de los lineamientos Generales para la Integracion y funcionamiento de los
Comités de Etica, bajo los requisitos siguientes:

1. Nombre de la persona denunciante.

2. Domicilio o direccion de correo electronico para recibir notificaciones.

3. Nombre y de ser posible, el cargo de la persona servidora publica de quien se presenta la queja, o bien
cualquier otro dato que le identifique, y
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4. Narracion clara y sucinta de los hechos en los que se desarrollaron las presuntas vulneraciones, sefialando
las circunstancias de modo, tiempo y lugar, las cuales pueden acontecer al interior de las instalaciones del
Ente Publico, durante traslados, comisiones, convivencias, celebraciones de festividades, reuniones
externas entre otras.

Las Quejas las podra presentar cualquier persona, por presuntas vulneraciones a lo dispuesto en el Codigo de
Etica o en el presente Codigo de Conducta, a efecto de que se investiguen los hechos sefialados y, de ser el
caso, se emita una determinacion en la que, se podran recomendar acciones de capacitacion, sensibilizacion y
difusién de principios, valores y reglas de integridad, que tengan por objeto la mejora del clima organizacional
y del servicio publico. Por lo gue la recomendacion que, en su caso sea emitida, tendra por objetivo evitar la
reiteracion de conductas contrarias a la integridad.

La presentacion de Quejas por incumplimiento al Codigo de Conducta del CCLET, se realizara de la forma
siguiente:

a) EI CCLET contara con un Buzén para su recepcion fisica, de igual forma podran ser recibidas a través de
la oficialia de partes del CCLET, y/o podran ser enviadas a través del correo electronico
contacto@ccltlax.gob.mx;

b) También podran presentarse quejas por el incumplimiento del Codigo de Conducta a través de la Secretaria
de la Funcion Publica de la siguiente manera:

- De forma presencial, en las oficinas de la Funcion Pablica.
- Via telefonica a través de la Linea Gratuita 800-466-37-82.
- Via mensaje de WhatsApp 2463333978.

VIIl. PROTESTA DEL CODIGO DE CONDUCTA.

Protesta del codigo de conducta: Indicar que las personas servidoras publicas s protestaran el Codigo de
Conducta mediante la firma de una "Carta compromiso”, en la que asentardn conocer, comprender y dar
cumplimiento a dicho instrumento, en términos de lo que establece el articulo 20 fraccion VI del Cédigo de
Etica de la Administracion Pablica Estatal, publicado en el Peridico Oficial del Estado de Tlaxcala el 14 de
junio de 2022.

La "carta compromiso” se redactara en primera persona de forma enunciativa mas no limitativa y contendré la
informacion siguiente:

a) Que he recibido y conozco el contenido del Cédigo de Etica de la Administracion Publica Estatal y
el Codigo de Conducta para las personas servidoras publicas de la Dependencia o Entidad, de que se
trate;

b) Que voluntariamente se compromete a cumplirlos y a observar un comportamiento en estricto apego
a sus disposiciones. actuando con vocacion de servicio y calidad orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segin las responsabilidades que le corresponden; y

¢) Aifadir el compromiso de dar un trato igualitario a todas las personas, sin discriminacién de ningiin
tipo y a promover una cultura institucional de igualdad de género y un clima laboral libre de
violencia, hostigamientos y acoso sexual y/o laboral, incluyendo, nombre; cargo, empleo o comision;
unidad administrativa de adscripcion; fecha, y firma.
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TRANSITORIOS
Primero. El Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Tlaxcala, entrard en vigor al dia siguiente al de su publicacién en el Periodico Oficial del Gobierno del
Estado.
Segundo. Se abroga, el Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Tlaxcala, publicado en el Periddico Oficial No. 3 Extraordinario, de fecha veintiuno de diciembre
de dos mil veintiuno.
Tlaxcala de Xicohténcatl, Tlaxcala, a veinte de junio de del afio dos mil veinticinco.
~ LICENCIADO JUAN CARLOS ROMERO PEREZ.
CONCILIADOR NUMERO TRES DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO

DE TLAXCALA.
Rabrica y sello
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