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C. LIC. RAFAEL ANTONIO DEL POZO DERGAL, Secretario de la Contraloria del
Estado de Quintana Roo, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 1, 2,
fraccion VIII, y 5 de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién; 1, 2,
fraccion V, 3, fraccion XXIV, 8, 7 y 15 Ley General de Responsabilidades
Administrativas: 1, 2, fraccion VIII, 3, fraccién VI, y 5 Ley del Sistema Estatal
Anticorrupcién; 43, fraccion XXXVIII, de la Ley Organica de la Administracion
Plblica del Estado de Quintana Roo; 1, parrafo primero, 5, y 8, fraccion |, del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo,

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 109,
fraccion llI, y la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo
en su articulo 160, fraccion IV, establece que se aplicara sanciones administrativas
a las personas servidoras publicas por los actos u omisiones que afecten la
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban observar en el
desempefio de sus empleos, cargos 0 comisiones;

Que en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion y el Sistema Estatal
Anticorrupcién, previsto en los articulos 113 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y 161 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo, respectivamente, es necesario impulsar acciones
permanentes que aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores
publicos de la Administracién Piblica Estatal;

Que en adicidn a los principios constitucionales de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que rigen la funcién publica, la reforma en materia
anticorrupcion previé los principios de objetividad, profesionalismo, eficacia,
equidad, transparencia, economia, integridad, competencia por meérito, disciplina !//
rendicion de cuentas; /
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Que uno de los retos establecidos en el eje 2: Gobernabilidad, Seguridad y Estado
de Derecho del Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, publicado el 25 de enero de
2017 y actualizado el 17 de enero de 2020, en el Periodico Oficial del Estado, se
encuentra consolidar el proceso de implementacion del Codigo de Etica y Codigo
de Conducta de los servidores publicos;

En este contexto esta Secretaria de la Contraloria participa con la emisién de ia
Guia Practica para la construccidn de los Codigos de Conducta, instrumento de
apoyo para las dependencias y entidades que da cumplimiento a lo dispuesto en el
articulo 25 del Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de las
Personas Servidoras Publicas de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Poder Ejecutivo a que se refiere el articulo 16 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, publicado en fecha 31 de octubre
de 2019 en el Periodico Oficial del Estado, al brindar los criterios que se aplicaran
en la elaboracion del Cédigo de Conducta que contribuye a la dignificacion social
del servicio publico y al mismo tiempo permite a los servidores publicos sentir el
orgullo de realizar una labor esencial para su comunidad, asi como reconocer que
las acciones de gobierno responden al interés general;

Asimismo, cabe precisar que un codigo de conducta bien desarrollado proporciona
una orientacién clara y Gtil sobre los modelos de accién esperados en el lugar de
trabajo; al mismo tiempo motiva al personal para actuar desde un punto de vista
ético, honorable y responsable, pues pretende ser una referencia y un documento
de apoyo para la toma de decisiones; aunado a que, con la elaboracion e
implementacion del cédigo de conducta, se fortalece la cultura de la legalidad en las
instituciones como un mecanismo de autorregulacion individual, convencidos de
que con esto se contribuye a consolidar el estado de derecho;

Por lo que el objetivo de esta Secretaria de la Contraloria es proporcionar a los
servidores publicos que integran el Comité de Etica en las dependencias y
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entidades, el proceso metodolégico para la elaboracién y seguimiento de sus
codigos de conducta;

De igual manera, con fecha 5 de diciembre de 2019 se publicé en el Periodico Oficial
del Estado los Lineamientos para la Integracién y Funcionamiento del Comité de
Etica y Prevencion de Conflicto de Interés de las Personas Servidoras Publicas de
la Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Poder Ejecutivo, en
los cuales se establecen en su articulo 3 que la Unidad, los Organos Internos de
Control y los Auditores Especiales, entre otras acciones, la capacitacion, difusién y
promociéon de la cultura de la integridad y la evaluacién periddica del
comportamiento ético de los servidores publicos;

Por lo anterior, y a efecto de dar cumplimiento a los Lineamientos anteriormente
sefalado, asi como facilitar el desahogo de las funciones de los Comités de Eticay
de Prevencion de Conflictos de Interés, se procede a la emision del documento
metodolégico que permite evaluar el apego y actuar de los servidores publicos
acorde a los principios y valores, asi como su impacto de difusion e implementacion
dentro de las dependencias y entidades; por lo que he tenido a bien emitir el
siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Este acuerdo tiene por objeto emitir la Guia para la Elaboracion del
Cédigo de Conducta de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal: de la Metodologia de Evaluacion sobre el apego del personal a los principios
y valores éticos y conductuales; y la Estrategia para la Difusién Interna de los
Cadigos de Etica y Conducta.

SEGUNDO. El lenguaje empleado en el presente acuerdo ni en los documentos

objeto de su emision no busca generar ninguna distincion ni marcar diferenciasentre
hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones de la redaccion hechas{/

hacia un género representan a ambos sexos.
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GUIA

Guia para la Elaboracion del Cédigo de Conducta de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal
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l. Glosario

Para efectos de la presente guia, ademas de las definiciones contenidas en el
Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobiermo del Estado de
Quintana Roo, se observaran las siguientes:

|. Cédigo de Etica. Al Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica del Poder
Ejecutivo a que refiere el articulo 16 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

II.  COEPCI. El Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses.

lll.  Reglas de integridad. Las reglas de integridad contenidas en el Codigo
de Etica, emitido por la Secretaria de la Contraloria, las cuales
establecen patrones de conducta 6ptimos en los diversos ambitos de la
administracion que reflejan el adecuado comportamientc ético y dan
certeza de la orientacion de los servidores publicos.

IV. Unidad. La Coordinacién de Situacion Patrimonial de la Secretaria de la
Contraloria.
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Il. Objetivo de la Guia

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 43, fraccién XV, del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Secretaria de la Contraloria y 45 de los Lineamientos
para la integracion y funcionamiento del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos
de Interés de las personas servidoras publicas de las dependencias y entidades de
la administracion publica del Poder Ejecutivo, la Secretaria de la Contraloria a traves
de la Unidad emite la presente guia como un marco de referencia para orientar la
elaboracion y emisién del Codigo de Conducta que deben emitir y publicar las
dependencias y entidades de la administracién publica del Poder Ejecutivo.

Esta obligacién tiene fundamento en el transitorio quinto de los Lineamientos para
la integracién y funcionamiento del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de
Interés de las personas servidoras publicas de las dependencias y entidades de la
administracién publica del Poder Ejecutivo y el articulo 25 del Acu=rdo que tiene por
emitir el Codigo de Etica de las personas servidoras publicas de !as dependencias
y entidades de la administracion publica del Poder Ejecutivo que se refiere el articulo
16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, de los que se
desprende que el Codigo de Conducta es el instrumento que debera ser emitido por
las dependencias y entidades de la administracion publica del estado de Quintana
Roo, a propuesta de su Comité de Etica y de Prevencion de Confiictos de Intereses
previa aprobacion de su Organo Interno de Control, considerando 2| Cédigo de Etica
y la Reglas de integridad emitidos por la Secretaria d¢ la Contraloria.

La informacién contenida en el presente documento no pretende ser exhaustiva ni
limitativa del contenido de otras disposiciones normativas. Sera rizsponsabilidad de /

“,.
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cada dependencia y entidad de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo, a
través del COEPCI la elaboracion del Condigo de Ccnducta tinico y auténtico.

lll. Elaboracién del Cédigo de Conducta

La elaboracién del Cédigo de Conducta corresponde a las. dependencias y
entidades de la administracién publica del Poder Ejecutivo a través de su COEPCI.

Para su emisién y publicacién, debera contar con la aprobacién de la Unidad, en
caso de las entidades de la administracién publica paraestatal presentarlo al érgano
de gobierno para su aprobacion, posteriormente sera suscrito por la persona que
ocupe la titularidad de la institucion.

Los Comités atenderan las consideraciones generales y aspectos que a
continuacion se desarrollan:

IV. Consideraciones generales

Para la elaboracion y actualizacién del Cédigo de Conducta, el COEPCI de las
dependencias, entidades de la administracién publica del Poder Ejecutivo,
consideraran, los principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica, las reglas
de integridad, con su misién, vision, atribuciones especificas, riesgos éticos y las
areas identificadas como susceptibles a éstos, a fin de lograr una herramienta Unica
y con identidad para las y los servidores publicos, que contribuya a:

a) La identificacién y apego de las personas servidoras pubiicas con su 7

institucion. : /
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b) Dar certeza del comportamiento que deberan observar y sujetarse en
su quehacer cotidiano.

c) Orientar el juicio ético en la toma de decisiones en situaciones
complejas que se le presenten en el desempefio de su empleo, cargo
0 comision.

d) Prevenir, a través de medidas y recomendaciones, |a actualizacion de
conflictos de intereses, actos de corrupcion y en general, cualquier falta
administrativa, en el marco de las funciones inherentes a las areas de
riesgo.

Es importante mencionar que un Codigo de Conducta que no responda a las
necesidades especificas de las dependencias y entidades de la administracion
publica del Poder Ejecutivo Estado, no resultara eficaz en el fortalecimiento de la
ética publica, la cultura de la integridad, el clima y cultura organizacional, ni al
combate a la corrupcién.

El Cédigo de Conducta no debe ser una reproduccion parcial o tctal del Cédigo de
Etica; ademas, bajo ningin supuesto podra ser contrario a las disposiciones
constitucionales, internacionales o normativas de caracter general.

V. Aspectos formales

En la elaboracién del Codigo de Conducta, el Comité observara, cuando menos, los
siguientes aspectos:

a) Redaccién. Se empleara lenguaje sencillo, claro e incluyente. Por /
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ningin motivo deberd generarse distincion entre personas por
motivo del sexo, identidad de género o cualquier otra.

b) Glosario. Se incorporara un glosario de vocablos, siglas o
acronimos, cuya definicion se considere necesaria para la mejor
comprensiéon del Codigo de Conducta por estar relacionados con
las funciones, actividades o conductas propias de la dependencia,
entidad o empresa productiva del Estado que corresponda.

c) Formato. Debera facilitar la consulta del instrumento. En la medida
de lo posible, se recomienda privilegiar un disefio amigable y
atractivo para su lectura, sin que ello implique erogar recursos
adicionales en perjuicio de las disposiciones en materia de
austeridad.

d) Extensién. En la elaboracion del Codigo de Conducta, el Comité
procurara que el producto final no sea menor a dos cuartillas y
que, de la simple lectura, no se advierta ambigliedad y vaguedad
en su contenido.

e) Fecha de emision y actualizacién. En el Cédigo de Conducta se
precisara la fecha en que se emite y la fecha de publicacion y, de
ser el caso, la o las fechas de actualizacion,

VI. Aspectos sustanciales

Para la redaccion del Cédigo de Conducta, el Comité atendera, cuando menos, los
siguientes aspectos: /
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a) Objetivo del Cédigo de Conducta. Al inicio del documento es
necesario que se precise la finalidad de éste, en correlacion con la
misién, vision y objetivo de la institucién, tal y como se indica en las
“Consideraciones generales” de la presente guia.

b) Carta de invitacion. El Cédigo de Conducta contendra una carta
de invitacion, la cual debera ser elaborada y suscrita por la persona
que ocupe la titularidad de la dependencia o entidad de la
administracion publica del poder ejecutivo, en la que fomente el
sentido de identificacion y apropiacién de las personas servidoras
publicas con cada ente publico.

Asimismo, invitara al personal a asumir su compromiso con ia ética,
la integridad, la prevencién de los conflictos de intereses y en contra
de conductas discriminatorias, de hostigamiento y acoso sexuales,
asl como de tolerancia a la corrupcion.

c) Ambito de aplicacién y obligatoriedad. Es necesario establecer
que el Codigo de Conducta es un instrumento de caracter
obligatorio para toda persona que desempefie un empleo, cargo o
comision al interior de las dependencias y entidades del Estado, sin
importar el régimen de contratacion.

d) Carta Compromiso. El Codigo de Conducta establecera un
apartado en que, expresamente, se indicara el deber las personas
servidoras publicas de suscribir dicho instrumento a través de una
Carta Compromiso.

La Carta Compromiso tiene el propodsito de que las personas /

A
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servidoras publicas adscritas a las dependencias, entidades del
Estado, la firmen, dejando constancia de que corocen Yy
comprenden el Cédigo de Conducta y, por lo tanto, asumen el
compromiso de cumplirio durante el desempefo de su empleo,
cargo o comision,

El contenido y formato de la Carta Compromiso seran definidos por
el Comité, considerando el articulo 14 del Cédigo de Etica, asi como
el medio por virtud del cual se va a suscribir, pudiendo se: fisico o
electronico, atendiendo las disposiciones de materia de au=teridad;
en ese Ultimo caso, bastara con remitir, por medios electronicos y a
la direccion o ruta que se determine, la manifestacion expresa de

su consentimiento.

Identificacion de riesgos éticos. El Comité, ademas de la
informacién de que se allegue de conformidad al procedimiento de
elaboracién del Codigo de Conducta que determine, identificara los
cargos, areas y/o unidades administrativas que requieren especial
atencion por constituir areas de riesgo ético.

CONTRALORIA DEL ESTADO

De conformidad con el articulo 4, fraccion XV, del Cédigo de Etica, el “riesgo ético”

se define como las situaciones en las que potencialmente pudieran transgredirse

principios, valores o reglas de integridad.

Para la identificacion de riesgos éticos, se podran apoyar de:

a) Los resultados que deriven de la realizacion del diagnoéstico que las

dependencias, entidades del Estados realicen en cumplimiento al
articulo 15 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; /

v 4
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b) Las estadisticas de las denuncias y quejas presentadas ante la
dependencias y entidades de la administracion publica estatal, por
parte de las personas servidoras publicas o del pablico er general;

¢) La encuesta de clima y cultura organizacional,

d) Las encuestas de cumplimiento al Cédigo de Conducta realizadas por
el propio Comité,

e) Otras fuentes oficiales de informacion, tales como los resuitados del
informe anua! a que se refiere el articulo 15, fraccion XXI, de los
Lineamientos para la integracion y funcionamiento del Comité de Etica
y Prevencion de Conflicto de Interés, publicados en el Periddico Oficial
del Estado el 05 de diciembre de 2018.

Hecho lo anterior, el Comité establecera las acciones especificas para delimitar las
conductas que pudieran presentarse a quienes laboran en las dependencias y
entidades de la administracién publica estatal.

f) Conductas de las personas servidoras publicas. En el Cédigo de
Conducta se especificaran, de manera puntual y concreta, las
conductas o el comportamiento esperado por parte de |»s personas
servidoras publicas, es decir, la forma en que se anlicaran los
principios, valores y reglas de integridad enunciados en e! Codigo de
Etica.

Es necesario procurar que cada conducta o comportamiento sea
redactado en sentido positivo y responda a las necesidades especificas /
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de la institucion de que se trate, con el propésito de generar una
verdadera identidad en las personas servidoras publicas, por lo que
consideraran su mision, vision, objetivo y riesgos éticos.

Asimismo, a fin de ejemplificar su cumplimiento, deberan hacer
referencia a las directrices que establece el articulo 7 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, sin que dicho listado sea
limitativo en la definicién de comportamientos.

Para facilitar el ejercicio, a continuacion, se enuncian ejemplos de comportamiento

alineados o armonizados con los principios, valores o reglas que resultan aplicables
al caso concreto.

10
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Conducta que se pretende
incorporar en el Cédigo de
Conducta

e Las personas servidoras
publicas de (dependencia,
entidad) en la elaboracion,
impulso y aplicacion de
politicas y programas, evitaran
el beneficio personal, familiar o
de una tercera persona o bien,
para perjudicar a una persona.

e Las personas servidoras
publicas de (dependencias Y
entidades de la administracion
publica estatal) fomentaran un
ambiente laboral interno
basado en el respeto mutuo,
sin discriminacion, distincion,
exclusion, restriccion 0
cualquier caracteristica.

Ademas, durante la elaboracién de las conductas o comportamientos, la institucion,
dependencias y entidades de la administracion publica estatal de que se trate,
podran incorporar valores, principios o reglas, siempre y cuando, sean armonicos
con los contenidos en aquél.

Para este Ultimo aspecto, es importante que cada valor, principic o regla adicional
que se incorpore, sea definida en el glosario o el cuerpo del Cédigo de Conducta a
fin de dar mayor claridad en su observancia y cumplimiento.

A continuacion, se muestra un ejemplo de la incorporacién de un valor:

11
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Valor que se pretende agregar

Identidad cultural

Es fundamental el cuidado del entorno
cultural pues refleja nuestro compromiso
con la nacién, como la historia y las
tradiciones de nuestro pais.

g) Instancia encargada de la interpretacion, consulta y asesoria. A fin de
brindar certeza a las y los servidores publicos, en el Cédigo de Conducta

12
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se debera sefalar la o las instancias que estan legitimadas para la

interpretacién, consulta y asesoria de este en caso de dudas. con motivo
de su aplicacion u observancia.

VIl. Procedimiento de elaboracion y actualizacion

Como se indico al inicio de la presente guia, la elaboracion del Codigo de Conducta
corresponde a las dependencias y entidades del Estado, a través de su Comité.

Para la elaboracion del Codigo de Conducta, el Comité, considesando el tamafio y
la ubicacién o ubicaciones de la dependencia, entidad del Estado en cuestion;
discutira y aprobara un mecanismo o metodologia a partir de la cual se brinde a las
personas servidoras publicas de la institucion, la oportunidad de participar, a fin de
aportar elementos, sugerencias y/o conductas al Cédigo de Conducta.

Con el mismo efecto, se debera considerar especiaimente la participacion de las
areas que, por sus atribuciones, son susceptibles, en mayor proporcién, de riesgo
ético, a fin de que aporten elementos y sugerencias, para que sea exitosa la
implementacién, observacion y cumplimiento de dicho instrumento.

Se deberan conservar las evidencias que deriven de la ejecucion del mecanismo o
metodologia empleada en la elaboracion del Codigo de Conducta para efectos de
ser consideradas en su evaluacion.

El Comité anualmente analizara los resultados de la instrumentacion del Codigo de
Conducta, asi como su contenido, con la finalidad de determiniar si éste sigue
vigente o es procedente su actualizacion.

Tratandose del primer caso, se debera ratificar el contenido del Codigo de

Conducta, para lo cual se dejara constancia, mediante acuerdo, que obre en acta ,
del Comité. En caso de determinar que la modificacién o adicior es necesaria, se //
//

(4
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debera proceder a su actualizacion, observando el procedimiento o mecanismo
empleado para su elaboraciéon. En ambos casos, la modificacion se debera realizar
conforme a los plazos que establezca la Unidad en el tablero cie control que se
publica anualmente.

VIll. Difusiéon y promocién

Una vez suscrito el Cédigo de Conducta por la persona que ocupe la titularidad de
la dependencia y/o entidad del Estado, el Comité lo publicara en e!portal electronico
de su institucién; a través de los medios de comunicacion interna y lo hara del
conocimiento de la Unidad.

De igual forma, considerando los articulos 29 y 30 del Cédigo de Etica, el Comité
garantizara la difusién, conocimiento y apropiacién del Cédigc de Conducta al
interior de la institucion, fomentando la identificacion de las personas servidoras
publicas, para lo cual aprovecharan el uso de los medios de comunicacion interna,
asl como a través de infografias, banners, publicaciones u otros medios, siempre
que sean acordes a las disposiciones en materia de austeridad.

IX. Evaluacién de la Unidad

La Unidad evaluara los Cédigos de Conducta que emitan las dependencias,
entidades del Estado; para ello, empleara una tabla de verificacién que considerara
los siguientes aspectos y porcentajes:

14
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Aspecto evaluable

Se emite con
posterioridad
mayor a 150 dias
naturales a partir
A de la emisién de
la guia

Oportuna emision y
publicacion del

Conductas
especificas de las
personas
servidoras
publicas alineadas
a la mision, vision

Establece tres ©
menos conductas
alineadas a la
misién, vision y
atribuciones de la

y atribuciones de deg::;i:;ga.
la dependencia, empresa ‘
entidad o empresa A
productiva%el productiva del
Estado ‘

Estado.

No cuenta con

naturales posteriores naturales posteriores|

3™ AN =1 s

S E ,\i” { ‘\} ;.’.n L-:
\ A E .3

- G <o

SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA DEL ESTADO

o

AL T MEIORES
QrOaTL ILADES

Puntos que se asignaran si el Codigo de Conducta

5 10 15

Se emite entre los |Se emite entre lcs 91

121y los 160 dias | ylos 120dias | o°.omite dentro de

{los 90 dias naturales
posteriores a la

a la emision de la e Z
ae emision de la guia.

guia.

ala emision de la
guia

] atribuciones de la
dependencia, entidad|

Establece de cuatro
a seis conductas
alineadas a la
misién, visién y

Establece de siete a
nueve conductas
alineadas a la mision,
vision y atribucivines
de la depender_cia,
entidad o empr=sa

Establece diez o mas
conductas alineadas
a la mision, visién y
atribuciones de la |
dependencia, entidad

o0 empresa . 0 empresa productiva
productiva del productiva del del Estado
Estado Estado.
Manifiesta la
importancia de
fomentar una cultura
Manifiesta |a de integridad,

refrenda el
compromiso de la
institucién con la ‘

| Importancia e
La carta invitacién es|fomentar una cultura
una réplica a la de integridad y se

Carta invitacion una carta indicada en el encuentra suscrita [adopcién de la nueval
: invitacion Cédigo anterior y no | por una persona de |ética publica, invita a|
se encuentra suscrita  rango inmedizto la observancia y
inferior al Titular de lal cumplimiento del
institucion. Caodigo y se
encuentra suscrta
por el/la Titular de
(A 1 ) la institucion
El Cédigo es El Cédigo es El Cédigo e
difundido y difundido y ‘ difundido y"
promovido, promavido, promovido,

atendiendo lo
dispuesto en &l
primer parrafo del
numeral VIl de la

Difusion y
promocion. *

atendiendo »
dispuesto en =l

atendiendo lo \

dispuesto en el
primer parrafo del | primer parrafo del
numeral VIll de la numeral VIl de la

presente Guia,

después de los
121 dias
naturales,

presente Guia, entre presente Guia, 2 mas)
el dia natural 106 y | tardar dentro de los
| 120, contados a | 105 dias naturcies,
partir de |a emisién | contados a parir de
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= 3 e~ s :
Aspecto evaluable untos que se asignaran si el Cadigo de Conducta

0 5 10 : 15
contados a partir |de la presente Guia.| |a emision de la
de la emision de | presente Gula.

la presente Guia

Refiere la
obligatoriedad de
y suscribir una carta
Menciona |
No menciona la | ‘@ compromiso, y

lexistencia de la carta
existencia de la ; | establece liga de la
cOMpromiso y, en su

Carta compromiso

carta : ue se pueds
; caso, indica donde q pue
compromiso a8 pueds obtener descargar o bien, el
P lugar o persona con
la que se puede
| obtener y suscribir
i fiere la ' vt ) G
m“gf::g:z;: ge ::)?Ié:é%: de Refiere unicamente | Refiere la ejecucion
S = : la invitacion a de un mecanismo o
SHBEHEL R CREER algun mecanismo| . é
:ersongs seividoras J para la participar, en el metodologia para
publicas en la participacion de desarrollo de este, asegurar la
elaboracion del personas de un grupo de participacion c_!e las
Cédigo de SarAdoTis personas servidoras | personas servidoras
Conducta publicas publicas publicas.

o : Enuncia clara
No establece cual| Enuncia sucintao | Y

. |especificamente cual
es el objetivo del tangencialmente cual| pe

documento es el objetivo. \ C:;ge; 32%2’: d?:?;lta

No contiene un |Contiene un glosario|
glosario con las | con las definiciones
definiciones de | de los principales

Objetivo del Codigo
de Conducta

Glosario los principales |términos empleados
términos (se sugiere minimo
empleados 10 conceptos)
A
16
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2016 2022

Puntos que se asignaran si el Codigo dé Conducta

Aspecto evaluable
5 10

15

No contiene un
LOELEGGGORIGTES  apartado que
se especifique el especifique el
ambito de ambito de
aplicacion y aplicaciébnya |
obligatoriedad quiénes resulta
obligatorio

No contiene un
apartado que
especifique la

Instancia encargada instancia
(ERERN Gl = O encargada de su

O ETNER LR EN interpretacion y |
de brindar

asesoria y/o

__consultas

Contiene un
apartado que 2
especifica su ambito
de aplicacion y a
quiénes resulta
obligatorio

Incluye un apartado

que indica cual es la a

instancia encargada

de su interpretacion,

y de brindar asesoria
y/o consultas

La tabla de verificacion y los porcentajes se aplicaran para los Comités que se

encuentren debidamente integrados a la fecha en que se publique la presente Guia.

* El momento del cumplimiento de estos aspectos se acreditara segun la fecha en

que se remitan las evidencias correspondientes.

X. Dudas sobre la Guia
Para la atencion de las dudas y comentarios que surjan con motivo de la elaboracion
de los Cadigos de Conducta, el Comité podra ponerse en contacto con la Unidad a

través de del correo electronico:

transparencia.secoes@amail.com y declaranet@qroo.gob.mx.

Xl. Contacto:
- Mtro. Félix Diaz Villalobos 983 1293258

- Coordinacién de Situacion Patrimonial 983 3350804 ¢
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METODO DE EVALUACION
I.  Introduccién.

Las normas generales de control interno para la administracién publica del Estado de Quintana
Roo, indican que debe desarrollarse un ambiente de control en el que el titular de cada
institucién, asi como las personas servidoras publicas de mandos superiores y medios, deben
conducirse en apego y compromiso con la integridad, los valores éticos, las normas de conducta
y la prevencién de irregularidades administrativas y la corrupcion.

Derivado de lo anterior, dichas normas establecen que las dependencias y entidades
desarrollaran e implementaran un programa de ética e integridad en el que se contemplara,
entre otras; acciones y programas de capacitacion, difusion y promocién de la cultura de la
integridad de los Cédigos de Etica y de Conducta; y la evaluacién periédica del comportamiento
ético de las personas servidoras publicas, a fin de conocer y evitar conductas contrarias a las
disposiciones que rigen del ejercicio de la administracion publica estatal.

En ese mismo contexto, la Secretaria de la Contraloria del Estado emitié el Cédigo de Etica y
las reglas de integridad para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético. Esto, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Interés y de los diferentes mecanismos, los cuales tienen como objetivo de que las personas
servidoras publicas conozcan los valores y principios, se capaciten en temas de ética e
integridad, accedan a canales de denuncia por probables incumplimientos al Cédigo de Etica,
las reglas de integridad o al Cédigo de Conducta, o simplemente obtener ayuda y orientacion
en caso de dudas en la aplicacion de los mismos.

En las normas generales de control interno se establece que los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés deberan de realizar, entre otras acciones permanentes:
difundir los principios y valores tanto del Cédigo de Etica como del Cédigo de Conducta,
capacitar en temas de ética, integridad y prevencion de conflictos de intereses; y dar
seguimiento y evaluar la implementacion y cumplimiento al Codigo de Conducta y Prevencion 7
de Conflictos de Interés de la institucion.

N
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Por lo anterior, y para facilitar el cumplimiento de las funciones de los Comités de Etica y de
Prevencién de Conflictos de Interés en las instituciones, se establece el presente documento
metodolégico que permite evaluar el apego y el actuar de las personas servidoras publicas
acorde a los principios, valores y conductas sefialados en los Cédigos de Etica, reglas de
integridad y el Cadigo de Conducta, asi como su impacto dentro de las instituciones. Esto
ayudarda a obtener informacién relevante para la toma de decisiones que contribuirdan a que se
logren los objetivos y metas de Ia Institucién, en apego a la normatividad y en un ambiente ético
e integro.

Il. Objetivo

Identificar, obtener y generar informacion relevante sobre el apego de las personas servidoras
publicas a los principios y valores éticos en la administracion ptblica del Estado de Quintana
Roo, de tal manera que se pueda medir la efectividad de los mecanismos implementados por
el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, y establecer estrategias para su
mejora o reforzamiento.

ll. Estrategia.

La evaluacion debera estar centrada en los siguientes aspectos:

\. Evaluacién del conocimiento del Cédigo de Etica. Se realizara mediante la
implementacion de la encuesta de apego a los principios y valores éticos por parte de las
personas servidoras publicas (Anexo |).

La encuesta de apego a los valores éticos la llevara a cabo el Comité de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés semestraimente, utilizando una muestra
estadisticamente representativa, abarcando todos los niveles jerarquicos y todas las /
unidades administrativas de la Institucién. ¥

3
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Il. Establecimiento de Indicadores para verificar el avance en la instrumentacion de un
ambiente ético. Se llevara a cabo a través del establecimiento de parametros de medicion
para conocer el avance en la instrumentacion del ambiente ético (Anexe I1),

Las metas indicadas en el anexo ||, podran variar en funcién de la capacidad de gestion de
cada institucion.

El resultado de la encuesta y el nivel de cumplimiento de las metas establecidas en los Indicadores,
generaran informacién valiosa para que el Comite de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Interés y la Secretaria de la Contraloria del Estado, establezcan acciones especificas para mejorar
el apego a los valores éticos y el nivel de instrumentacion del ambiente ético.

IV. Informe de evaluacion.

A fin de reforzar la estrategia de evaluacién que cada institucion instrumente, el Presidente del
Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés presentara durante la primera sesion
ordinaria de cada afio del Comité de Control y Desempefio Institucional, un informe en el que
se incluya, en su caso, el resultado de la evaluacién de la encuesta de apego a los valores, y
el comportamiento de los indicadores de instrumentacién del ambiente &tico.

Dicho informe, incluira al menos los siguientes aspectoes:
a) Los resultados generales de la aplicacion de la encuesta de apego a los principios y
valores éticos, considerando:
|.  Tamano de la muestra,
Il. Perfil del encuestado, es decir, nivel jerdrquico, area y responsabilidad dentro de

la dependencia o entidad. './
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. Resultados estadisticos por pregunta.

IV. Comparacion estadistica con respecto a la encuesta anterior.

b) Comportamiento trimestral de los indicadores de instrumentacién del ambiente ético y
porcentaje de cumplimiento de sus metas.
|.  Reporte del cumplimiente individual por indicador.

Il. Causas de desviaciones.

¢) Programa de trabajo para mejorar los resultados, que debera contener:

.  Acciones especificas.
Il.  Entregables y responsables.

IIl.  Tiempos de entrega.

Los integrantes del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés podran realizar
las sugerencias y ajustes que estime convenientes a los programas de trabajo para mejorar los
resultados y lograr la instrumentacion de un ambiente de ética e integridad. )
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ANEXO |
ENCUESTA DE APEGO A LOS VALORES ETICOS

1. ,Conoce el Codigo de Etica de |a Personas Servidoras Publicas de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica del Poder Ejecutivo Gobierno del Estado de Quintana Roo?

[ISITNo.
2 4EiCédigo de Etica es claro, entendible y con un lenguaje sencillo?
CSiCNol

3. ,El Cadigo de Etica le ayuda a recordar los principios y valores éticos de la administracion publica
del Estado de Quintana Roo?

| SilTNo O

4. ;Considera que el Codigo de £tica es aplicable a sus labores diarias coino servidor publico de la
administracion plblica del Estado de Quintana Roo?

= SiNo
5. Los valores éticos plasmados en el Codigo de Etica se aplican en la administracion publica del
Estado de Quintana Roo?

[1SiTNo D
6  ilas reglas de integridad plasmadas en el Codigo de Etica son una guia para conocer las conductas
contrarias a los Principios y Valores, por lo que se deven evitar en todo momento?

O8I NoD

7. .Los valores éticos plasmados en el Codigo de Etica se aplican en su area de trabajo?
1Si " No

8. (En general, en su desempefio laboral, usted aplica los valores éticos plasmados en el Codigo de
Etica?

O SiTiNoi

9. Del Cédigo de Etica, indique 3 de los 15 principios en funcién de la frecu=ncia que usted los aplica
en sus labores cotidianas, en donde 1 es el mas frecuente y 3 el de mencr frecuencia.

1. 2 3 /
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10.

1.

12

13.

14,

15,

16.

17.

18

19.

Del Codigo de Etica, indique 3 de los 8 valores en funcion de la frecuencia que usted los aplica en
sus labores cotidianas, en donde 1 es el mas frecuente y 3 el de menor frecuencia.

A 2 3

¢En su Dependencia o Entidad existe un Cédigo de Conducta?
CSITNoO
En caso de que la respuesta sea Si, 4 el Cddigo de Conducta le ayuda a recordar las conductas que
se deben seguir en su Dependencia o Entidad?
SiTINo
i Considera que el personal de su dependencia o entidad utiliza su jomada laboral para cumplir con
eficiencia sus responsabilidades o la utiliza para atender intereses personales?
[ Cumplen con eficiencia sus responsabilidades
[1 La utiliza para atender intereses personales.
¢ Considera que los recursos de su dependencia o entidad se utilizan de manera correcta para lograr
los objelivos y metas de la administracion publica del Estado de Quintana Roo?
2SIONo U

¢ Considera que en su dependencia o entidad se actua con transparencia y con estricto apego a las
leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables?

OSiONo T

¢En su Dependencia o Entidad, conoce de alguin caso en el que se le ha dado un trato preferencial
y privilegiado a una persona u organizacion, faltando asl al valor de imparcialidad?

OSiTNoL

LEn su dependencia 0 entidad, conoce de algin caso en el que se haya presentado casos de
hostigamiento o acoso sexual, acoso laboral o algin tipo de discriminacion?

718i L No

¢ Conoce si en su dependencia o entidad se ha presentado alguna delacion a los valores y principios
del Cédigo de Etica?

SitoNeo
¢ Conoce si en su Dependencia o Entidad se utilizan los bienes muebles e iInmuebles, asi como los

recursos humanos de manera correcta para lograr los objetivos y metas de la Instuticion a la que /
pertenece? /
SiCNol ~7
7
|
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20. ¢ Tiene usted alguna propuesta o sugerencia para difundir el contenido del Cédigo de Etica?

Hacerlo mas claro y sencillo
[ Incluir valores
| Realizar una mayor difusion de su contenido
| Mejorar programas de capacitacion
Mejorar el procedimiento de evaluacion
Otra:
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METODOLOGIA DE EVALUACION SOBRE EL APEGO DEL
PERSONAL A LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS Y

ANEXO Il
INDICADORES DE INSTRUMENTACION DEL AMBIENTE ETICO
evaluacion cumplimiento
‘ .
Codigo de Etica 1 Cédigo de Etica 1 Cédigo de Etica
publicado en la Pagina : )
publicado en la vigente publicado en
de Internet de la ; 22
. - Pagina de Internet, | |3 pagina de internet
? Dependencia o Entidad
Difusion del ~ —r
. X Servidores publicos | 80% de servidores
Codigo de Etica ey
Alcance del programa | que conocen el publicos gque
de difusién del Codigo | Codigo de Etica / conocen el Codigo
de Etica Total de Servidores | de Etica al momento
Publicos de la consulta
Servidores publicos
Servidores publicosde | con adherencia al 80% de servidores
la Dependencia 0 Cddige de Etica/ plblicos que se
Entidad que se apegd a | Total de Servidores | apegaron a los
las valores del Cédigo | Publicos de la valores del Codigo
Etica Dependencia o de Etica
Apego a los Entidad
valores Servidores publicos
plasmados enel | Aplicaciéon de la encuestados/ Total 70% de Servidores
Codigo de Etica | encuesta de de Servidores 5
a Publicos
conacimiento del Publicos de la Eriscaron
Codigo de Etica Dependencia o
Entidad
Contar con‘una 1 Metodologia de Metodologia
metodologia de evaluacian difundida aceptada por el
evaluacién difundida Comité de Etica
Cédigo de Conductay
isi i li
Emision del Prevencion de _Conf cto 1 Codigo de 1 Cédigo de
Cédigo de de Interés publicado
Conductay Conductay
Conducta y por el Titular de la :
Prevencidn de Dependencia o Entidad Prévention de Prevencionde
Conflicto de Interés | Conflicto de interés
Conflicto de y enriquecida por el ublicado oblicado
Interés Comité de Etica P P
Mecanismos para| Contar con macanismos
captar delaciones| para captar las 1 Mecanismo Mecanismo
por probables delaciones presentadas | funcionando funcionando
incumplimientos | ante el Comité de Etica /
9 ,.
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Objetivo Método de evaluacion Pardmetro de Meta Nivel de
evaluacion cumplimiento
al Codigo de Contar con mecanismos
Etica, Reglas de | para procesar las
{ ; .
ntegrldad oal Qelacnoqes por probales P T ve— dacariaves
Cédigo de incumplimientos al foriciorando finicionandd
Conducta Cédigo de Etica, Reglas > =
de Integridad o al
Cédigo de Conducta
Capacitacion Servidores publicos, de
sobre los valores : ]
rinciplos fa Dependencia o Servidores publicos
ve Entidad, capacitados capacitados/ Total
plasmados en el
X i sobre los valores y de Servidores 50% de servidores
Cédigo de Etica, . 5 i ;
principios plasmados en| Publicos de la publicos capacitados
las Reglas de : 2
: el Cédigo de Etica, las | Dependencia o
Integridad y el ‘
; Reglas de Integridad y el Entidad
Codigo'ce Cédigo de Conducta
Conducta g
Comité de Eticay de 1 Comité de Eticay
Prevencién de de Prevencion de s
Conflictos de Interés Conflictos de Interés Comité instaiado
Instalado Instalado
Sesiones llevadas a
Comité sesionando con | cabo / 3 Sesiones 100% de sesiones
Comité de Eti la frecuencia necesaria | Ordinarias llevadas a cabo
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ESTRATEGIA DE DIFUSION

I.  Introduccidn.

El acuerdo por el que se expide el Cédigo de Etica, el Codigo de Conducta y las reglas de integridad
para el ejercicio de la funcién ptblica para implementar acciones permanentes que favorezcan el
comportamiento ético de las personas servidoras publicas, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, establece los principios y valores, que deberdn observar las
personas servidoras publicas de la administracion publica estatal en el ejercicio de su empleo,
cargo o comision

Este instrumento sirve como gufa para orientar a toma de decisiones en apego a la ética e
integridad, considerando los valores y principios descritos como regentes de la conducta de las
personas servidoras publicas en su actuar.

Las normas generales de contro! interno, para propiciar la integridad de las personas servidoras
publicas y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a
través de los Comités de Etica y de Prevencidn de Conflictos de Interés, prevén que los titulares
de las dependencias y entidades que conforman la administracion publica estatal, a propuesta de
sus correspondientes Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, emitirdn sus
respectivos Cadigos de Conducta, como instrumento para regular la actuacion de las personas
servidoras publicas adscritos a las mismas. Dichos Cédigos de Conducta seran complementarios al
Cédigo de Etica, en los cuales se establecerdn las conductas que deben de esperarse de las
personas servidoras publicas.

La difusién de los mencionados Codigos tiene por objeto promover un ambiente adecuado para
el desempefo de la funcion publica, para que todas las personas servidoras publicas adquieran
una conviccién comprometida con una conducta ética ejemplar.

Por tal razén, surge la necesidad de instrumentar la estrategia de difusion con las que se promueva

y procure el debido comportamiento, el apego a los valores, principios y estandares de conducta,
an las actividades diarias que desempenan las personas servidoras publicas.

-

Para efectos de |a presente Estrategia, se entendera por:
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. Acuerdo: Acuerdo por el que se expide el Codigo de Etica, el Cadigo de Conducta vy las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la Funcién Publica para propiciar la integridad de
las personas servidoras publicas y para implementar acciones permanentes gue favorezcan
su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos
de Interés;

Il. Banner: Formato que consiste en incluir una pieza publicitaria grafica dentro de una pagina
web;

Ill. Cédigo de Conducta: El instrumento emitido por el Titular de la Dependencia o Entidad a
propuesta de su correspondiente Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés,
para regular la actuacién de las personas servidoras publicas adscritos a las mismas;

Iv. Cédigo de Etica: El Codigo de Etica al que se refiere el Acuerdo, aplicable a las personas
servidoras publicas de la Administracion Publica Estatal;

V. Comité: El Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de las dependencias y
entidades;

V. Dependencias: Las determinadas en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién
Publica del Estado de Quintana Roo;

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

Vill. Fondo de Pantalla: Fondo de escritorio o papel tapiz. Es una imagen que se coloca en el
escritorio del entorno grafico del sistema operativo como decoracion;

IX. Postal electrénica: Es aquella postal virtual que se remite a través de Internet,
normalmente por correo electrénico;

X. Unidad: A la Unidad Administrativa designada mediante acuerdo por el Titular de la
Secretarfa de la Contraloria, dentro de su estructura administrativa y quien debera
coordinar las acciones para el cumplimiento del presente Acuerdo en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal, y

Xl. Volante o triptico: Papel impreso, generalmente del tamafio de media cuartilla, que se
distribuye directamente de mano en mano a las personas, y en el cual se anuncia, difunde,
solicita, cuestiona o hace constar algo.

Il.  Objetivo.

Establecer las estrategias de difusion interna de los principios y valores contenidos en el Codigo
de Etica, asi como las conductas que deberan observar de conformidad con lo establecido en los /

/
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Cddigos de Conducta por parte de las personas servidoras publicas, mediante la implementacion
de acciones programadas y planificadas.

Il.  Estrategia.

l.as Normas Generales de Control Interno establecen que los Comités tienen como objeto el
promover la ética y la cultura de integridad en las dependencias y entidades, dar tratamienta a los
sefalamientos por desviaciones a Cédigos de Etica, de Conducta y demads lineamientos o
protocolos y, resolver respecto a las consultas por posibles conflictos de interés.

De este modo, la presente Estrategia de Difusion estara a cargo de los comités instalados en las
dependencias y entidades, con los recursos humanos, financieros y materiales con los que cuenten.

Para ello, se designaran a un miembro del Comité como enlace, para llevar a cabo las actividades
de difusién; y servir como canal de comunicacion efectiva con la Unidad de la Secretaria de la
Contraloria del Estado de Quintana Roo encargada de coordinar las acciones para el cumplimiento
del Acuerdo.

La Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo a través de la Unidad, sera el drea
responsable de instrumentar la estrategia y detonar el esfuerzo para la difusion interna del Cadigo
de Etica y los Codigos de Conducta.

Esta estrategia debera reforzarse permanentemente, mediante el disefio e instrumentacién de una
Campafia de Difusion y un registro documental.

Es responsabilidad de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de las
dependencias y entidades difundir y promover los contenidos del Codigo de Etica, de Conducta y
las Reglas de Integridad; establecer los mecanismaos que emplearan para verificar su aplicacion y
cumplimiento; y determinar conforme a los criterios que establezca la Unidad, los indicadores
de cumplimiento, asi como el método para medir y evaluar anualmente los resultados obtenidos.

Los resultados y su evaluacion se difundiran en el portal de Internet de la Dependencia o Entidad,
en el apartado Integridad Publica. Asimismo, participard con la Unidad en fa evaluacion anual del
cumplimiento de los Codigos de Etica y de Conducta, a través del mecanismo que ésta determine/
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De manera anual, la Unidad programard, coordinard, dard seguimiento y realizara una
evaluacion del cumplimiento de las acciones que realicen las dependencias y entidades para
fortalecer la cultura organizacional en materia de Etica, Integridad Publica y Prevencion de
Conflictos de Interés.

IV. Campana de Difusién

Con el propdsito de promover de manera eficaz los principios y valores establecidos en los Cédigos
de Etica y de Conducta, cada dependencia y entidad debe desarrollar una Campaia de Difusion
debidamente planificada y disefiada para sensibilizar a las personas servidoras publicas adscritos,
utilizando los diferentes canales de comunicacidn disponibles.

La campafia estaré dividida en 4 etapas por cada uno de los Codigos a difundir:

1) Sensibilizacién. Se deberd concientizar a las personas servidoras publicas de las
dependencias y entidades sobre fa existencia e importancia de contar con los Codigos.

2) Informativa y de compromiso. Se da a conocer a las personas servidoras publicas los
contenidos del Cédigos y se les pone al tanto de los mismos. En esta etapa se firman los
mecanismos de adhesion a los Codigos.

3) Asimilacién y reforzamiento. Cada principio y valor deberd ser asimilado, adoptado y
aplicado por las personas servidoras pUblicas en su actuar diario.

4) Evaluacién, Esta etapa se desarrolla conforme a los mecanismos que la Unidad de la
Secretaria de la Contralorfa de! Estado de Quintana Roo determine.

Para llevar a cabo su instrumentacién, la campafia estard integrada por los siguientes
componentes:

a. Plan de Comunicacién
Con el propésito de difundir y comunicar el contenido de los Cddigos a las personas servidoras
publicas para su conocimiento, apoyo e involucramiento colectivo, es necesario englobar los
siguientes temas:
U

e Principios y valores /
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o Estandares de conductuales

e (Cémo viven las personas servidoras publicas el Cédigo de Etica

e Recepcidn y atencidn de denuncias derivadas del incumplimiento a los Codigos de
Etica y Conducta.

b. Implementacion
La difusion es de cardcter permanente, slendo recomendable que al inicio de cada periodo de
difusién sea intensiva para lograr una mayor divulgacién entre el personal.
Cada dependencia y entidad debe desarrollar las siguientes actividades:

e Definicion del alcance, resultados y actividades para la difusion,

e Definicion de los contenidos y mensajes en funcién de los actores.

e Asignacién y programacién de recursos (materiales, humanas, tecnologicos, entre
otros) para la realizacion de las actividades propuestas.

e Determinacidn de los plazos para la ejecucidn de las actividades.

c. Materiales de difusion
La Secretaria de la Controlaria del Estado de Quintana Roo atendiendo a los requerimientos
técnicos de identidad grafica establecidos, proveerd los formatos y archivos que serviran a los
Enlaces de las dependencias y entidades para llevar a cabo fa difusidn,

Asimismo, serd la responsable de definir los diferentes materiales a utilizary su contenido mediante
el disefio, produccién y distribucion de propuestas.

El concepto para el disefio de los materiales debe promover una solucion visual accesible,
interesante y comunicativa, dando como resultado un contenido claro y directo. Es recomendable
utilizar metéaforas, analogias o simbolismaes como un método efectivo para transmitir un mensaje.

Para su disefio, es necesario definir un concepto creativo considerando mensajes con lenguaje
sencillo y graficos, asegurando la comprension de los destinatarios.

Recomendaciones para el disefio, produccién y distribucién de materiales impresos

Los materiales impresos deberan estar conformados por (1) Volantes o Tripticos, (2) Cartelesy (3)
Cubos de carton publicitarios. /!
/4
> 4
A
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Para su Instalacion y/o reparto, se deben considerar las dimensiones y accesibilidad de los espacios
fisicos, la mayor o menor presencia de personal y usuarios, asi como aquellos espacios que, por su
afluencia, resulten convenientes

Recomendaciones para el disefio y difusién de medios electrénicos

Los medios electronicos deberdn estar conformados por (1) Banners en pagina de Internet e
Intranet institucional, (2) Fondo de Pantalla y (3) Postales electrénicas,

Para una adecuada difusion de medios electrénicos, los Comités de Etica y de Prevencidn de
Conflictos de Interés de |as dependencias y entidades en coordinacién con 2l drea administrativa
correspondiente, coordinara la instalacion de los Fondos de Pantalla en los equipos de computo y
el envio periédico de postales electrénicas con la informacion de los Codigos con la frecuencia y
periodicidad establecidas en el apartado de Implementacion.

La Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo pondra a disposicion de los Comités, a
través de su sitio en internet o mediante correo electrénico, las aplicacicnes graficas y archivos

requeridos en farmato electrénico para su descarga y difusion.

d. Cronograma de Actividades para la Difusién
Consultar Anexo 1,

V. Contacto
La Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo orientara y asesorara al usuario sobre
los aspectos normativos relacionados con la ejecucién de la Campafia de Difusion interna del
Cédigo de Etica y los Codigos de Conducta en:

Avenida Revolucion 113. Col. Campestre. C.P. 77030, Chetumal, Quintana Roo.

https://aroo.gob.mx/secoes

)
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ANEXO 1
Cronograma de Difusion

La estrategia de difusidn es de caracter permanente y deberd desarrallarse conforme al siguiente
cronograma de actividades:

Medio Actividad Fecha Responsable
Pagina de Secretaria de la Contraloria
Publicacién del Cédigo de Et 0
Internet o » wnosktis o del Estado de Quintana Roo
Oficio / Difusidn del Cadigo de Etica a los Comités de las % Secretaria de la Contraloria
Memarandum dependencias y entidadas del Estado de Quintana Roo
Oficio /
M rand
C:f:‘: BN, Dar a conocer 3 todo el personal el Codigo de Etica HAKKKK Comités
electrdnico
h do el |
Niscanisania de Ad esk?n de todo e ;fersona »
Contenido de los Codigos Permanente | Comités
Adhesion
Plan de Febrero de Secretaria de la Contraloria

Desarrolio y definicion del Plan de Comunicacion

comunicacion cada afo del Estado de Quintana Roo

Materiales de Desarrollo del Concepto Creativo, disefioy Marzo de Secretaria de [a Contraloria

difusion distribucion de los materlales de difusion cada aflo del Estado de Quintana Roo
Abril de

Carteles Instalacion de Carteles Camité
cada aflo

Vaolantes Distribucion de Volantes Mensual Comité
Junio de 2

Cubqs Distribucion de Cubos de cartén publicitarios , Comité

publicitarios cada afio

ipas d

Er};uvpos & Instalacion de Fondos de Pantalla Mensual Comite

computo

Intranet Publicacion de Banners en Intranet / internet Mensual Comité

SR Envio de postales electrdnicas Quincenal Comité

electrénico

Evaluacion del conocimiento conforme a la

to d
rorme ? 3 Metodologia para |3 evaluacion sobre el apego del Semestral Comité
Evaluacion
personal a los principios éticos y conductuales
Primera
infi | i resul |
i n orm;r al Comité sobre los resultados de la sesion Presidente dél Comité
evaluacidn ordinaria
COCcoDI
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ANEXO 2
Materiales de Difusion

El contenido y disefio grafico que deberd contener el material de difusion impreso y electrénico
debera cumplir con los sigulentes criterios de forma y presentacion:

Signos de |dentidad.

« Logotipo de la Administracién: Constituye el elemento principal de identidad y permite |a
identificacién visual zlara e inmediata en los materiales de difusion. Invariablemente debe
ser colocado en forma horizontal y escalado proporcionalmente, evitando que la imagen se
comprima o expanda,

o Tipografia: Constituye un componente basico de identidad y comunicacion, por lo que los
textos como elementos de disefio a utilizarse en los materiales de difusion deberan
contener las familias tipograficas: Humanist 777 BT, Myriad Pro y Raleway.

Material impreso.

(1) Volantes o Tripticos.
Es un papel impreso no mayor a media cuartilla, que se distribuye directamente de “mano en
mano” al destinatario, y en el que se difunde, solicita, cuestiona o hace constar algo. El proposito
es que su mensaje sea breve y conciso. Su disefio debe ser llamativa y contar con ios elementos
necesarios para atraer la atencién. De manera general, debe contener lo siguiente:

= Debera considerarse un formato de impresidn estandarizado AS (210x148 mm.) con una
resolucion de 2518x1786 pixeies.

= Poco texto en su contenido.

= Empleo de leyendas, titulares o palabras altamente llamativos e impactantes.

» so de ilustraciones de buena resolucion.

= El Cédigo de Etica debe incluir el logotipo de |a Secretaria de la Contraloria.

= Enelcaso de los Cédigos de Conducta, se debe incluir el logotipo de la Administraciony de
la Dependencia o Entidad correspondiente.

s Debe Incluir informacion de contacto (enlace a pagina web, direccion y nimero telefénico).

* Esrecomendable que el formato se imprima y engrape al recibo de ndmina del personal
durante el plazo establecido en el Cronograma. /
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(2) Carteles.

Es una lamina impresa con algin mensaje visual con el objeto de difundir una informacidn, divulgar
y/0 apoyar una campaiia, anunciar un evento, entre otros. Su tamafio de impresion esta en funcion
de la superficie espacial en que serd ubicado y, preferentemente, se deben instalar al interior de
espacios con una afluencia considerable de gente. Al igual que el Volante, su disefio debe ser
llamativo y contar con los elementas necesarios para atraer la atencién con la menor cantidad de
elementos. Se compone de un fondo, imagen y tipografia facil de visualizar, con poco texto muy
legible para una pronta comprensién y disefiado de tal modo que su composicion pueda percibirse
a fa distancia. Debe considerar lo siguiente:

» Deberan considerarse los formatos de impresién estandarizados Al {594x841 mm.}, A2
(594x420 mm.) y A3 (420x297 mm.) con una resolucion de 7016x9933 pixeles, 5008x7063
pixeles y 4984x3532 pixeles, respectivamente.

= Utilizar imagenes originales que despierten la atencion.

= Contener un mensaje breve, claro y preciso.

* Impresion de calidad para lograr una resistencia adecuada.

= Debe incluir el logotipo de la Administracién y de la Secretaria de Ia Contraloria.

» Incluir informacion de contacto (enlace a pagina web, direccion y nimero telefénico).

(3) Cubos de cartén publicitarios.
£l cubo es un display de publicidad en el que habitualmente, se considera mostrar un mensaje en
las cinco caras visibles. Por tratarse de un elemento con una superficie de impresién muy amplia y
multidireccional, destaca por las posibllidades de emplazamiento y de combinacion con otros
cubos, dando lugar a nuevas formas y creando nuevos efectos. De manera general, debe considerar
lo siguiente:

= Debera fabricarse a base de cartén de 5 mm. de espesor, con dimensiones de 100x100x100
mm. v una resolucién de impresién de 1276x1276 pixeles.

* Empleo de leyendas, titulares o palabras breves, altamente llamativos e impactantes.

s Uso de ilustraciones de buena resolucion abarcando preferentemente diversas caras del
cubo.

= Se debe vigilar la compatibilidad de color, particularmente en aquellos utilizados en las
fuentes o tipografia de textos y fondos, asi coma el brillo y el contraste que se obtenga de
esta combinacion. /
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Medios electrénicos.
(1) Banner.

Consiste en una pieza publicitaria grafica dentro de una pagina web, que tiene por objeto atraer |a
atencidn visual hacia un punto o mensaje especifico. Preferentemente, su formato serd de tipo
Integrado (con una posicion fija en la plantilla de la pagina). De manera general, debe contener lo
siguiente:

= Deberd considerarse preferentemente una resolucién de 1042x676 pixeles.

* Empleo de leyendas, titulares o palabras breves, altamente llamativos e impactantes.

= Uso de ilustraciones y/o animaciones de buena resolucian.

= Debe ser de forma rectangular y con orientacion harizontal, colocado en el tercio superior
de la pagina.

{2) Fondo de pantalla.
Consiste en una pantalla instalada en el papel tapiz de los equipos de computo personales de las
personas servidoras publicas, que tiene por objeto transmitir ideas, mensajes e informacion
determinada por medio de composiciones graficas. De manera general, debe contener lo
siguiente:

» Debera considerarse preferentemente una resolucion de 1600x1200 pixeles.

* Empleo de leyendas, titulares o palabras breves, altamente llamativos e impactantes.

= Usa de ilustraciones de buena resolucion.

= Se debe vigilar la compatibilidad de color, particularmente en aquellos utilizados en las
fuentes o tipografia de textos y fondos, asi como el brillo y el contraste que se obtenga de
esta combinacién,

= Se debe procurar que la combinacion de ilustraciones y fuentes utilizados no altere la
pantalla y evite la pérdida del mensaje, procurando que el disefio empleado tenga un
equilibrio adecuado en los colores de baja saturacion para el fondo y de alta saturacion
como primer plano en titulos,

= Sedebe evitar la saturacién de la composicion grafica en un alto porcentaje de la superficie
de la pantalla, con la finalidad de que su distribucién permita al usuario el acomodo de los
iconos de escritorio de manera clara.

» Esrecomendable que el disefio se sustituya por lo menos una vez al mes, en funcion de lo
establecido en la Guia de Implementacion. /

s
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{3) Postal electrdnica.
Al igual que el Banner, se trata de en una pieza publicitaria grafica enviado a las cuentas de correo
electrénico de todo el personal, que tiene por objeto atraer |a atencidn hacia una visual 0 mensaje
especifico. De manera general, debe contener lo siguiente:

* Debera considerarse preferentemente una resolucion de 800x600 pixeles.

»  Empleo de leyendas, titulares o palabras breves, altamente llamativos e impactantes

= Uso de ilustraciones y/o animaciones de buena resolucion

= Debe ser de forma rectangular y con orientacién horizontal, colocado en el tercio superior
de la pagina.

» Esrecomendable que el disefto se envie al personal de manera ciclica por lo menos cada g
semana. /

7
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo.

SEGUNDO. La Secretaria de la Contraloria publicara en su pagina de internet, al
dia siguiente de la entrada en vigor del presente acuerdo, la Guia para la
Elaboracién del Cédigo de Conducta de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal; de la Metodologia de Evaluacion sobre el apego del
personal a los principios y valores éticos y conductuales; y la Estrategia para la
Difusion Interna de los Cédigos de Etica y Conducta.

Dado en la ciudad de Chetumal, capital del Estado de Quintana Roo, a los dieciocho
dias del mes junio del afio dos mil veintiuno.
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