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CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MIAHUATLAN, VER.

MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
Companieros servidores publicos:

La Administracidon Publica Municipal de Miahuatlan Veracruz, tiene un alto interés en que sus
servidores publicos respondan de manera honesta y profesional a los requerimientos de la
ciudadania. Trabajar en estricto apego a la Ley, con imparcialidad en el desarrollo de nuestras
funciones, con transparencia en el manejo de los asuntos que nos corresponde atender y con
absoluta honestidad en el desempeifio de nuestra labor cotidiana, son principios que en esta
Administracién permanentemente debemos tener presentes y en consecuencia ponerlos en
practica.

Estos principios tienen que ver con la ética, con la moral y con el actuar, y en consecuencia se plasma
en un Cédigo de Conducta que define de manera clara y sencilla el comportamiento que se espera
de los integrantes de un equipo de trabajo y establece la forma en que los valores éticos y la mision
de una institucién son interpretados en las actividades diarias y en las relaciones humanas.

La ética es la guia a la accidon moral, y la moral la debemos entender como una serie de postulados
o conjunto de normas que deben de guiar la conducta, y en este sentido, nos es aplicable a todos
los servidores publicos de esta Administracion por el hecho de serlo, sin importar la indole de
nuestra actividad o especialidad cuando actuemos en el cumplimiento de nuestra responsabilidad
institucional.

Nuestro Cédigo de Conducta retoma de manera clara y sencilla el comportamiento que
institucionalmente debemos observar en nuestro quehacer publico; establece la forma para que la
ética profesional y la moral, en funcién de la misién y de los principios de esta Administracion, se
interpreten en nuestras actividades diarias y en nuestra relacién para con la ciudadania.

Este Cédigo de Conducta debemos observarlo como guia que nos apoye a cumplir con nuestras
responsabilidades, reflexionando e identificando los elementos, principios y valores necesarios para
regir la convivencia y el desempefio laboral, que nos ayude a innovar los servicios que
proporcionamos, y mejore la comunicacion y las relaciones entre los servidores publicos que
conformamos esta Administracion.

Por ello, es importante que hagamos de nuestro Codigo de Conducta una norma de trabajo, que en
nuestras responsabilidades diarias nos comprometamos con los valores que contiene para elevar
esfuerzos y servir mejor a México, y que nos consideremos orgullosos de pertenecer a esta
Administracion Publica Municipal de Miahuatlan, Veracruz, que tiene como propdsito fundamental
el de pasar del discurso a los hechos, fijando con objetivos precisos la vision de un Municipio
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moderno, activo, trabajador e innovador, y que en un corto plazo veremos con satisfacciéon y orgullo
el progreso de nuestro Miahuatlan.

ATENTAMENTE

Ing. Apuleyo Hugo Ubaldo Barcena Villa

PRESIDENTE MUNICIPAL.

Ing. Apuleyo Hugo Ubaldo Barcena Villa, Presidente Municipal de Miahuatlan, Veracruz, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 68 y 71 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz, se remite el presente:

CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE MIAHUATLAN, VERACRUZ.

TITULO |

OBJETO Y ALCANCE DEL CODIGO

Articulo 1.- Este Codigo tiene por objeto fundamental normar la conducta de los servidores publicos
que integran la Administracidn Publica del Municipio de Miahuatldn, Veracruz; respecto a los
principios éticos que han de regir el ejercicio de sus funciones que desempefian.

Articulo 2.- Todo servidor publico que conozca de cualquier hecho contrario a la normativa dispuesta
en el presente Cédigo, que atente contra los principios contenidos en el articulo 3, esta en el deber
de informar al superior jerarquico inmediato del area y organismo donde preste sus servicios el
presunto infractor.

TITULO Il
PRINCIPIOS ETICOS DEL SERVIDOR PUBLICO

Articulo 3.- A los efectos de este Cédigo son principios rectores de los deberes y conductas de los
servidores publicos respecto a los valores éticos que han de regir la funcién publica:

a).- La honestidad.- El ejercicio de la funcién publica administrativa de cualquier servidor publico
deberd inclinarse a la combinacién déptima de estos principios, debiendo tener prioridad la
honestidad, ya que exige actuar teniendo en cuenta siempre que los fines publicos excluyen
cualquier comportamiento de deterioro al interés colectivo, destinado de alguna manera al
provecho personal o grupal de los servidores publicos o de un tercero cualquiera que éste sea, o
buscarlo u obtenerlo por si mismo o por terceras personas.

b).- La imparcialidad.- La imparcialidad obliga a los servidores publicos a actuar, respecto a las
personas que demandan o solicitan sus servicios, sin ningun tipo de preferencias y sélo en razén del
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mérito, legalidad, motivaciones objetivas y sin consideracién de género, religion, posicién social y
econdmica u otras caracteristicas ajenas al fondo del asunto y a la justicia.

c).- El decoro.- El decoro impone al servidor publico respeto para si y para los ciudadanos que
recurran en solicitud de atencidn o demanda de algun servicio. Respeto que ha de exteriorizar
siendo prudente y serio en el lenguaje y en la manera de conducirse durante el ejercicio de las
funciones y tareas asignadas.

d).- La lealtad.- La lealtad serd manifestacion permanente de fidelidad que se traducird en
constancia y solidaridad para con la institucidn, compafieros y subordinados. Cuando se ejercita en
ausencia de los superiores alcanza su maxima expresion.

e).- La vocacién de servicio.- La vocacidn de servicio en las tareas asignadas. Implica disposicidn para
dar oportuna y esmerada atencion a los requerimientos y trabajos encomendados, apertura y
receptividad para encauzar cortésmente las peticiones, demandas, quejas y reclamos del publico,
asi como el contestarlos pronta y oportunamente.

f).- La disciplina.- La disciplina significa la observancia y el estricto cumplimiento de las normas
administrativas por parte de los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones.

g).- La eficacia.- La eficacia comprende la realizacion de los programas y actuaciones
gubernamentales y administrativas al menor costo para los contribuyentes, en el menor tiempo
posible y con logro 6ptimo de los objetivos planteados.

h).- La responsabilidad.- La responsabilidad significa disposicion y diligencia en el cumplimiento de
las competencias, funciones y tareas encomendadas, el tomar la iniciativa de ofrecerse a realizarlas;
asi como la permanente disposicidn a rendir cuentas y a asumir las consecuencias de la conducta
publica sin excusas de ninguna naturaleza, cuando se requiera o juzgue obligante.

i).- La puntualidad.- La puntualidad exige del servidor publico que los compromisos contraidos y las
tareas, encargos y trabajos asignados sean cumplidos dentro de los lapsos establecidos o
convenidos. Impone exactitud y precisién en el cumplimiento de los horarios para el desarrollo de
las actividades ordinarias y extraordinarias relacionadas con sus labores.

j).- La transparencia.- La transparencia exige del servidor publico la ejecucién clara de los actos del
servicio, e implica que éstos tienen en principio caracter publico y son accesibles al conocimiento
de toda persona natural o juridica que tenga interés legitimo en el asunto.

k).- La pulcritud.- La pulcritud entrafia la adecuada presentaciéon de los bienes publicos, la
preocupacién por el ambiente fisico de trabajo y, en todo caso, el no aumentar, por desidia, su
deterioro. Asimismo, implica |la apropiada presentacién personal de los servidores publicos durante
el ejercicio de sus funciones.

TITULO Il

CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ) A
MIAHUATLAN, VERACRUZ ESTADO

2014-2017 ‘r PROSPERO

“2014, Centenario de la Defensa Heroica del Puerto de Veracruz"

Articulo 4.- El servidor publico de buena conducta serd aquel que durante el ejercicio de sus
funciones practique cabal y rigurosamente los principios definidos en el Titulo Il de este Cédigo.

Articulo 5.- La honestidad de los servidores publicos serd practicada y apreciada segun los siguientes
criterios:

a).- Los servidores publicos deberan rechazar en el ejercicio de sus funciones los regalos,
invitaciones, favores, dadivas, pago de viajes, uso de medios de transporte o cualquier clase de
halagos, beneficios materiales o inmateriales, ofrecidos por personas o grupos interesados en
obtener decisiones favorables o de cualquier tipo.

b).- El servidor publico debera abstenerse en forma absoluta de ejercer sus funciones o autoridad
con fines distintos al interés publico. A tal efecto no deberd, en ninguna circunstancia, vincular su
vida privada con el desempeiio del cargo que ejerce, ni utilizarlo para hostigamiento, acoso o
seduccion de cualquier tipo.

c).- Los servidores publicos se abstendran de celebrar contratos de cualquier naturaleza con otras
instancias publicas por si, ni por terceras personas.

d).- Los servidores publicos se inhibiran de conocer o participar por si o por terceras personas en
asuntos en los cuales tengan directa o indirectamente especial interés.

e).- Las entrevistas con terceras personas interesados en una determinada decisién deberan ser
efectuadas en la respectiva oficina o lugar de trabajo del funcionario.

f).- El acceso a datos e informaciones que dispongan los servidores publicos debido al ejercicio de
sus funciones, competencias, labores o empleos no debera ser utilizado para fines distintos de los
institucionales.

g).- Los subordinados no deben ser obligados a realizar durante el tiempo de trabajo actividades
correspondientes a los asuntos e intereses personales de sus superiores.

h).- Quienes hayan ejercido funciones publicas se abstendran, por un afo, de utilizar la informacion
obtenida en el ejercicio de su cargo en contra de los intereses de la Administracion Municipal.

i).- El servidor publico mostrard la rectitud e integridad de su conducta escogiendo siempre cuando
esté delante de dos o mas opciones la mejor y mas ventajosa para el bien comun.

j).- El servidor publico ejercera con moderacién y discrecidn las prerrogativas inherentes al cargo y
se abstendra de ello cuando cause algun perjuicio a los legitimos intereses de los usuarios de los
servicios publicos.

k).- El servidor publico bajo ninguna circunstancia retardara o dificultara a cualquier ciudadano el
ejercicio regular de su derecho y menos en forma que pueda causarle dafio moral o material.

Articulo 6.- La imparcialidad de los servidores publicos serd practicada y apreciada segun los
siguientes criterios:
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a).- Toda aquella persona que solicite o demande atencién o servicio ante un servidor publico
debera recibir un tratamiento imparcial y objetivo.

b).- La prestacidn del servicio se debe en igual cantidad o calidad a todos los usuarios, concediendo
la misma oportunidad a todos y cada uno de ellos. Estaran justificados sélo aquellos tratamientos
especiales amparados por ley o resolucion publica de la autoridad competente.

c).- Para la justa y correcta prestacion del servicio, el servidor publico deberd estar
permanentemente consciente de que su trabajo estd regido por el interés de ser atil a quien
demande un servicio, sin considerar condicidn social, politica, econémica, religiosa, o de cualquier
otro orden, respetando fielmente sus derechos individuales.

d).- La actitud asumida por el servidor publico en los actos del servicio no debe permitir que odios,
simpatias, antipatias, caprichos, presiones o intereses de orden personal o grupal interfieran en el
trato con el publico, con otras autoridades o con sus compafieros de trabajo, superiores o
subordinados.

Articulo 7.- El decoro de los servidores publicos serd practicado y apreciado segun los siguientes
criterios:

a).- El servidor publico en todo momento, lugar y circunstancia debe evitar los excesos,
manteniendo una conducta acorde con las normas juridicas y buenas costumbres socialmente
establecidas.

b).- El servidor publico durante el ejercicio de sus funciones y especialmente cuando atienda al
publico se abstendra de practicar reuniones de recreo, juegos, bromas o conversaciones telefénicas.

c).- El tratamiento al publico sera de "usted" y se evitaran familiaridades, y toda suerte de lenguaje
no agradable con la seriedad y formalidad del caso. A tal efecto el abuso de confianza en el trato
con el publico e inclusive entre los mismos servidores publicos debe evitarse.

d).- La cortesia en el trato con el publico.

Articulo 8.- La lealtad de los servidores publicos serd practicada y apreciada segun los siguientes
criterios:

a).- Todo servidor publico deberd comunicar inmediatamente a sus superiores cualquier acto
contrario a las disposiciones de este Cddigo, asi como rechazar las presiones de superiores
jerdrquicos, contratantes, interesados o cualquiera que desee obtener favores, ventajas o
beneficios indebidos mediante acciones ilegales o inmorales.

b).- Todo servidor publico debe mantener una actitud que permita fortalecer la solidaridad y
confraternidad con sus compafieros de trabajo, mediante el respeto mutuo, el trato cordial y la
racional tolerancia, permitiendo la armonia de la estructura organizacional.

c).- Todo servidor publico deberd divulgar entre sus comparfieros de trabajo la existencia y el
contenido del Cdodigo de Conducta y ejecutar su cumplimiento.




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ) A
MIAHUATLAN, VERACRUZ ESTADO

2014-2017 ‘r PROSPERO

“2014, Centenario de la Defensa Heroica del Puerto de Veracruz"

d).- El servidor publico, como custodio principal de los bienes del drea y organismo en su ambiente
de trabajo donde se desempefia, debera dar inmediatamente parte a sus superiores de los dafios
causados a dichos bienes.

Articulo 9.- La vocacidn de servicio de los servidores publicos sera practicada y apreciada segun los
siguientes criterios:

a).- Todo servidor publico debe desempefiar su cargo en funcién de las obligaciones contraidas,
utilizando todos sus conocimientos y su capacidad fisica e intelectual, con el fin de obtener los
mejores resultados.

b).- El servidor publico actuard permanentemente con solidaridad, respeto, cordialidad, tolerancia
y consideracidn para con el publico.

c).- El servidor publico, para el cabal ejercicio de sus funciones, solicitard de sus superiores, se le
informe las funciones, los deberes, los procedimientos, la ubicacidn jerarquica y los canales
regulares de comunicacidn propios de la responsabilidad que ha de ejercer.

Articulo 10.- La disciplina de los servidores publicos serd practicada y apreciada segun los siguientes
criterios:

a).- El servidor publico acatard las ordenes superiores, sin menoscabo del cumplimiento del
ordenamiento juridico establecido ni la negaciéon de los valores inherentes a la condicion humana.

b).- Los servidores publicos respetaran los principios y practicas de la continuidad administrativa,
siempre que se ajusten a Derecho, independientemente de cudles sean sus afiliaciones politicas o
simpatias electorales.

c).- El servidor publico cuando no compartiere los criterios de las érdenes recibidas dara
cumplimiento a las mismas dejando constancia de su inconformidad ante su superior jerarquico.
Sélo podra exceptuarse de su acatamiento por inconstitucionalidad, ilegalidad o cuando el conflicto
de intereses o derechos le afecte directamente.

d).- La complicidad en el incumplimiento de érdenes recibidas no podra justificarse alegando un
beneficio mayor para la institucidn, ni por el acatamiento de drdenes superiores.

e).- El servidor publico no debera bajo ninguna circunstancia abandonar su lugar de trabajo sin estar
debidamente autorizado, asi como tampoco extraer documentacidn o informacién reservada para
uso Unico y exclusivo del area u organismo donde desempefia funciones.

f).- El servidor publico se abstendra de consumir alimentos sélidos durante jornada laboral.

Articulo 11- La eficacia de los servidores publicos sera practicada y apreciada segun los siguientes
criterios:

a).- Es deber de todo superior jerarquico crear, promover y mantener una infraestructura técnico-
administrativa, mediante la cual las disposiciones del presente Cddigo sean efectivamente
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aplicables, como directivas, Leyes, reglamentos, manuales, instructivos y cualquier otro instrumento
requerido.

b).- Es deber de todo superior jerarquico disponer y mantener abiertos canales de informacién para
la recepcion, atencién y tratamiento de quejas, reclamos, denuncias, peticiones, solicitudes y
sugerencias que el publico y la ciudadania en general planteen sobre los deberes y comportamiento
ético de los servidores publicos. A tal efecto en las dreas y organismos publicos correspondientes se
organizaran y dispondran oficinas, servicios o procedimientos para este cometido.

c).- Las areas y los Organismos Publicos Descentralizados colaboraran entre siy se prestaran toda la
atencién e informacidn necesaria para que posibiliten el mejor cumplimiento de lo prescrito en el
presente Cadigo.

d).- Los superiores jerarquicos deberan organizar debidamente su tiempo de audiencia a la
ciudadania, de manera de evitar largas antesalas y esperas indefinidas.

e).- En caso de formacidn de largas colas de publico en espera de que se le atienda, los superiores
jerdrquicos competentes deberdn organizar y adoptar las medidas necesarias para resolver
prontamente la situacidn.

f).- El buen uso de los recursos publicos para el logro de mejores resultados en su aplicacidn, sera
practica obligada de los servidores publicos.

g).- El servidor publico deberd llevar un registro continuo y actualizado de las actividades
desempenadas, con el fin de que se este en condiciones de evaluar sus logros y resultados.

Articulo 12.- La responsabilidad de los servidores publicos sera practicada y apreciada segun los
siguientes criterios:

a).- El superior jerarquico velara porque en los actos de toma de protesta de los nuevos cargos de
servidores publicos se lean partes seleccionadas de este Codigo y se entregue un ejemplar al nuevo
titular.

b).- El servidor publico debe reconocer sus limitaciones al momento de realizar actividades de
servicio publico, en especial cuando se trate de contacto directo con el usuario y solicitar si fuere
necesario la debida capacitacion y colaboracidn en el area donde lo requiera.

c).- Los servidores publicos no deben evadir los compromisos contraidos con las personas que
acudan en solicitud de la debida prestacion de servicios.

d).- El servidor publico como custodio principal del patrimonio del 4dreay ambiente de trabajo donde
se desempefia, debera ser fiel y permanente vigilante de los documentos, bienes e intereses que de
ese despacho le han sido confiados.

e).- Los superiores podran otorgar las licencias y permisos sin violar imperativos éticos, y los
servidores publicos deben solicitarlos en forma moralmente justificada y legalmente correcta.
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f).- El servidor publico debe considerarse el primer obligado con el pago de los impuestos, tasas y
contribuciones, y no evadirlos por ningln concepto.

Articulo 13.- La puntualidad de los servidores publicos serd practicada y apreciada segun los
siguientes criterios:

a).- Los horarios de trabajo seran cumplidos exactamente como han sido establecidos.

b).- Los servidores publicos encargados de atender al publico comenzaran su horario de trabajo sin
mayores dilaciones, y al terminar le manifestardn cortésmente y no dejaran grandes pendientes a
la conclusidn de sus labores.

c).- La modificacion de horarios debe garantizar al usuario recibir el mismo servicio ofrecido o
mejorado, por lo cual no deberdn hacerse cambios de horarios que lesionen el derecho del publico
asistido.

d).- Las pausas en el trabajo no deben prolongarse injustificadamente; los horarios corridos sélo
podran establecerse si esta asegurado su efectivo cumplimiento.

e).- Los servidores publicos no deben por ninglin concepto acortar el tiempo de trabajo en visperas
de festividades o fines de semana. Tampoco se tolerara la prolongacién de los dias de descanso por
dias feriados que ocurran hacia el comienzo o fin de la semana laboral.

Para el caso de presentarse una eventualidad por caso fortuito, el dia o los dias de descanso se
concederdn por acuerdo del Presidente Municipal.

Articulo 14.- La transparencia de los servidores publicos serd practicada y apreciada segun los
siguientes criterios:

a).-Toda persona tiene derecho a conocer la verdad. El servidor publico no debe omitirla o falsearla,
en menoscabo de lo establecido en la ley.

b).- Las Areas u Organismos Descentralizados que brinden servicios publicos deberdn evitar el
exceso de antesalas y un ambiente fisico intimidatorio para la ciudadania.

c).- Los servidores publicos con el cumplimiento de los procedimientos previamente establecidos,
deben permitir al usuario conocer los pasos a seguir y mostrar un trabajo que no ofrezca dudas en
relacidn a su ejecucién.

d).- La transparencia en los actos del servicio publico exige, en especial, que la informacidn de que
dispongan las areas y organismos publicos ha de considerarse susceptible de acceso a toda persona
natural o juridica que tenga interés legitimo sobre el asunto. La reserva como excepcion debera ser
expresamente declarada y fundamentada en razones debidamente justificadas de conformidad con
la Ley.

e).- Los servidores publicos encargados de adquisiciones y compras deberan publicar
periddicamente y en sitio visible al publico una relacién de los bienes que se pretendan adquirir o
contratar, el objeto y valor de tales bienes y servicios, su destino, el nombre de los adjudicados, asi
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como las licitaciones declaradas desiertas. La relacién se hara en lenguaje sencillo y alcanzable al
ciudadano comun.

Articulo 15.- La pulcritud de los servidores publicos serd practicada y apreciada segun los siguientes
criterios:

a).- La apariencia personal del servidor publico deberd ser de general aceptacidn, esmerandose en
la medida en que sus posibilidades se lo permitan en mantener el mayor cuidado posible en su
vestimenta, asi como el cumplimiento de las normas higiénicas basicas.

b).- El servidor publico debera ser fiel y permanente vigilante de la preservacién, el mantenimiento
y la adecuada presentacién de las instalaciones fisicas y los bienes del area u Organismo donde
labora.

c).- El establecimiento, el manejo y la conservacién de archivos y registros merecerd especial
cuidado, como fuente de antecedentes y experiencias que faciliten la buena Administracién Publica
y como muestra de respeto y aprecio por la tradicidén y la historia del Municipio de Miahuatlan,
Veracruz.

TITULO IV
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 16.- Los servidores publicos que con su conducta infrinjan lo dispuesto por este Cddigo,
incurrirdn en responsabilidad administrativa, y seran sujetos de una sancién administrativa que la
Autoridad Competente, impondra de acuerdo a lo establecido por el articulo 59 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Veracruz, esto sin perjuicio de las
medidas correctivas que imponga la Tesoreria Municipal.

Articulo 59.- Las sanciones por faltas administrativas consistiran en:
I. Amonestacion privada o publica;

Il. Suspensién del empleo, cargo o comisién por un periodo no menor de tres dias ni mayor a un
ano;

lll. Destitucion del puesto;
IV. Sancion econdmica; e
V. Inhabilitaciéon temporal para desempefiar empleos, cargos o comisiones en el servicio publico.

Correspondera a los titulares de las areas y de los Organismos informar por escrito a la Contraloria
Municipal, asi como a la Tesoreria Municipal de cualquier tipo de conducta contraria a lo dispuesto
por este Cadigo, para que estas implementen las acciones correctivas y disciplinarias en términos
de lo establecido por las disposiciones legales aplicables al caso concreto.

TiTULO V
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DISPOSICIONES FINALES

Articulo 17.- Sin menoscabo de lo establecido en este Cddigo, los titulares de las areas y Organismos
Descentralizados podrdan mantener, elaborar e instrumentar directivas, normas, manuales,
instructivos, y procedimientos complementarios que, enmarcados en el espiritu de este Cddigo,
contribuyan a su efectiva aplicacion.
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