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CODIGO DE CONDUCTA
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

CAPITULO I
Disposiciones Generales

Conforme a las disposiciones establecidas en el Cédigo de Honestidad vy
Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica del Estado de
Chiapas, el Comité de Ftica y Prevencién de Conflictos de Interés de la Secretaria
de la Honestidad y Funcién Publica, en la Tercera Sesién Ordinaria de fecha 13
de mayo de 2022, aprobé el presente Cédigo de Conducta, el cual de acuerdo
a las citadas disposiciones, reline los requisitos que ahi se estableceny son
de aplicacién general para todas las personas servidoras publicas de nuestra
Dependencia.

Una vez elaborado vy revisado por los que integramos el Comité de Ftica y
Prevencion de Conflictos de Interés, fue sometido a aprobacién del Organismo,
quien para darle plena validez de su aplicacién conforme al Decreto de
Creacién, lo suscribe conjuntamente con los integrantes del Comité, posterior a
su aprobacidn y suscripcién debe ser: difundido entre todas las personas
servidoras publicas del Organismo, a fin de que nuestra actuacion puablica sea
con base a la normatividad aplicable en la materia y conforme al presente
Cddigo de Conducta.

Del objeto

Articulo 1.- El presente Cédigo de Conducta, tiene como propésito especificar
de manera puntual y concreta la forma en que las personas servidoras publicas
del Archivo General del Estado aplicaran los principios, valores y reglas de
integridad contenidos en el Cédigo de Honestidad y Etica de los Servidores Pablicos
de la Administracién Plblica del Estado de Chiapas, para lo cual, se describen
diversos estandares de comportamiento que debemos observar ante situaciones
que pudiéramos enfrentar en el desempefio de nuestras labores. Dichos
estdndares de comportamiento se encuentran alineados a los principios de
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, -eficiencia, economia, disciplina,
profesionalismo objetividad, transparencia, rendicién de cuentas, competencia por
mérito, eficacia, integridad y equidad, que el articulo 7, del Cédigo de Honestidad
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y Etica, establece como rectores del servicio publico y gulan el actuar de quienes
conformamos la Institucion.

De los alcances

Articulo 2.- Las disposiciones de este Cédigo son aplicables a quienes
desempefiamos un servicio pablico en el Archivo General del Estado vy, en tal virtud,
debemos observarlas y cumplirias.

El Archivo General del Estado, dard a conocer e! contenido del presente Cédigo y
recabara constancia de ello, asi como del compromiso de las personas servidoras
publicos de la Dependencia para su cumplimiento, sin perjuicio de que estard
disponible para su consulta en los medios electronicos institucionales, ademas de
ponerlo a disposicion del publico en general.

Articulo 3.- El personal de nuevo ingreso, suscribira dicha constancia al
momento de su incorporacion al Archivo General del Estado; el compromiso de
cumplimiento  se refrendard periddicamente cada 6 meses, plazo que ef Comité
del Organismo aprob6. Asimismo, el presente Codigo es un marco de referencia
para las personas con las que el Organismo tiene alguna relacidén contractual,
respecto de la conducta que espera del personal del propio Organismo, por lo cual
se hara de su conocimiento a través de los mecanismos que determinen tas
dreas encargadas de formalizar y/o dar seguimiento a dichas contrataciones.

CAPITULO II
De las conductas con las que se deberan conducir
las personas servidoras piblicas

Articulo 4.- En el desempefio de su empleo, cargo o comisidn, las personas
servidoras publicas de Archivo General del Estado, deberan guiar su conducta
conforme a las reglas de integridad que, de manera enunciativa y no limitativa, se
expresan a continuacion:

1. ACTUACION PUBLICA: En este ambito deberan observarse, entre otras,
las conductas siguientes:

a. Cultura de servicio e interés institucional: En el ejercicio de nuestro
empleo, cargo o comision velaremos por los intereses del Archivo General del
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Estado; actuaremos conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados; procuraremos el mejor desempefio de nuestras funciones para
alcanzar las metas institucionales, basandonos en los principios y valores
gue rigen el servicio publico en el Archivo General del Estado, plasmados en
nuestro Codigo de Etica; asimismo, supervisaremos que el personal bajo
nuestra direccion cumpla sus funciones vy atienda los principios y valores
referidos.

b. Vocacion de servicio e interés publico: Actuaremos con vocacién de
servicio a la sociedad; en el ejercicio de nuestras funciones preservaremos y
buscaremos la satisfaccion del interés superior de las necesidades colectivas
por encima de intereses particulares personales o ajenos al interés general y el
bienestar de la poblacion.

c. Objetividad e imparcialidad: Daremos a las personas en general el mismo
trato y no concederemos privilegios o preferencias indebidos; evitaremos que
prejuicios, influencia o intereses ajenos al servicio publico afecten nuestro
compromiso para tomar decisiones o ejercer nuestras funciones de manera
objetiva.

d. Legalidad: Actuaremos conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas
ordenamientos aplicables  preven respecto a nuestro empleo, cargo o
comisién; cumpliremos  las disposiciones que regulan el ejercicio de nuestras
funciones facultades y atribuciones, incluyendo los procedimientos planes y
criterios aplicables, tanto en esquemas de operacibn normal como ante
la declaratoria de una situacién de alerta. En su caso, propondremos acciones
para la mejora continua de los procesos, y escucharemos los planteamientos de
quienes las sugieran analizando de ser procedente, la viabilidad de su
impiementacién.

En caso de que surjan dudas sobre la forma de interpretar o cumplir una
disposicion, o se considere que no se cuenta con la capacidad técnica necesaria
para la debida ejecucion de nuestras funciones, debemos informarlo y solicitar
la capacitacidén, herramientas u orientacién necesarias de la persona de nivel
superior jerarquico inmediato, y de no ser posible, del 6érgano administrativo
competente del Organismo.

e. Cuidado de la informacion: Nos abstendremos de usar, sustraer, ocuitar,
alterar, mutilar, destruir, inutilizar o divulgar indebidamente, total o parcialmente,
la informacién que se encuentre bajo nuestra responsabilidad o a la cual
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tengamos acceso 0 conozcamos  con motivo de nuestro empleo, cargo o comision.
Dicha obligacion subsistira inclusive cuando concluyamos nuestra relacién con el
Organismo, en términos de las disposiciones aplicables. En el caso de aquella
informacion que deba ser difundida en cumplimiento a las disposiciones
en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, debera hacerse
a través de las unidades administrativas facultadas para ello, y conforme a los
procedimientos establecidos.

La informacién clasificada como reservada o confidencial debera ser
resguardada de conformidad con las disposiciones aplicables. Los datos
personales deberan protegerse y tratarse en apego a los principios establecidos en
la Ley.

f. No comprometer indebidamente al Archivo General del Estado: En el
desempefio de nuestro empleo, cargo o comisién, nos abstendremos de realizar
cualquier trato o promesa que pueda comprometer indebidamente al Archivo
General del Estado o al Estado.

II. INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES: En
este Ambito deberdn observarse, entre otras, las conductas siguientes:

a. Acceso a la informacién piblica y proteccion de datos personales:
Respetaremos, en el ambito de nuestras atribuciones y conforme a las
disposiciones aplicables, el derecho de acceso a la informacion  publica vy
protegeremos los datos personales que tratemos en el ejercicio de nuestras
funciones.

b. Orientacion a las y los solicitantes: Orientaremos a las personas que
deseen presentar una solicitud de acceso a la informacién piblica o para el ejercicio
de derechos ARCO, a efecto de que contacten a la Unidad de Transparencia del
Archivo General del Estado, y puedan recibir de esta el auxilio 'y asesoria
correspondiente, en términos de la normatividad aplicable.

c. Atencién de solicitudes deacceso ala informacién y de derechos
ARCO: Colaboraremos con !a Unidad de Transparencia, en nuestro ambito de
atribuciones, para la debida atencién de solicitudes de acceso a la informacién vy el
ejercicio de derechos ARCO, en términos de las disposiciones aplicables.

d. Publicacion de informacion: Actualizaremos periddicamente Yy
publicaremos oportunamente en coordinacion con la.  Unidad de
Transparencia, conforme a las disposiciones aplicables, la informacion
relativa a nuestras facultades, atribuciones y funciones que deba darse a
conocer en medios electrénicos de conformidad con la legislacién en
materia de transparencia.
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e. Bisqueda exhaustiva: Lievaremos a cabo una basqueda exhaustiva en fos
expedientes y archivos institucionales bajo nuestra responsabilidad, en términos
de las disposiciones aplicables, previo a someter a consideracién del Comité de
Transparencia, la declaracién de inexistencia de informacion o documentacion.

IIT. CONTRATACIONES PUBLICAS Y AUTORIZACIONES: En este
ambito deberan observarse, entre otras, las conductas siguientes:

a. Asegurarlas mejores condiciones: Cuando enel ambito de nuestras
atribuciones participemos en la contratacién de cualquier tipo de obra, bienes o
servicios, deberemos llevar a cabo los actos necesarios para asegurar al Archivo
General del Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

b. Principios aobservar en las contrataciones: En cualquier tipo de
contratacion, observaremos los principios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad, transparencia y honradez, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

IV. TRAMITES Y SERVICIOS: En este ambito deberdn observarse, entre otras,
las conductas siguientes:

a. Actitud de servicio: Trataremos a las personas con las que interactuemos
con motivo de nuestro empleo, cargo o comision, de manera digna, respetuosa,
imparcial, profesional y libre de discriminacién.

b. Actuacion diligente y oportuna: En caso de que se nos formule alguna
solicitud en el ambito de nuestra competencia, debemos atenderla de ‘manera
diligente y oportuna, en la forma y términos previstos en las disposiciones .
aplicables. il

conductas siguientes:

a. Reclutamiento: Llevaremos acabo los procedimientos de seleccion
contratacién y, promocién del personal, con base en la capacidad, asi como en la
calidad profesional técnica de las personas, garantizando en todo momento la
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

V. RECURSOS HUMANOS: En este ambito deberdn observarse, entre otras, las X

b. Capacitacién y desarrollo laboral: Procuraremos que la participacion del \ J}ﬂ
personal en programas de capacitacion, desarrollo de proyectos y promocion &
laboral corresponda a las necesidades institucionales y se realice con base en las ,;\\

capacidades, competencias y méritos de cada persona. Deberemos ‘
f \

k!
i



COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION
DE CONFLICTOS DE INTERES

garantizar la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, asi como
reconocer su trabajo.

c. Evaluacion objetiva: Evaluaremos de manera objetiva el desemperfio de
pares, superiores jerarquicos y personal a nuestro cargo, sin tratos preferenciales
ni concesidn de privilegios indebidos. De igual forma, si nos corresponde, les
haremos saber de manera oportuna la percepcion de sus fortalezas y areas de
oportunidad.

d. Equilibrio entre vida laboral y personal: Fomentaremos el equilibrio entre
la vida laboral y personal del nuestro equipo de trabajo, asi como su derecho a
cuidar de otras personas.

VI. ADMINISTRACION DE RECURSOS: En este ambito deberdn observarse,
entre otras, las conductas siguientes:

a. Administracién eficiente y responsable: Administraremos los recursos
que estén bajo nuestra responsabilidad con apego a los principios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, con la finalidad de
satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

b. Capacitacién para el correcto uso de bienes y servicios: Nos
capacitaremos para el mejor uso y aprovechamiento de los bienes vy servicios
que tengamos bajo nuestro resguardo o administracion.

¢. Uso y conservacion de bienes y servicios: Utilizaremos los bienes y
servicios del Archivo General del Estado para los fines expresamente autorizados.
Procuraremos la conservacién y uso racional de los recursos de la Institucién, ya
sean materiales, financieros o humanos, en estricto apego a las disposiciones
aplicables.

d. Informar deficiencias o fallas en los bienes: Informaremos a
las unidades administrativas responsables de las deficiencias o fallas que
advirtamos en los bienes que nos sean asignados o utilicemos para el cumplimiento
de nuestras funciones. Deberemos abstenernos de  realizar reparaciones
por cuenta propia o modificaciones de cualguier indole a los bienes
referidos, salvo que contemos con la capacidad técnica requerida y estas sean
indispensables para prevenir dafos inminentes en perjuicio del Archivo General del
Estado o riesgos que puedan afectar la integridad de las personas. En estos casos
debera darse aviso en cuanto sea posible a las referidas unidades administrativas.

;
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e. Asistencia puntual a actividades y eventos: Asistiremos con puntualidad
y en la forma debida a las actividades Yy eventos organizados por el Archivo
General del Estado para el desarrolio  de nuestras competencias, mejorar el
desempefio de nuestras funciones o para nuestra superacion tales como cursos
de capacitacion, juntas, conferencias y comisiones. Asimismo, aplicaremos en
nuestras labores los conocimientos adquiridos y los difundiremos entre nuestras
compafieras y compafieros de trabajo.

f. Respeto a horarios de labores, reuniones y actividades: Procuraremos
respetar los horarios establecidos para jornada de trabajo, la realizacién de
reuniones de trabajo y actividades encaminadas a los objetivos del Archivo General
del Estado y cuando deban diferirse lo comunicaremos con oportunidad a las
personas participantes.

g. Empleo adecuado del tiempo de trabajo: Empiearemos el tiempo de
trabajo en las labores y actividades propias de nuestro empleo, cargo o comision,
y nos abstendremos de solicitar a nuestro equipo la realizacion de tareas ajenas a
sus funciones.

h. Disposicion y autorizacién de recursos financieros: Al disponer de
recursos financieros del Archivo General del Estado o autorizar su uso, deberemos
verificar que estos se encuentren debidamente justificados y documentados
conforme a las disposiciones aplicables.

VII. REGISTRO, EVALUACION Y VERIFICACION DE PROCESOS: En este
ambito deberdn observarse, entre otras, las conductas siguientes:

a. Registro de operaciones: Deberemos registrar y documentar las
operaciones y funciones que estén a nuestro cargo de manera correctay completa.
Dichos registros deben preservarse conforme a la normatividad aplicable y reflejar
con veracidad y transparencia las operaciones del Archivo General del Estado,
nuestras actividades y el cumplimiento de los programas o proyectos
institucionales. Asimismo, deberemos facilitar las actividades de verificacién y
revisibn a cargo del Organo de control interno u otras instancias ©
autoridades competentes.

En todo caso, el personal que intervenga en el registro y confirmacion de
operaciones de banca central, no debera participar de forma alguna en actividades
de concertacién o formalizacion de dichas operaciones.
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b. Atencién de recomendaciones u observaciones: Llevaremos a cabo, en
el ambito de nuestras atribuciones, las actividades conducentes para que puedan
ser atendidas en tiempo y forma las recomendaciones u observaciones que
formulen Ias instancias de control, evaluacién o verificacion competentes, ya sea
internas o externas.

VIII. CONTROL INTERNO: En este &mbito deberan observarse, entre otras, las
conductas siguientes:

a. Fortalecimiento del control interno institucional: En el ejercicio de
nuestras funciones deberemos contribuir a desarroliar y fortalecer el control interno
institucional y evitar la materializacién de riesgos, mediante la supervision y
observancia de las reglas y controles establecidos.

b. Declaraciones: Debemos rendir en tiempo, forma y apegandonos a |a
verdad, nuestras declaraciones de situacién patrimonial, curricular, de posible
conflictos e intereses y fiscal, en los términos que sefialen las disposiciones
aplicables o lo requieran las autoridades competentes.

IX. PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACION DE CONDUCTAS
ADMINISTRATIVAS: En el ejercicio de las facultades de investigacion derivado
de auditorfas, denuncias, evolucidon patrimonial y omision en la presentacion de la
declaracién patrimonial y de intereses, deberan observarse entre otras conductas,
las siguientes:

a. Eficiencia y Eficacia en la investigacion: Nos conduciremos con diligencia
y prontitud para dar el tramite que conforme a las disposiciones juridicas aplicables
correspondan a las denuncias recibidas.

b. Presentacion de denuncias: Proporcionaremos la orientacion e
informacién necesaria a quien presente una denuncia, absteniéndose de inhibir la
presentacion de la misma.

c. Fundar y motivar las determinaciones: Agotaremos las investigaciones
necesarias para decretar de manera fundada y motivada, la determinacién de
presunta responsabilidad o en su caso decretar la conclusién y archivo por falta de
elementos que pudieran constituir faltas administrativas.
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d. Colaboracion con las autoridades en el procedimiento:
Proporcionaremos a las autoridades investigadoras competentes el auxilio que
estas requieran en términos de las disposiciones aplicables para el ejercicio de sus
atribuciones.

e. Cumplimiento de los plazos previstos: Cumpliremos con los plazos y
términos que establecen las disposiciones juridicas aplicables en la investigacion
de probables faltas administrativas.

X. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SEGUIDOS EN FORMA DE
JUICIO: En este dmbito deberdn observarse, entre otras, las conductas
siguientes:

a. Formalidades esenciales: En la tramitacion y resolucién de cualquier
procedimiento seguido en forma de juicio, respetaremos las formalidades
esenciales, para lo cual notificaremos a las partes el inicio del procedimiento,
otorgaremos a estas la oportunidad de ofrecer y desahogar pruebas, asi como de
expresar alegatos, y emitiremos la resolucién correspondiente con apego a las
disposiciones aplicables.

b. Colaboracion con las autoridades en el procedimiento:
Proporcionaremos a las autoridades competentes el auxilio que estas requieran
en términos de las disposiciones aplicables para el ejercicio de sus atribuciones.

c. Cumplimiento de los plazos previstos: Cumpliremos con los piazos y
términos que establecen las disposiciones juridicas aplicables, en ia tramitacién de
los procedimientos de responsabilidad administrativa.

d. Evitar la dilacién de los Procedimientos: Nos abstendremos de realizar
acciones que entorpezcan o dilaten el desahogo de los procedimientos
de responsabilidad administrativa.

e. No incurrir en conflictos de interés: Nos abstendremos de realizar acto
u omisiones durante el procedimiento o al emitir resoluciones para beneficio
personal, familiar o de un tercero, o bien para perjudicar a este ultimo.

XI. FISCALIZACION Y AUDITORIA: En este ambito, deberdn observarse entre
otras, las conductas siguientes:
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a. Imparcialidad: Nos conduciremos de manera objetiva, imparcial e
independiente respecto del objeto de las revisiones, verificaciones, inspecciones 0
auditorias que lleven a cabo.

b. Emisidon de observaciones: Nos abstendremos de omitir el sefialamiento
de incumplimientos, violaciones a las disposiciones juridicas y areas de oportunidad
que hubieren detectado en los entes fiscalizados o auditados.

XII. DESEMPENO PERMANENTE CON INTEGRIDAD: En este dmbito deberdn
observarse, entre otras, las conductas siguientes:

a. Prevencion de conflictos de interés: En el ejercicic de nuestro empleo,
cargo o comisién deberemos abstenernos de atender, tramitar o resolver cualquier
asunto cuando tengamos un conflicto de interés, actual o potencial; un
impedimento legal, o bien cuando por cualquier motivo pueda verse
comprometida nuestra imparcialidad y  objetividad. Debemos evitar toda
situacidn que pudiera generar o aparentar una ventaja o beneficio indebidos, para
nosotros o terceros, por el uso de informacién privilegiada o cualquier otra causa.
En caso de considerar que estamos ante un posible conflicto de interés, debemos
informarlo conforme se establezca en las disposiciones aplicables, sin perjuicio de
hacer la actualizacion correspondiente en nuestra declaracion de intereses.

b. Actuar con rectitud: Conducirnos con rectitud, sin utilizar nuestro
empleo, cargo © comisidn para obtener o pretender obtener algin beneficio,
provecho o ventaja indebidos, ya sea para nosotros o a favor de terceros. En
consecuencia, tampoco buscaremos ni aceptaremos compensaciones,
prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacién
con motivo de nuestras funciones. Al respecto, atenderemos lo dispuesto por la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

En caso de que sin haberlo solicitado recibamos de manera gratuita la transmision
de la propiedad (cbsequios) o el ofrecimiento para el uso de cualquier bien con
motivo del ejercicio de nuestras funciones, debemos remitir inmediatamente a la
Delegacién Administrativa del Archivo General del Estado los bienes de gue se
trate, sin importar su valor, e informar al Comité de Etica y de Prevencidon de
Conflictos de Interés.

= -
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c. Interpretaciéon conforme a principios y valores éticos: Cuando para la
resolucién de un mismo asunto existan diversas opciones viables, deberemos
considerar la que cumpla de mejor forma con los principios y valores que rigen el
servicio publico en el Archivo General del Estado, plasmados en nuestro Codigo de
Honestidad y Etica, asi como la que resulte mds adecuada para el cumplimiento
de las finalidades y funciones del Organismo. En caso de duda, debemos consultar
con la persona de nivel superior jerarquico inmediato o con la unidad
administrativa competente.

d. Gastos por participacién en eventos: En caso de que sea del interés del
Organismo que participemos en eventos organizados por particulares,
entidades, intermediarios financieros, asi como por otras entidades cuyo objetivo
preponderante sea los fines de lucro incluyendo las organizaciones que las
agrupen, o bien proveedores registrados o potenciales del Organismo, debemos
abstenernos de aceptar que estos paguen los gastos que se generen con
motivo de dicha participacion, tales como los correspondientes a transportacion,
hospedaje, alimentos, accesorios o cualquier otro.

Tratéandose de invitaciones de entidades diversas a las mencionadas en el parrafo
anterior, nuestra participacién estara sujeta a que no se genere un conflicto de
interés. Para tal efecto solicitaremosa la persona de nivel superior
jerdrquico  inmediato un pronunciamiento al respecto. En caso de duda, esta
tltima podré consultar al Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Interés. Aquellas personas que no estén en posibilidad de hacer la consulta
a su superior jerérquico, podran acudir directamente ai citado Comité. En estos
supuestos, cuando se determine que la participacidn no represente un
conflicto de interds, podrd aceptarse que los organizadores cubran los gastos
correspondientes.

Lo previsto en los dos parrafos anteriores no serd aplicable para eventos con fines
de cooperacion, asistencia técnica e intercambio de conocimientos @y
experiencias, organizados por entidades publicas financieras o de
cooperacion financiera; otras Secretarias centrales u organizaciones que los
agrupen o sean afines a estos; instituciones educativas y otras sin fines de lucro,
tanto nacionales como internacionales, que ofrezcan cubrir o reembolsar los
gastos referidos, y con los que no se genere un conflictc de interes.
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e. Opiniones personales: Enlas publicaciones o declaraciones que
hagamos a titulo personal, debemos evitar el uso de cualguier expresion gue
pueda dar a entender que se trata de la postura del Archivo General del Estado o
que este es responsable de su contenido. En todo caso, en nuestras participaciones
en seminarios, conferencias o foros con terceros, asi como en discusiones sobre
temas relacionados con nuestras funciones, con persona ajenas  al Archivo
General del Estado, deberemos indicar que nuestras opiniones expresadas
son estrictamente personales. En ningan caso podré utilizarse, sin autorizacion,
en las referidas publicaciones o declaraciones, informacidn a la que hayamos tenido
acceso con motivo de nuestro empleo, cargo ¢ comisidn, salvo que se trate
de informacion previamente publicada por el Archivo General del Estado a
través de los canales institucionales.

XIII. COOPERACION CON LA INTEGRIDAD: En este ambito deberdn
observarse, entre otras, las conductas siguientes:

a. Denuncia responsable: Deberemos denunciar por los canales
institucionales, de manera responsable y en cuanto tengamos conocimiento,
cualquier acto u omisién cierto, que contravenga los principios que rigen el
servicio plblico, los valores éticos o las reglas de integridad a que se refiere
el Codigo de Etica, las conductas contenidas en el presente Codigo, asi como
a las deméas disposiciones aplicables en el Archivo General del Estado y a sus
servidores plblicos, que pudieran constituir presuntas faltas administrativas
conforme a la legislacidon en la materia.

b. Informe de hechos que puedan causar afectaciones: En caso
de que tengamos conocimiento de cualquier hecho, acto u omision, que afecte o
pueda afectar la ejecucion normal de nuestras funciones o los procesos
institucionales, ponga en riesgo la seguridad de las personas o las instalaciones;
dafie o pueda dafiar al Organismo o a terceros, o dé a alguien una ventaja
indebida, deberemos hacerlo del conocimiento de la persona de nivel superior
jerarquico inmediato, o en su caso de la unidad administrativa competente. Si
se encuentra dentro de nuestras atribuciones deberemos aportar soluciones para
que la situacidon se corrija y/o se mitiguen los riesgos respectivos.

XIV. COMPORTAMIENTO DIGNO: Eneste ambito deberéan observarse,
entre otras las conductas siguientes:
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a. Trato digno y respetuoso: Promoveremos un ambiente de trabajo positivo,
que se caracterice por un trato profesional, digno, cortés y respetuoso hacia todas
las personas.

b. Acoso Laboral: Evitaremos cualquier comportamiento intimidatorio, hostil u
ofensivo que afecte el ambiente de trabajo. Asimismo, nos abstendremos de
difundir material que pueda resultar ofensivo o atente contra la dignidad de las
personas o la reputacién del propio Archivo General del Estado.

c. Respeto a la diversidad y no discriminacion: Aceptaremos la diversidad
de las personasy evitaremos cualguier forma de discriminacidon que se
base en las condiciones o caracteristicas de estas, como son, por ejemplo:
el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el geénero,
la edad, las discapacidades, la condicion social, economica, de salud o
juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, la orientacidn
sexual, laidentidad o expresién de género, la identidad o filiacion politica, el
estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma
o cualquier otro motivo. También se entendera como discriminacién [a
homofobia, misoginia, cualquier manifestacién de xenofobia, la segregacion racial,
el antisemitismo, asi como la discriminaciéon racial y otras formas conexas de
intolerancia.

De igual forma, debemos evitar los prejuicios, estereotipos, estigmas y otros
factores que puedan propiciar cualquier tipo de violencia laboral.

d. Acoso y hostigamiento sexual: Deberemos evitar cualquier
comportamiento de caracter sexual, ya sea verbal, no verbal, fisico o por cualquier
otro medio, que afecte la dignidad de una persona, o resulte intimidatorio, hostil,
humillante u ofensivo para esta. En ning(in caso debemos aceptar que el
otorgamiento de un empleo u otro tipo de decisiones laborales sean condicionadas
a favores sexuales o0 a la aceptacibn o tolerancia de actos de
hostigamiento o acoso sexual. Tampoco se permitird que dichas conductas
interfieran con el desarrolio del trabajo o produzcan un ambiente de trabajo
intimidante u ofensivo.

XV. ADECUADO USO, PROTECCION Y PRESERVACION DE LA
INFORMACION: En este ambito deberan observarse, entre otras ias conductas
siguientes.
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a. Fuentes de informacién: Emplearemos un lenguaje claro y preciso en la
informacion que generemos y verificaremos que la informacién que utilicemos en
nuestras actividades sea veraz, integra, precisa y oportuna, asi como que provenga
de fuentes confiables.

b. Errores en la informacion: Notificaremos las inconsistencias o errores que
identifiquemos en informacién generada por el Archivo General del Estado, a quien
sea responsable de la misma o en caso de desconocerlo, ai titular de la Delegacion
Administrativa que por sus atribuciones sea responsable de generar esta
informacion, para que realice las gestiones necesarias para corregirla.

c. Seguridad de la informacion: Resguardaremos debidamente la
informacion  que utilicemos para el desempefio de nuestras funciones en los
depésitos de informacion institucionales que correspondan, observando en su
manejo la normatividad establecida por el Archivo General del Estado para tal
efecto.

d. Disposicion de la informacién: Pondremos a disposicién de las unidades
administrativas competentes, de manera integra, oportuna y a través del canal
que corresponda, ia informacion que se encuentre bajo nuestro resguardo y que
estas requieran para el desempefio de sus funciones, siempre y cuando no se
contravengan las disposiciones aplicables, ni se comprometa el cumplimiento de
nuestras responsabilidades. Deberemos mantener informado a nuestro equipo de
trabajo y compartir con quienes participen en los procesos respectivos 1a
informacién, documentacién y cualquier otro material gue requieran para el
desarrollo de sus funciones y toma de decisiones.

e. Propiedad intelectual e industrial: Respetaremos los derechos de
propiedad intelectual e industrial, sobre cualquier material, de los que el Archivo
General del Estado o terceras personas sean titulares.

f. Reporte de alteracion o fuga de informacién: Reportaremos
inmediatamente a la persona de nivel superior jerdrquico inmediato, las
alteraciones o fugas de informacion en posesién del Archivo General del Estado
que identifiquemos.

g. Informacién falsa o incorrecta: Evitaremos la divulgacién de informacion
falsa o incorrecta, asi como la propagacién de rumores, informacidn no confirmada

3,*.
f
i
!




COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION
DE CONFLICTOS DE INTERES

o que se sospeche que es falsa, particularmente si puede dafiar o0 menoscabar al
Archivo General del Estado, a su personal o a terceros.

h. Fotografias y videos: Nos abstendremos de utilizar imagenes, audioc o
videos cuya difusién indebida pueda poner en riesgo el cumplimiento de las
funciones del Organismo la seguridad de sus instalaciones o la de su persocnal. En
todo caso deberemos atender a lo previsto en la normatividad aplicable.

i. Compartir informacién: No compartiremos informacion generada en el
Archivo General del Estado con personas ajenas a este, ni aquella informacion
categorizada como interna y de uso limitado con personal no autorizado. La
comparticion de la informacién, tanto al interior del Archivo General del Estado
como al exterior del mismo, deberd llevarse a cabo bajo las condiciones y medios
establecidos en la normatividad aplicable.

j. Acceso a programas e informacién electrénica: Debemos acceder
s6lo a los programas e informacién electronica que requiramos para el
desempefio de nuestras funciones y protegeremos dicha informacién con
controles de seguridad informatica, conforme a la normatividad aplicable
para ello absteniéndonos  de ejecutar programas informaticos no
institucionales o abrir archivos electrénicos y ligas de paginas web, que
provengan de fuentes no confiables o trate de informacion  no solicitada
esperada.

k. Participacién en pruebas tecnolégicas: Participaremos en las pruebas
tecnolégicas que promueva el Archivo General del Estado con el objetivo de revisar
la seguridad informética de los sistemas que estan o entraran en operacion.

.  Informacion en los sistemas del Archivo General del Estado:
Trataremos la informacién relacionada con el desempeio de nuestro empleo, cargo
o comision exclusivamente en equipos y sistemas del Archivo General del Estado,
salvo que contemos con la autorizacién debida y la configuracién requerida
conforme a la normatividad aplicable.

m. Incidentes de seguridad informatica: Reportaremos al Area de
Informética y Desarrollo Digital del Organismo, cualquier incidente relacionado con
el comportamiento anormal de los equipos y sistemas del Archivo General del
Estado que utilicemos o si la informacién que mantenemos en los mismos pudiera

haber sido comprometida.
S
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n. Compromiso de confidencialidad: Suscribiremos un compromiso de
confidencialidad con la finalidad de promover el adecuado manejo y cuidado de la
informacién a que tenemos acceso con motivo de nuestras funciones, el cual se
refrendard  periddicamente en los plazos que el Archivo General del Estado
determine.

CAPITULO IIX
DISPOSICIONES FINALES
Pe las Quejas y Denuncias

Articulo 5.- El Archivo General del Estado, pone a nuestra disposicién una linea
de denuncia, a través de la cual, personal del Archivo General del Estado,
proveedores, contratistas, prestadores de servicios, y en general cualquier
persona, puede presentar quejas o denuncias, cuando considere que el
comportamiento de alguna persona servidora publica del propio Organismo,
ha sido contrario a los principios que rigen el servicio publico, valores éticos
y reglas de integridad contenidas en el Codigo de Honestidad vy Etica y de
los Servidores Publicos de la Administracion Pulblica del Estado de Chiapas, a
las conductas establecidas en el presente Codigo o a las disposiciones de la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas. La referida linea
se encuentra disponible en la pagina de Internet del Archivo General del Estado en
la siguiente liga de acceso https://age.chiapas.gob.mx/etica.php, A
delegacionadministrativa@age.chiapas.gob.mx y de manera fisica sera en las
oficinas de la misma. ‘

Articulo 6.- Las quejas y denuncias seran recibidas y canalizadas al 6rgano
competente, por el 6rganc administrativo del Archivo General del Estado, de
conformidad con el Decreto de Creacién del Archivo General del Estado. Las
denuncias andnimas seran tratadas de conformidad con los procedimientos que el
Archivo General del Estado establezca. Adicionalmente, se podrén recibir quejas
o denuncias por vias distintas cuando éstas se establezcan en
otras disposiciones aplicables al Archivo General del Estado.

Articulo 7.- Las denuncias presentadas con motivo de violaciones al Cédigo de
Honestidad y Etica, Cédigo de Conducta o las Reglas de Integridad, seran
atendidas por el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés del
Archivo General del Estado, conforme al Protocolo de Actuacién de los Comités
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de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencién de Presuntos
Actos de Discriminacién, y demas ordenamientos legales aplicables.

Articulo 8.- Las denuncias presentadas con motivo de violaciones a la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el FEstado de Chiapas, en contra
de servidores publicos de la Administracidon Publica Estatal, seran atendidas por
las Organos Internos de Control adjuntos al Archivo General del Estado, en el
ambito de sus respectivas competencias, conforme a los procedimientos
establecidos en la normatividad de la materia.

Articulo 9.- El Archivo General del Estado, no tolerard ningun tipo de represalia
en contra de las personas que, por cualquier medio, hagan de su conocimiento
la existencia de hechos o comportamientos que, en opinidbn de dichas
personas, pudieran ser contrarios al Coédigo de Honestidad vy Etica, al
presente Codigo, asi como a la demas normatividad aplicable al Organismo
0 a su personal, por lo que guienes pretendan tomar o tomen alguna represalia
seran sujetos de investigacién para fincar las responsabilidades a que haya
lugar en términos de las disposiciones aplicables.

Articulo 10.- En los casos no previstos en el presente cédigo de conducta seran,
resueltos por acuerdo y votacién del comité y; en caso de un empate el presidente
tendra voto de calidad.

Del Incumplimiento

Articulo 11.- Las conductas mencionadas en el presente Cédigo, estan basadas
en las disposiciones legales y normativas que rigen el ejercicio de las funciones y
el actuar del personal del Archivo General del Estado, por lo que su incumplimiento
podra dar lugar a la aplicacién de medidas disciplinarias o sanciones.

Articulo 12.- El presente Codigo de Conducta, al ser una guia, no comprende
todos los supuestos que las personas servidoras publicas del Archivo General
del Estado puedan enfrentar en desempefio de su empleo, cargo o comision,
por lo que estas deberdn actuar siempre en apego a los principios que rigen el
servicio publico y a los valores recogidos en el Cédigo de Honestidad y Etica.

Articulo 13.- Para la correcta observancia de este Cédigo, serd
responsabilidad de las personas servidoras pUblicas del Archivo General del Estado
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conocer el contenido del mismo, asi como revisar regularmente sus
actualizaciones.

De la Interpretacion y Difusion

Articulo 14.- La interpretacidn y difusidn de las disposiciones contenidas en el
presente Cédigo correspondera al Comité de Etica y de Prevencidon de Conflictos
de Interés, el que promovera la capacitacion continua del personal en materia de
ética y del presente Cédigo de Conducta, mediante programas que otorguen
orientacidn especializada. Dichos programas incluiran de manera enunciativa
mas no limitativa, cursos, programas y seminarios centrados en la integridad
institucional y valores éticos, asi como la existencia de evaluaciones que midan el
alcance que muestran las actividades de capacitacién impartidas a fin de identificar
fortalezas y areas de oportunidad.

Articulo 15.- Sin perjuicio de lo previsto en el articulo anterior, los
titulares de las direcciones y areas del organismo seran corresponsables de la
difusion del presente Cédigo en sus respectivas areas, asi como de fomentar un
ambiente de confianza donde se pueda reportar conductas contrarias al
presente  Cddigo sin temor a represalias. Asimismo, cada uno de nosotros
deberemos promover los comportamientos éticos entre nuestros companeros
y compaferas. ‘

Articulo 16.- El presente Cadigo de Conducta fue aprobado por el Comité de ética
y de Prevencion de Conflictos de Interés del Archivo General del Estado, de
conformidad con lo previsto en el articulo 71, fraccién 111, del Cédigo de Honestidad
y Etica de los Servidores PUblicos de la Administracion Pudblica del Estado de
Chiapas

Articulo 17.- El presente Codigo de Conducta entrard en vigor al dia siguiente
de su aprobacion.

Los casos no previstos en este codigo de conducta serdn resueltos por el Comité
de Etica y Prevencién de Conflicto de Interés.

Dado en las oficinas del Archivo General del Estado, en la ciudad de Tuxtla
Gutiérrez, Chiapas a los trece dias del mes de mayo del afio 2022.

Lic. Martin de Jesls Aguilar Palacios. Director del Archivo General del Estado.

Rubrica.
i
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Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, del Archivo General del
Estado: la presidenta, Diana Krystell Zenteno Zenteno. - Rubrica. - la secretaria
ejecutiva, Consuelo Victoria Espinosa Coello. - Rubrica. - la secretaria técnica, Ana
Victoria Utrilla Zenteno. - Rlbrica. Los integrantes del Comité; Salim David
Jiménez Velasco. - RUbrica, Lidya Leticia Zifiiga Dominguez. — Rudbrica. - Iran
Ulises Tobén Lépez. - Ribrica. La representante del Organo Interno de Control,
Ana Silvia Rovelo Ruiz, - Rubrica y fa Comisaria Plblica, Liliana Moguel Pérez, -
Rubrica.

Glosario
1. Acoso. Puede ser de dos tipos:

a) Sexual: Forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacion, hay
un ejercicio abusivo del poder que conlleva a un estado de indefensién y de riesgo
para la victima, independientemente de que se realice en uno o varios eventos.

b) Laboral: Conducta que se presenta dentro de una relacion laboral, con
el objetivo de intimidar, opacar, aplanar, amedrentar o consumir emocional o
intelectualmente a la victima, con miras a excluila de la organizacion o a
satisfacer la necesidad, gue suele presentar quien hostiga, de agredir o controlar
o destruir; se presenta, sistémicamente, a partir de una serie de actos ©
comportamientos hostiles hacia uno de los integrantes de la relacién'laboral,
de forma que un acto aislado no puede constituir acoso, ante la falta de
continuidad en la agresién en contra de la persona hostigada; la dindmica en ia
conducta hostil varia, pues puede llevarse a cabo mediante la exclusion total
de cualquier labor asignada a la victima, las agresiones verbales contra su
persona, hasta una excesiva carga en los trabajos que ha de desempeiiar, todo
con el fin de mermar su autoestima, salud, integridad, libertad o seguridad. De
acuerdo a su tipo puede presentarse dentro de la organizacién de forma horizontal,
vertical descendente y vertical ascendente,

2. ARCO. (Acceso, Rectificacién, Cancelacion u Oposicién). Se refiere derechos
personales, que cualquier ciudadano puede ejercer en referencia al tratamiento

de sus datos personales por terceros
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3. Coédigo de Conducta. Instrumento normativo del Archivo General del Estado
que tiene como objetivo describir estandares de comportamiento alineados a las
reglas de integridad, asi como a los principios y valores que rigen nuestro actuar
con personas servidoras publicas del Archivo General del Estado, plasmados en su
Cédigo de Honestidad y Etica.

4. Cédigo de Honestidad y Etica. Codigo de Honestidad y Etica de los
Servidores Piiblicos de la Administracién Plblica del Estado de Chiapas, y es el
Instrumento que constituye un elemento de la politica de integridad del Archivo
General del Estado y que tiene por objeto guiar la conducta de quienes lo
conformamos, asi como establecer los principios y valores que distinguen nuestro
actuar como personas servidoras publicas.

5. Conflicto de interés: La posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo
de las funciones de las personas en el servicio publico en razén de intereses
personales, familiares o de negocios.

6. Control interno institucional: Organizacién y conjunto de actividades,
normas, politicas, estandares y procedimientos establecidos en la Institucion,
integrados en cinco componentes (identificados como i) ambiente de control,
i) evaluacibn de riesgos operativos, iii) actividades de control, iv)
informacién y comunicacién, asi como V) supervisién y seguimiento) cuya
finalidad tiene el proporcionar una seguridad razonable, respecto de la consecucion
de los objetivos del organismo.

7. Discriminacién: Toda distincidon, exclusién, restriccion o preferencia que,
por accién u omisién, con intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni
proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir,
menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos
y libertades, cuando se base en uno o mas de los siguientes motivos: el origen
étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicién social, econdémica, de salud o juridica, la religion,
la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el
embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o
filiacion politica o sindical, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma o cualquier otro motivo.
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8. Eficacia: Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las
metas y objetivos establecidos.

9. FEficiencia: Cultura de servicio orientada al logro de resuitados, procurando
en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso responsable
y claro de los recursos.

10. Hostigamiento: El ejercicio dei poder en una relacién de subordinacion real
de la victima frente a quien agrede en el ambito laboral, que se expresa en
conductas verbales, fisicas o ambas, incluyendo las relacionadas con la sexualidad
de connotacién lasciva.

11. Organismo: Al Archivo General del Estado.

INTEGRANTES DEL COMITE

Miembros propietarios permanentes

Lic. Diana KwsMno Lic. Ana Victoria Utrilla Zenteno
Pres%‘identa Secretaria Tecnica

Lic. uelo Victoria Coello Espinosa

Secretaria Ejecutiva
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M iembros propietarios temporales

|
Lic W_An \ieAﬁii/ iz

Representante del OIC

Lic. Salim David Jiménez Velasco Lic.Wises Tobdn Lopez
Jefe de Area ¢ Analista

ol
C.P. Lilianaﬁoguel Pérez

Comisaria Piablica

LAS FIRMAS QUE ANTECEDEN CORRESPONDEN A LA TERCERA SESION ORDINARIA DEL EJERCICIC 2022, DEL
COMITE DE ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES, DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO, SUSCRITA
EL DIA TRECE DE MAYOQ DE 2022.- CONSTE.
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