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Introduccién

El presente cdigo tiene por objeto orientar la actuacion de los servidores publicos,
asi como establecer reglas de integridad, que deben observar los servidores
publicos del municipio, con el fin de garantizar una actuacién ética y responsable
en el ejercicio de su empleo, cargo o comisién con las que se garantice la
transparencia, la honestidad y la rendicion de cuentas en la gestion publica
municipal

Conoce tu cédigo de Conducta

LQué es?

Es una herramienta adoptada por el H. Ayuntamiento para guiar la actuacion de
los servidores publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones
ante situaciones concretas que se les presenten y deriven de las funciones y
actividades propias del Ayuntamiento.

¢ Qué contiene?

El Codigo de Conducta toma los valores del Cédigo de Etica y los plasma en
conceptos orientados a guiar la actuacion y la forma de relacionarse de los
empleados municipales, siempre dentro de la normativa vigente, buscando la
mejora en la atencion de la ciudadania. Cada principio contiene un compromiso,
acciones y abstenciones, las cuales son deseables en el desempefio de las y los
servidores publicos.

. Servicio

. Uso del cargo publico

. Uso y asignacion de recursos
. Responsabilidad

. Honestidad

° Honradez

E Relacion entre mis compafieras y compaiieros de trabajo
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. Transparencia y uso de lainformacién publica

. Equidad e imparcialidad

. Salud, seguridad y conservacion del medio ambiente

Alcance

Las disposiciones contenidas en este Codigo deberan ser acatadas por las y los
servidores publicos del H. Ayuntamiento de Filomeno Mata, en el marco de sus
facultades y responsabilidades, cualquiera que sea su jerarquia o la denominacion
del puesto que ocupen.

Mision

Establecer las medidas de un servicio publico de calidad, apegado a valores y
principios que deriven en una mejora continua encaminada a la atencion de las y
los ciudadanos, y en las relaciones entre el personal del Ayuntamiento.

Visién

Establecer en las servidoras y servidores publicos del Ayuntamiento, una nueva
forma de gestion motivada por comportamientos individuales basados en
principios y valores.

Valores
I. Respeto VIll.  Transparencia
Il. Equidad IX. Eficacia
lll. Bien Comin X.  Rendicién De Cuentas
IV. Liderazgo Xl.  Entorno Cultural Y Ecoldgico
V. Imparcialidad Xil. Generosidad
VI. Honradez xul. Integridad

VIl. Justicia Xlv.  Tolerancia
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CODIGO DE CONDUCTA

A. Servicio
Compromiso

Desempefiaré el puesto que me corresponde, considerando siempre como mi fin
primordial a la ciudadania, contribuyendo a una cultura de trato con calidez e
igualdad, en la prestacién de nuestros servicios.

Acciones

1. Tomar conciencia de la importancia de mis funciones, en el logro de los
objetivos institucionales.

2. Impulsar y brindar la atencién oportuna, con calidez e igualdad, a la
ciudadania, de acuerdo con mis responsabilidades y funciones.

3. Recordar y actuar en armonia con el hecho de que, cada persona que solicita
mis servicios forma parte de una familia, por lo que mis actos no sélo impactan en
ella o él, sino en su entorno familiar y mas tarde, en el ambito social.

4. Orientar e informar de forma clara, cortés y oportuna a los ciudadanos o
personas demandantes de los servicios del Ayuntamiento.

5. Implementar estrategias que busquen, permanentemente, la mejora de la
atencion y los servicios y tramites que se ofrecen.

6. Atender con oportunidad las quejas y/o recomendaciones de la ciudadania.
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Abstenciones

1.  Entorpecer o retardar la correcta atencién de un servicio y/o tramite por

descuido, desconocimiento o desinterés.

2. Oftorgar servicios y/o tramites con mala actitud, dando un trato injusto,
descortés, amenazante o violento, sin identificar la necesidad real de la ciudadania
o companeras y compafieros de trabajo.

3. Llevar a cabo acciones de acoso u hostigamiento, sexual o laboral hacia
ninguna persona de mi entorno.

4. Provocar el incumplimiento de las obligaciones del Ayuntamiento, por desidia o

irresponsabilidad.

B. Uso del cargo publico

Compromiso

Utilizaré mi cargo con pleno conocimiento de los reglamentos que me guian,
buscando siempre el beneficio de la ciudadania, refrendando asi la confianza
depositada en mi persona, por el Ayuntamiento.

Acciones

1. Conocer y aplicar las leyes, reglamentos y normas con las cuales se regula mi
cargo, puesto o comision, asumiendo una cultura de transparencia, legalidad y
rendicién de cuentas en el cumplimiento de mis funciones.

2. Orientar mi trabajo siempre al cumplimiento de los objetivos
importantes del Ayuntamiento, aportando el méaximo de mi capacidad,
conocimiento y esfuerzo.
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3. Asistir puntualmente a mis deberes, ajustandome con disciplina a los tiempos y
a los horarios establecidos.

4. Conducirme de acuerdo a los principios de transparencia, lealtad, honradez,
eficiencia y legalidad que rigen el servicio publico.

5. Denunciar todo tipo de actos de corrupcién, fraude, discriminacién vy
conductas irregulares, conociendo los derechos y obligaciones para hacerio.

6. Mejorar continuamente los procesos de trabajo establecidos para disminuir los
tiempos de atencion y/o tramites, haciendo participes en su modificacion al
personal involucrado en su autorizacion, direccion y operacion.

Abstenciones

1. Tomar alguna decision cuando exista o pueda existir algin conflicto de
intereses y, en su caso, hacerlo del conocimiento de autoridades inmediatas.

2. Aceptar o solicitar, directamente o a través de otra persona, cualquier dadiva
econémica o en especie, favores o privilegios de todo tipo o alguna compensacion,

para agilizar un tramite o prestar un servicio.

3. Utilizar cualquier medio de identificacion oficial del Ayuntamiento para
beneficio personal, o bien, para beneficiar o perjudicar indebidamente a terceras
personas.

4. Utilizar algun distintivo del Ayuntamiento (uniformes, gafetes, sellos, etc.) en
actividades que afecten la imagen publica del Ayuntamiento, dentro o fuera de las
instalaciones y en horario laboral o fuera de éste.

5. Influir en las decisiones del personal del Ayuntamiento, a fin de lograr un
provecho, perjuicio o ventaja personal, familiar o para terceras personas.

6. Utilizar el horario laboral para realizar actividades ajenas a mi responsabilidad
en el Ayuntamiento.
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e Vender cualquier tipo de mercancia dentro de las instalaciones del

Ayuntamiento, participar o propiciar tandas, rifas y sorteos que me distraigan a mi
y a mis companferas y compaferos de las labores que tenemos encomendadas.

8. Presentarme a mis labores bajo los efectos del alcohol o cualquier otra

sustancia toxica.

9. Hacer compromisos 0 consolidar promesas de cualquier tipo, para beneficiar a
la ciudadania, los proveedores y contratistas, en perjuicio del Ayuntamiento o

comprometiendo al mismo.

10. Llevar a cabo trabajos o actividades fuera de mi empleo, cargo o comision, e
incluso buscar o negociar empleos que estén o puedan estar en conflicto con mis
deberes y responsabilidades institucionales.

C. Uso y asignacion de recursos

Compromiso

Cuidaré, asignaré y usareé los bienes, instalaciones, recursos humanos, financieros
y materiales del Ayuntamiento, unicamente para cumplir con su misién; adoptando
criterios de optimizacion, racionalidad y ahorro.

Acciones

1. Hacer uso eficiente y responsable de los recursos financieros vy
materiales para desempenar mis funciones, bajo los principios de austeridad,
ahorro, transparencia, honestidad y con apego a la normatividad del
Ayuntamiento.
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2. Respetar el tiempo de la ciudadania, asi como el de compaiieras y
compaiieros de trabajo, siendo estrictamente puntual en mis COMpromisos

laborales.

3. Emplear, de manera responsable, Optima y para uso exclusivo del
Ayuntamiento los recursos como: copias, papel, materiales de escritorio, agua, luz
y otros, utilizando siempre que sea posible, papel reciclado para imprimir o
fotocopiar documentacion interna.

4. Denunciar cualquier acto de vandalismo o uso inadecuado que afecte
cualquier inmueble, mueble, equipo e instalaciones.

5. Comprobar el uso, los recursos financieros que me proporcionen.

Abstenciones

1. Sustraer de las oficinas bienes que se me proporcionan para el desempefio de
mis funciones: informacion, materiales o equipos de c¢émputo, copiadoras,
papeleria en general y articulos de limpieza y mantenimiento, salvo en los casos
en que las actividades propias a mi cargo asi lo requieran.

2. Instalar en las computadoras del Ayuntamiento, programas de software sin
licencia o utilizar el servicio de internet, con la finalidad de realizar actividades
distintas a las responsabilidades laborales.

3. Utilizar los recursos e instalaciones del Ayuntamiento, para fines que
beneficien a un partido politico u otra asociacién ajena al Ayuntamiento.

4. Utilizar instalaciones, equipos, vehiculos, herramientas, papeleria, informacion
interna y recursos financieros del Ayuntamiento, para beneficio personal o de

terceras personas.

5. Sostener encuentros de caracter sexual en las instalaciones del Ayuntamiento,
dentro o fuera del horario laboral.
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D. Responsabilidad

Compromiso

Cumpliré con mis actividades, funciones y obligaciones de manera eficaz y
eficiente, con la conciencia de sujetarme a la evaluacion de la ciudadania, de mis
autoridades y cualquier otra autoridad correspondiente.

Acciones

1. Cumplir en tiempo y forma las actividades que se me encomienden como
servidora o servidor publico del Ayuntamiento.

2. atender diariamente las disposiciones, avisos, convocatorias o demas datos
informativos de mis autoridades.

3. Atender con profesionalismo, conocimiento de causa y siempre cuidando los
intereses del Ayuntamiento, toda solicitud de servicio que se encuentre bajo mi
responsabilidad.

4. Dar seguimiento y verificar que las solicitudes de servicio se resuelvan con
oportunidad, conforme al marco juridico aplicable, a las politicas del Ayuntamiento

y en el ambito de mi responsabilidad.

5. Asumir las consecuencias de los errores y aciertos que cometa en el

desemperio de mis funciones.

6. Mostrar lealtad a los intereses del Ayuntamiento, evitando por cualquier medio
provocarie un dafio directo o indirecto a la Institucion.
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Abstenciones

1. Poner en riesgo la integridad y salud de la ciudadania, por incumplimiento de
las funciones encomendadas.

E. Honestidad
Compromiso

Me comportaré y expresaré de acuerdo con los valores de verdad y justicia.
Acompafaré mis palabras con hechos, de manera que mi conducta sea
congruente entre lo que pienso, lo que digo y lo que hago.

Acciones

1. Actuar con atencion a la verdad, para fomentar la confianza en la ciudadania,
asi como en la de mis companieras y companeros de trabajo.

2. Comunicar a mis autoridades inmediatas, cualquier situacién o conducta,
contraria a la establecida en la normatividad, que observe en mi area de trabaijo.

3. Ser justo en otorgar a cada persona lo que le corresponde: respeto a sus

derechos, reconocimiento y gratitud.

4. Proporcionar informacion fehaciente a las distintas areas del Ayuntamiento, a
las comparieras y comparieros de trabajo y a la ciudadania que lo solicite.

5. Reconocer los meéritos obtenidos por mis compafieras y comparieros de
trabajo, evitando apropiarme de sus ideas, proyectos, resultados o iniciativas.

Abstenciones

1. Ocultar informacion a mis autoridades, comparieras y compaiieros o a la
ciudadania, cuando se trate del logro de los objetivos institucionales.
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2 Presentar denuncias injustificadas o infundadas que puedan afectar a
cualquier persona de mi entomno laboral.

3. Rehusarme al cumplimiento de mis responsabilidades, independientemente de
que exista supervision o realice mis actividades de manera independiente.

4. Resolver un tramite sin apego a la legalidad, y sin estar debidamente fundado

y motivado.

S. Ultilizar pretextos para evadir el cumplimiento de mis compromisos laborales.

F. Honradez
Compromiso

Orientaré mis actos con absoluta y total transparencia, integridad y rectitud, a fin
de garantizar el respeto por las normas que rigen al Ayuntamiento, asi como el

orden social.
Acciones

1. Desemperfiar mis funciones con integridad, moralidad, legalidad, imparcialidad
y eficiencia.

2. Repudiar, combatir y renunciar a cualquier acto de corrupcion.

3. Realizar el desarrollo de mis funciones con capacidad, conocimiento y

experiencia laboral.

4. Emplear de manera responsable los recursos financieros y materiales que son
de uso exclusivo del Ayuntamiento.

5. Conocer y aplicar la normatividad que regula mis funciones.

6. Asumir los compromisos y responsabilidades que conllevan el desempefio de

mis funciones.

11
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7. Atender todas las solicitudes de servicio que se encuentren bajo mi
responsabilidad.

8. Denunciar cualquier situacién o conducta contraria a la establecida por los
reglamentos vigentes en el Ayuntamiento.

Abstenciones

1. Utilizar el cargo que ocupé para obtener beneficios personales de tipo
econdémico, sexual, privilegios o favores de cualiquier indole.

2. Utilizar el cargo que ocupd para beneficiar, hostigar, acosar o perjudicar a
terceras personas.

3. Buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona fisica
o moral que puedan comprometer mi desemperfio.

4. Incumplir con las obligaciones y responsabilidades que tengo como servidora o
servidor publico.

G. Relacidn entre mis compaiieras y compaiieros de trabajo

Compromiso

Seré el apoyo que se requiere para lograr los objetivos del Ayuntamiento,
procurando la conciliacion y la colaboracién respetuosa con mis companeras y

compaiieros de trabajo.

Acciones

12
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g Procurar, desde mi espacio de atribucién, un ambiente laboral sano,

manteniendo una actitud positiva y de servicio que permita fortalecer Ia
cooperacion con mis compafieras y compafieros de trabajo, mediante el respeto
mutuo, el trato cordial y la tolerancia, sin importar el nivel jerarquico.

2. Apoyar a mis autoridades inmediatas, comparieras y compafieros de trabajo y
personal a mi cargo, para lograr los objetivos institucionales, a fin de otorgar
servicios de calidad y trato, con calidez a la ciudadania.

3. Comunicar de manera clara, a mis compafieras, companeros y personal a mi
cargo, las instrucciones recibidas para cumplir con las tareas y actividades
encomendadas.

4. Aportar el maximo de mis capacidades, experiencias, habilidades, actitudes y
demas competencias, para mejorar el desempefio de mi equipo de trabaijo.

9. Reconocer, valorar e integrar los conocimientos y experiencia de
compafieras y compaiieros de trabajo, para lograr mayor efectividad en el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Abstenciones

1. Emplear alguna forma de violencia, hostigamiento o acoso sexual hacia
cualquier persona de mi entorno laboral o ciudadanos en general.

2. Escatimar esfuerzos que conlleven al logro de los objetivos y metas

institucionales o de los equipos de trabajo.

3. Dejar pasar la oportunidad de ayudar a mis compafieras y companeros de
trabajo para mejorar el desempefio de sus funciones.

4. Afectar u obstaculizar las funciones de mis compafieras y compaiieros de
trabajo por mi ineficiencia o falta de voluntad para cumplir con mis propias tareas.

5.  Provocar conflictos con mis comparieras, compaiieros y la ciudadania en

general.
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6. Emitir y/o fomentar comentarios que perjudiquen la dignidad e imagen
personal de cualquier persona de mi entorno laboral.

7. Menospreciar los conocimientos, experiencias y trabajo de mis comparieras y

companeros.

H. Desarrollo profesional

Compromiso

Colaboraré en las acciones que realice el Ayuntamiento para mi desarrollo
profesional, buscando en todo momento su aplicacion en las funciones
encomendadas y en la mejora de los servicios.

Acciones

1. Actualizar mis conocimientos, habilidades y destrezas, asi como
fortalecer mis competencias de manera permanente, para el adecuado desarrollo
de mis funciones y actividades encomendadas.

2. Propiciar el desarrollo de mis colaboradoras y colaboradores, a través de Ia
asistencia a los cursos de capacitacion programados para su desarrollo

profesional y personal.

3. Aplicar los conocimientos adquiridos en mi area de trabajo, a fin de mejorar la
calidad de los servicios que brinda el Ayuntamiento.

4. Otorgar capacitacién y adiestramiento cuando las necesidades del servicio asi

lo requieran.

Abstenciones

14




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
FILOMENO MATA, VER.
2018-2021

1. Desperdiciar las oportunidades que me otorga el Ayuntamiento, en
materia de capacitacion y adiestramiento, que permitan actualizar mis
conocimientos y elevar mi desarrollo profesional,

2. Obstaculizar a mis compafieras y compafieros, de cualquier nivel jerarquico, el
acceso a oportunidades de desarrollo académico, profesional y humano.

I. Transparenciay uso de la informacién publica

Compromiso

Manejaré con confidencialidad la informacién que derive de mis funciones
institucionales y de la que tenga conocimiento como servidora o servidor publico.
Asimismo, colaboraré con eficiencia, eficacia y calidad en la integracion de los
informes, reportes o cualquier solicitud de informacion para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Acciones

1. Preservar y cuidar la informacion a mi cargo, de acuerdo con los
criterios de confidencialidad y reserva especificos consignados en las leyes y en

la normatividad del Ayuntamiento.

2. Impedir la sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida de

informacion.

3. Proporcionar con oportunidad y precision datos e informacién, de acuerdo a
las instrucciones de mis autoridades, asi como de la legislacién y normatividad

vigente.

4. Actuar con imparcialidad en la elaboracion y manejo de informacion interna.

15
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5. Guardar absoluta discrecion de la informacion reservada o confidencial que se
me confia.

Abstenciones

1. Realizar negocios personales o en favor de terceras personas, utilizando
informacion publica y/o reservada a la que tenga o haya tenido acceso en el
desemperio de mi cargo, puesto o comisién.

2. Alterar u ocultar los registros y demas informacién del Ayuntamiento, con el fin
de obtener beneficios personales de cualquier indole.

3. Manejar y usar informacién que perjudique las funciones, objetivos y
compromisos del Ayuntamiento; o con el fin de favorecer o perjudicar
indebidamente a una tercera persona.

4. Proporcionar y/o publicar informacién sobre la que no se tenga un
conocimiento completo, apegado a la verdad y/o que no forme parte de las
funciones del cargo, puesto o comision.

5. Hacer declaraciones oficiales a nombre del Ayuntamiento, sin previa
autorizacion en el marco de la normatividad aplicable.

6. Colocar carteles, fotos y otro tipo de informacién en tablero y cualquier sitio a
la vista, sin la autorizacién correspondiente.

7. Ser participe o fomentar la cultura del rumor, a través de la cual se provoca la
inquietud del personal.

16
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J. Equidad e imparcialidad

Compromiso

Actuaré en el ejercicio de mis funciones sin conceder preferencias o privilegios
indebidos y otorgaré los servicios que tengo bajo mi responsabilidad a todas y
todos, participando en las acciones tendientes a la inclusion social que garanticen
el derecho a la igualdad, que es uno de los derechos fundamentales establecidos
en la Constitucion Politica del Estado de Veracruz, asi como la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Acciones

1. Colaborar con mis compafieras y comparieros en la realizacion de mis
funciones, sin importar sexo, nacionalidad, edad, raza, creencia religiosa,
discapacidad, preferencias politicas o sexuales, estado de gravidez, condicion
social, econémica o de salud.

2. Otorgar los servicios que tengo bajo mi responsabilidad a la ciudadania, sin
importar sexo, nacionalidad, edad, raza, creencia religiosa, discapacidad,
preferencias politicas o sexuales, estado de gravidez, condicién social,

economica o de salud.

3.  Actuar con objetividad y rectitud en el otorgamiento de los servicios a la
ciudadania o compafieras y compaiieros de trabajo, cumpliendo con las leyes y
reglamentos.

4, Proporcionar el mismo trato, calidad y calidez de atencién a toda la
ciudadania, asi como a compaiieras y comparieros de trabajo.

5. Dar alasy los proveedores, un trato equitativo y honesto, mediante
procesos transparentes que aseguren una participacion igualitaria y una seleccion
imparcial de sus servicios.

17




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

! il

=

GOBIERNG EN

MOVIMIENTO

FILOMENO MATA, VER.
2018-2021

6. Ejercer mis funciones de manera objetiva, respetuosa, sin prejuicios
personales, ni influencia indebida en mis juicios o decisiones, sobre otras
personas.

Abstenciones

1. Conceder preferencias y privilegios en el otorgamiento de los servicios que
ofrece el Ayuntamiento a compafieras o comparieros de trabajo, familiares y a la
ciudadania en general faltando a la normatividad establecida.

2. Realizar, favorecer o estimular discriminaciones raciales, econdmicas,
religiosas, culturales, de nacionalidad, de género, de preferencia sexual o de
cualquier otra indole, tanto en la realizacion de mi trabajo, como en el
otorgamiento de los servicios.

3. Influir en las decisiones de las y los servidores piblicos para lograr provecho,
ventaja personal, familiar o para terceras personas.

K. Salud, seguridad y conservacion del medio ambiente
Compromiso

Adoptaré los principios de fomento a la salud, seguridad y conservacién del medio
ambiente, como elementos esenciales para el desemperfio de mis funciones

Acciones

; o Participar en los eventos de prevenciéon médica
establecidos por las éreas correspondientes del Ayuntamiento, a fin de
prevenir riesgos de trabajo.

18
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2. Participar y fomentar las actividades de cuidado a la salud, promocién cultural
y deportiva que me brinde y promueva el Ayuntamiento.

3. Cumplir con las medidas y disposiciones de control, respeto, uso y seguridad
de las instalaciones, incluyendo estacionamientos vy sanitarios, sefialadas por
el drea de proteccion civil. :

4. Apoyar en la realizacion de labores de proteccidn civil, de fumigacion y de
limpieza en mi centro de trabajo, como nos indican las areas competentes, a fin de

evitar entorpecer el ejercicio de sus funciones.

5. Realizar mis funciones y tomar decisiones evitando afectar a toda costa el

patrimonio ecoldgico de mi entorno.

6. Reportar a las autoridades correspondientes respecto a cualquier situacion
que ponga en riesgo a las compafieras y comparieros de trabajo, sus respectivas
familias, la ciudadania, o bien al entorno ecolégico.

7. Contribuir al cuidado del medio ambiente, reutilizando el material de oficinas
cuando sea posible (papel, sobres, tarjetas, carpetas, etc.) y disminuir el consumo
del mismo.

8. Evitar el desperdicio y disminuir la contaminacion por generacién de energia,
apagando las luces y desconectando aparatos electrénicos cuando no haga falta

su utilizacion.

9. Contribuir a la higiene, seguridad y buena imagen del Ayuntamiento,
manteniendo limpio y organizado mi lugar de trabajo, incluyendo mi uniforme (en
caso de portarlo).

Abstenciones

1. Suscitar, directa o indirectamente, actos inseguros o que puedan poner en
riesgo la salud y la seguridad de las y los demas, asi como del medio ambiente.
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2. Introducir armas de fuego o de cualquier otro tipo en las instalaciones.
3. Bloquear las zonas de seguridad y equipos de emergencia.

4. Permitir el acceso a vendedoras, vendedores o a cualquier persona ajena a la
institucion.

5. Ingerir alimentos fuera de los espacios destinados para tal fin.

6. Fumar, consumir drogas y/o bebidas embriagantes, dentro de las instalaciones
del Ayuntamiento.

7. Hacer mal uso de los desperdicios que se generen en las areas de trabajo, lo
cual provoque un dafio al entorno ecolégico o ponga en peligro la salud de Ia
ciudadania, comparieras y compaiieros de trabajo.

De las Sanciones

Los servidores publicos, que, como resultado del incumplimiento de alguna de las
disposiciones incluidas en este Cdodigo, seran sancionados con apego a las
disposiciones legales que resulten aplicables al caso concreto.
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