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Municipio de Tuxpan, Veracruz
Cdédigo de Conducta

Codigo

de Municipio de Tuxpan
Conducta

El Codigo de Conducta del H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VERARUZ, tiene como propdsito establecer los
Principios y Reglas que deben inspirar la conducta ética de sus Servidores Publicos, independientemente del 20 15
cumplimiento de las disposiciones legales que regulan el desempefio de sus funciones



Municipio de Tuxpan, Veracruz
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Mensaje del Presidente Municipal constitucional

A los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Tuxpan, Veracruz:

En congruencia con un gobierno Transparente, en mi caracter de titular del
H. Ayuntamiento de Tuxpan y responsable de implementar acciones de la
eética publica municipal, me es grato presentar a empleados y funcionarios el
codigo de conducta de nuestro Ayuntamiento, siendo de observancia

general obligatoria.

Debe entenderse que el presente Cédigo es un compromiso de cada servidor(a)
publico(a) del H. Ayuntamiento que complementa y refuerza la Ley, ya que
regula comportamientos que no siempre estan comprendidos en la legislacién.

Los comportamientos y actitudes que se deben evitar, las acciones ilegales, las
no éticas y aquellas que resulten contrarias a los intereses y valores universales.

Lic. Radl Alberto Ruiz Diaz
Presidente Municipal Constitucional
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I. MISION Y VISION

MISION

Promover el uso o6ptimo, honesto y transparente de los
recursos y elevar la calidad en la gestion y desempefio de
los servidores publicos, asi como fomentar la cultura de
rendicion de cuentas en la Administracion Publica Municipal.

VISION

Lograr el reconocimiento y credibilidad de la sociedad
como institucion que contribuye a lograr un Gobierno
transparente y de Rendicion de Cuentas.
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ll. VALORES DEL CODIGO DE ETICA DE LOSSERVIDORES PUBLICOS
DEL H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VERACRUZ

1.- LEGALIDAD
2.- HONESTIDAD

3.- LEALTAD

4.- IMPARCIALIDAD

5.- EFICIENCIA Y EFICACIA

6.- RESPONSABILIDAD

7.- TRANSPARENCIA

8.- RENDICION DE CUENTAS

9.- CONFIDENCIALIDAD

10.- RESPETO Y DIGNIDAD

11.- VOCACION DE SERVICIO

12.- RESPETO AL ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO
13.- RESPETO A LA EQUIDAD DE GENERO
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1.- LEGALIDAD.

El servidor publico debe de conocer, cumplir y respetar la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como las demas leyes y reglamentos que
regulan sus funciones, debiendo actuar en el ejercicio de su funcién con estricto
apego y cumplimiento de estas, respetando siempre elestado de derecho.

«

2.- HONESTIDAD.

El servidor publico debe conducirse en todo momento con integridad, probidad
y veracidad, fomentando en la sociedad una cultura de confianza actuando con
diligencia, honor, justicia y transparencia de acuerdo a los propdsitos de la
institucién, rechazando en todo momento la aceptacién u obtencion de
cualquier beneficio, privilegio o compensacién o a favor de terceros.

3.- LEALTAD.

El servidor publico debe entregarse plenamente a la Institucién, demostrando
respeto y compromiso a los principios, valores y objetivos de las labores que le han
sido encomendadas

4 .- IMPARCIALIDAD.

El servidor publico debe ejercer sus funciones de manera objetiva y sin perjuicios,
proporcionando un trato equitativo a las personas con quien interactie, sin que
existan distinciones, preferencias personales, econémicas, afectivas, politicas,
ideoldgicas y culturales y demas factores que generen influencia, ventajas o
privilegios indebidos.

5.- EFICIENCIAY EFICACIA.

El servidor pulblico debe alcanzar los objetivos propuestos mediante enfoque
hacia resultados, empleando el minimo de recursos y tiempos que tengan
asignados para cumplir con sus funciones, desempenando sus actividades con
excelencia y calidad, en apego a los planes y programas previamente
establecidos. .

6.- RESPONSABILIDAD.
El servidor publico debe desempefiar sus funciones y acciones que diariamente
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realiza con esmero, dedicacion vy profesionalismo, asumiendo plenamente las
consecuencias que resulten de sus actos u omisiones en el ejercicio del servicio
publico, de manera que sus actos generen confianza en la ciudadania

7- TRANSPARENCIA.

El servidor publico debe garantizar el derecho fundamental a toda persona al acceso
a la informacién puablica municipal de forma clara, oportuna y veraz, que permita
a la ciudadania a ser informada sobre manejo adecuado de los bienes y recursos
que administre sin mas limites que el interés publico y los derechos de privacidad
que las propias Leyesimpongan.

8- RENDICION DE CUENTAS.

El servidor pablico debe asumir plenamente la responsabilidad de desempefiar sus
funciones en forma adecuada, sujetandose a la evaluacion de la propia sociedad,
lo cual conlleva a que realice sus funciones con eficacia y calidad, asi como a
contar permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora
continua, modernizacién y de optimizaciéon de recursos publicos.

9.- CONFIDENCIALIDAD.

El servidor publico debe guardar reserva, sigilo y discrecion respecto  de los
hechos e informacién de los que tenga conocimiento con motivo del gjercicio de sus
facultades, evitando afectar indebidamente la honorabilidad de las personas, sin
perjuicio de los deberes y responsabilidades que le correspondan, en virtud de las
normas que regulan el acceso ytransparencia de la informacién publica.

10.- RESPETO Y DIGNIDAD.

El servidor publico debe actuar permanentemente con sobriedad, mesura y
moderacion, en el ejercicio de sus facultades, tratando en todo momento a los
companeros de trabajo y al publico en general con dignidad, cortesia, cordialidad y
con igualdad.

11.- VOCACION DE SERVICIO.

El servidor publico debe de enfocar su inclinacién natural o adquirida,
desempefiando sus servicios en forma diligente y responsable, involucrandose
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en su trabajo para ser mas productivo y contribuir mejor al desarrollo de las tareas en
beneficio de la sociedad.

12.- RESPETO AL ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO.

El servidor pulblico debe evitar la afectacién del patrimonio cultural y del
ecosistema donde vivimos en la realizacién de sus acciones y decisiones, asumir
una voluntad de respeto, defensa, conservacion y preservacién de la cultura y del
medio ambiente, siendo consciente que la cultura y el entorno ambiental es el
principal legado para las generaciones futuras.

13.- RESPETO A LAEQUIDAD DE GENERO.

El servidor publico debe fomentar la participacién en igualdad de circunstancias entre
hombres y mujeres, en las actividades institucionales, politicas, laborales y sociales,
con la finalidad de combatir costumbres y practicas discriminatorias entre los
géneros.

lll. MECANISMOS DE IMPLEMENTACION DEL CODIGO DE
CONDUCTA

Los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Tuxpan, Veracruz, tienen la
obligacién de realizar todas sus acciones conforme a la ley, con integridad y con el
compromiso de actuar con estandares de legalidad y ética publica tal y como lo
demanda la sociedad. :

El Cdédigo de Conducta del H. Ayuntamiento esta elaborado para ayudarnos a
tomar decisiones y entender cuando debemos buscar mas informacién de forma
que sea posible hacer lo correcto.

Se espera que todos los servidores publicos de este Ayuntamiento se familiaricen
con el contenido de este Cédigo de Conducta y lo apliquen. Aquel que infrinja lo
aqui establecido puede ser merecedor de una sancién segun corresponda a la falta
cometida y las disposiciones que en ese marco establezca la Ley aplicable.

Para llevar a cabo lo anterior se establecen las politicas de cumplimiento, el
procedimiento para la aplicacién del Cédigo de Conducta, las responsabilidades
que en este sentido asumen los servidores publicos tanto directivos como
operativos, politicas de no aplicar represalias asi como el procedimiento para
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formular preguntas, presentar inquietudes y recibir orientacién.

3.1.- POLITICAS DE CUMPLIMIENTO.

Para poder dar cumplimiento a lo establecido en este Cédigo de Conducta, se
requiere que todos los servidores publicos adscritos al H. Ayuntamiento:

Acaten puntualmente las leyes aplicables a los servidores publicos en su diario
actuar.

Actien con etica en su funcion publica evitando cualquier actividad publica o
privada que pueda ser ilegal o inmoral.

Ademas de conocer este Codigo, es su responsabilidad conocer las leyes,
reglamentos, normas, politicas, programas, manuales administrativos, practicas y
demas pautas que son inherentes para el desarrollo técnico de las actividades
de su empleo, cargo o comision.

3.2.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL CODIGO DE
CONDUCTA.

Este Codigo busca ser complementario y consistente con todas las leyes aplicables y
las obligaciones legales del H. Ayuntamiento si hubiera alguna inconsistencia entre
este Cdodigo y cualquier ley vigente, el servidor publico debera inclinarse siempre
por el cumplimiento de laLey.

3.2.1.- RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Cada servidor publico tiene laresponsabilidad de:

Actuar siempre conforme a las leyes y reglamentos aplicables a este Cédigo y a
otras politicas, normas, procedimientos y practicas directivas del Ayuntamiento.

Solicitar apoyo y/o asesoria a la Direccion Juridica, al Departamento de Recursos
Humanos o al Comité de Etica cuando tenga preguntas respecto a la aplicacion
de las politicas de cumplimiento de este Cddigo de Conducta.

Guiar con su ejemplo y comportarse como modelo para todos los servidores
publicos.

Proporcionar las herramientas necesarias que promuevan la comprension vy
cumplimiento de este Cdédigo a los servidores publicos a través de la capacitacion.
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Fomentar una cultura de ética y de respeto a la legalidad que aliente a los
servidores publicos a manifestar sus preguntas e inquietudes y prohiba las
represalias o censuras.

Evaluar y, segin sea apropiado, reconocer a los servidores publicos que cumplan
y promuevan la cultura de lalegalidad y el comportamiento ético en su diario actuar.

3.2.2.- POLITICA DE NO APLICAR REPRESALIAS.

Se prohiben las represalias, los castigos o el hostigamiento contra cualquier servidor
publico que, de buena fe, realice preguntas o presente inquietudes respecto al
comportamiento ético o al cumplimiento de las responsabilidades, ya que éstas se
oponen a las politicas de este Ayuntamiento.

3.2.3.- PROCEDIMIENTO PARA FORMULAR PREGUNTAS,
PRESENTAR INQUIETUDES Y RECIBIR ORIENTACION

Los servidores publicos podran acercarse directamente al Comité de Etica para
recibir orientacién y/o formular preguntas o inquietudes sobre la aplicacion del
presente Codigo.

Las preguntas, inquietudes y orientacion requerida por los servidores publicos,
cuando asi lo prefieran, podra realizarse en forma anénima.

El Titular de la Sindicatura Unica en su caracter de Presidente del Comité de Etica o
su suplente el Coordinador de Recursos Humanos, daran respuesta puntual a las
inquietudes que les sean manifestadas por parte de los servidores publicos en un
plazo no mayor a cinco dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud del
interesado.

IV. DESCRIPCION DE CONDUCTAS

CA, VALORES Y FOMENTO A LA CULTUR

Actuar conforme a los principios y valores establecidos en el Codigo de Etica de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado.

Apegar mi actuar* a las conductas establecidas en este Cédigo y comunicaré ante
las instancias competentes, las faltas cometidas a este por otros servidores
publicos, aportando los elementos probatorios suficientes.
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Actuar siempre apegado a lajusticia, legalidad y el bien comun.

CION |

O_DEL MARCO NORMATIVO Y DE PLANEACI

Conocer, respetar y cumplir la normatividad que rige mi actuar como servidor
publico y promoveré que mis compareras y comparferos lo hagan de la misma
manera.

Abstenerme de impulsar o elaborar normas y procedimientos en el Ayuntamiento,
que propicien interpretaciones discrecionales que afecten el desempefio y la
eficiencia de otras dependenciasy entidades y/o de sus servidores publicos.

Trabajar con apego a los ejes rectores del Plan Municipal de Desarrollo asi como de
los objetivos de los programas y planes que de él se deriven.

Contribuir en el cumplimiento de los objetivos, metas vy acciones que
corresponden a la unidad responsable de mi adscripcién sujetandome a la
evaluacién con base en indicadores de resultados.

Conocer las funciones especificas del area en la que laboro y de las otras areas para
evitar un conflicto de intereses.

-Portar en un lugar visible la credencial que me identifique como servidor publico del
H. Ayuntamiento.

Ejecutar los procedimientos del H. Ayuntamiento para lograr la misién institucional
aportando el méaximo de mi capacidad, conocimientos y esfuerzo, asi como
establecer los controles necesarios para atender en tiempo y forma los
asuntos que me encomienden.

Realizar con profesionalismo las tareas que corresponden a mi puesto sin descuidar
las que me sean encomendadas expresamente.

Estar dispuesto a aprender y ampliar los conocimientos que obtenga a través de
la capacitacion y/o profesionalizacion, para mejorar el desempefio de las
actividades que tengo encomendadas.

Acudir puntualmente a mis labores, conforme a mi horario autorizado y las politicas
en esa materia.

Abstenerme de solicitar o aceptar de otra persona, dinero, regalos, favores
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especiales o cualquier otra compensacion a cambio de otorgar informacion,
agilizar o autorizar alguna gestién, tramite o servicio.

Abstenerme de realizar acciones de proselitismo de naturaleza politica y religiosa
dentro de las instalaciones: asi como de asistir a eventos de ese tipo en horario
laboral.

Utilizar y/o asignar en forma transparente, equitativa e imparcial los recursos
humanos, financieros y materiales para poder realizar de manera eficiente las
tareas que me sean encomendadas, bajo principios de racionalidad y austeridad.

Respetar la politica informatica absteniéndome de utilizar indebidamente el
equipo de computo.

Realizar en forma oportuna, la comprobacion de los recursos financieros que me
sean proporcionados, observado la normatividad aplicable.

Utilizar con moderacién los servicios de telefono, papel, impresion y fotocopiado,
la energia eléctrica de las oficinas apagando la luz, las computadoras y demas
aparatos electrénicos cuando no se utilicen.

E, SALUD, SEGURIDAD Y MEDIO AMBI|

Cuidar de mi salud e higiene personal evitando todo acto que pueda poner en riesgo
lasalud de mis compafieros.

Abstenerme de introducir a las oficinas alimentos que despidan olores.
Mantener limpio y ordenado el espacio laboral, los bafios y las areas comunes.
Colaborar en las acciones y acatare las disposiciones en materia de proteccion
civily de seguridad de las instalaciones.

Hacer uso racional del agua y de la energia eléctrica, evitando su desperdicio

Utilizar racionalmente los vehiculos de |a institucion y reportaré al area responsable
del mantenimiento cualquier falla o desperfecto de |a que tenga conocimiento.

B0  TRANSPARENTE Y RESPONSABLE D

AINAVIA L
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Cuidar la informaciéon a mi cargo, impidiendo o evitando Ila sustraccion,
destruccidn, ocultamiento o la utilizacion indebida de lamisma.

Difundir mediante conductos adecuados internos, la informacién que necesite
conocer el personal del Ayuntamiento para el cumplimiento de los objetivos de la
institucion.

Proporcionar a la sociedad informacién que se genere en mi area de trabajo sin
criterios discrecionales, excepto cuando se justifique la reserva o confidencialidad
establecidas por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la
Ley para la Tutela de los Datos Personales, del Estado de Veracruz de lgnacio de la
Llave, utilizando los procedimientos establecidos por la misma.

Conocer y cumplir la normatividad en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica.

Cumplir con las disposiciones establecidas en el articulo 1, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos a efecto de evitar toda practica
discriminatoria que tenga por objeto impedir o anular el reconocimiento o ejercicio
de los derechosyla igualdad real de oportunidades.

o

Abstenerme de utilizar mi posicién, jerarquia o nivel de competencia en perjuicio
de mis compafieras y compaferos, asi como para faltarles al respeto, hostigarlos o
acosarlos sexual o laboralmente, amenazarlos, o bien, otorgar tratos
preferenciales o discriminatorios.

Realizar las acciones necesarias para que sean superadas las situaciones que se
presenten relacionadas con la desigualdad y la discriminacion.

Propiciar esquemas laborales que permitan el cumplimiento del horario de trabajo
a fin de conciliar la vida familiar y el trabajo.

Ofrecer a mis compafieras y compafieros de trabajo un trato basado en el respeto
mutuo, en la cortesia, la equidad de género y la no discriminacién, sin importar la
jerarquia.

Me abstendré de divulgar rumores o comentarios que lesionen la integridad moral
y la reputacién ‘de mis compafieras o comparieros o superiores y respetaré en
todo momento la privacidad del personal.
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Evitar toda accién que distraiga, moleste o perturbe a mis comparieras y
compaferos por lo que me abstendré de escuchar musica con volumen alto.

Evitar molestar o perturbar a mis compafieras y compafieros con operaciones de
compraventa de diversos articulos en el horario laboral.

Fomentar la tolerancia, mostrando una actitud de apertura, respetando las
diferentes opiniones y puntos de vista de las compaferas y compafieros de
trabajo.

Atender con diligencia los requerimientos que me formule la sociedad con motivo
de las quejas y denuncias presentadas, canalizandolas adecuadamente a las
areas competentes para su debida atencion.

Abstenerme de utilizar las quejas y denuncias por el personal de este Ayuntamiento
0 de otras instituciones publicas, con fines de represion, parcialidad o cualquier otra
actitud que no sea objetiva yfundamentada.

Buscar que mis acciones y actitudes brinden a Ia sociedad, confianza vy
credibilidad, con objeto de lograr su participacion en la prevencion, deteccién y
sancién de conductas irregulares del personal, a favor del combate ala corrupcion.

Atender con solidaridad a las personas de latercera edad, a los nifios (as), asi como
a las personas con capacidades diferentes y @ los integrantes de las etnias que
forman parte de nuestra identidad nacional.

Asumir plenamente ante Ia sociedad, la responsabilidad de desempenar mis
funciones en forma adecuada y sujetarme a la evaluacion.

Realizar mis funciones con eficacia y calidad, con ladisposicién para desarrollar pro
cesos de mejora continua, de modernizacién y de optimacién en el uso de
los recursos publicos.

Evitar practicas de corrupcion e impunidad impulsando acciones de mejora en
la calidad de la gestién publica, logrando con ello la confianza de Ia ciudadania.

Denunciar todo'tipo de actos de corrupcion, de conductas irregulares o de uso
inadecuado de los recursos publicos.
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Contribuir a combatir y prevenir la corrupcién, a través del uso de herramientas, tales
como la transparencia, el acceso a la informacion publica, la rendicién de cuentas
y la participacion ciudadana, apegando miactuar al marco legal.

Municipio de Tuxpan, Veracruz
Administracion 2014 - 2017

Pagina 13 de 14



