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INTRODUCCION

El Cadigo de Etica es un conjunto de normas que regulan los derechos y deberes de una
actividad desde el punto de vista de a buena practica, ajustada a los principios de rectitud
moral. Las normas éticas son las que proponen una conducta o comportamiento positivo

dentro del contexto de una empresa, una profesion, una organizacion o cualquier otro.

Es importante considerar que la ética es un elemento de suma importancia dentro de
cualquier organizacion tanto publica como privada, la cual tiene como finalidad rescatar los
valores y reconocimientos de la ciudadania hacia el servicio publico, por tal motivo es
fundamental establecer estrategias que permitan generar cambios ideoldgicos sobre la

prestacion del servicio, asi como la imagen del servidor publico.

La elaboracién de un Cdédigo de itucionales fortalece la identidad del

manera optima al prestar el servicio a la comunidad

H. AYUNTAMIENTO
enalteciendo asi la buena i FHffSttaion pablica municipal.

servidor publico, permitiendo

Aunado a lo anterior el H. Ayu i ( y . He Huitzilan de Serdan, Puebla. Presenta
el Codigo de Etica bajo el cudks .
de sus actividades diarias, di 'riiiéh'tészenta con: valores, reglas generales de
conducta para lograr un cambio en del servidor publico y que este se traduzca en
una mayor disposicion y vocacién de servicio, haciendo posible una transformacion
mediante el reconocimiento de las obligaciones con las que cuenta cada servidor publico,
para que este mismo pueda realizarlas con amabilidad, equidad, transparencia y sentido de
justicia, enalteciendo con sus actos y conducta al H. Ayuntamiento, mostrando una actitud
profesional con responsabilidad, eficiencia y gratitud, consiente en todo momento de que
para el desempefo de sus actividades dispone de recursos, instrumentos e informacion

institucional para servir a la sociedad.
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CODIGO DE ETICAY CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
MUNICIPIO DE HUITZILAN DE SERDAN

CAPITULO 1 DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Es objeto del presente Cédigo tiene por objetivo establecer normas
encaminadas a la actuacion de los servidores publicos para garantizar el adecuado
cumplimiento de los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
rigen el servicio publico, en el cual prevalezca una conducta digna que responda a las
necesidades del Ayuntamiento del Municipio de Huitzilan de Serdan, Puebla y que oriente
su desempefio a propiciar una plena vocacion del servicio publico en beneficio de la
ciudadania.

Articulo 2.- Los principios, valores istas en el presente Cddigo, son de

observancia general, enunciati itativa para Servidores Publicos, cualquiera

NTAMIENTO . . .
sSkxgaerjtiicio de lo establecido en otras normas

e

. . P . 5 . AY!
que sea su nivel jerarquico ialicfa

o disposiciones que regulen

Toda persona que forma pa

Servidor Publico, debera cono Sul;‘_[]‘zgc‘)r'hpromiso de su debido cumplimiento.
Articulo 3.- El presente Cdédigo tiene los siguientes obijetivos:

I.  Identificar y dara conocer a los servidores publicos los valores y deberes de caracter
ético, hacia sus compafieros y publico en general.

Il.  Establecer los criterios primordiales para implementar reglas de comportamiento
ético de todos y cada uno de los Servidores Publicos que laboran en el Ayuntamiento
del Municipio de Huitzilan de Serdan, Puebla.

lll.  Compartir valores y deberes éticos aplicandolos para un mejor desempefo y

fortalecimiento de la estructura de la conducta del individuo.

Articulo 4.- Para efectos del presente Codigo se entendera por Servidor Publico. Toda
persona fisica que desempefie algun empleo, cargo o comision en el Ayuntamiento del

Municipio de Huitzilan de Serdan, Puebla, en cualquiera de las modalidades contractuales
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que pudieran observarse dentro del mismo, implicara tomar conocimiento del presente

Caddigo y asumir el compromiso de su cumplimiento real y honesto.

CAPITULO Il PRINCIPIOS Y VALORES Y VALORES ETICOS

Articulo 5.- Los principios constitucionales, legales y valores que deben regir la conducta

del Servidor Publico del Municipio de Huitzilan de Serdan, Puebla, son los siguientes:

Actitud. — El Servidor Publico debe reflejar en los actos diarios una actitud positiva,
amable, cordial, y de respeto hacia la sociedad, lo cual debe hacerse con dignidad

y entusiasmo.

Amabilidad. - El Servidor Publico debe mostrar en los actos diarios amabilidad

hacia las demas personas idad que permite actuar siempre con

agradecimiento a las i es y a la socied
H. AYUNTAMIENTO

servir y tener un trab 1S 'ITt‘fad debe permitir actuar con entusiasmo

que brindan la oportunidad de

y beneplacito, sabien dlico es una profesion dignay un privilegio.

Bien Comun. - El Se

satisfacciéon de las ne 202iptereses de los ciudadanos, por encima de

intereses particulares ajeno estar de la colectividad. El Servidor Publico no
debe permitir que influyan en sus actos y conductas, intereses que puedan

perjudicar o beneficiar a personas o grupos.

Competencia por mérito. - El Servidor Publico debera ser seleccionado para su
puesto de acuerdo a su habilidad profesional, capacidad y experiencia, garantizando
la igualdad de oportunidad, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los

puestos mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

Compromiso. - El Servidor Publico debe estar consciente de que debe servir a la
sociedad por vocacién, sabedor de que el resultado del trabajo es una contribucion

a la construccion de una sociedad cada vez mejor.
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VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

Cooperacion. - El servidor publico colaborara entre si y propiciara el trabajo en
equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacién de servicio publico en

beneficio de la colectividad y confianza.

Disciplina. - El Servidor Publico desempefara su empleo, cargo o comisién, de
manera ordenada, metddica y perseverante, con el propésito de obtener los mejores

resultados en el servicio o bienes ofrecidos.

Economia. - El servidor publico en el ejercicio del gasto publico administrara los
bienes, recursos y servicios publicos con legalidad, austeridad y diciplina,
satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén destinados, siendo estos de

interés social.

Eficiencia y Eficacia. - ublico debédalcanzar los objetivos propuestos

AMIENT
.

H. AYUNT. 1 o . .
ad'c'as,pue.erradlcando formalismos y costos

mediante enfoques Sk

innecesarios. Para e edimientos necesarios para asegurar la
pronta y optima a desempefiando sus actividades con

excelencia y calidad $ y programas previamente establecidos.

2021-2024
Equidad. - El Servidor P gestar consciente de que los ciudadanos son
iguales en sus derechos y obligaciones civiles, y merecen tener las mismas
oportunidades de participacién y desarrollo; en este sentido como Servidor Publico

debe actuar siempre con imparcialidad, con inalterable apego al sentido de justicia.

Entorno cultural y ecolégico. - El servidor publico en el desarrollo de sus
actividades evitaran la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacion y de
los ecosistemas del planeta, asi como respeto, defensa y preservacion de la cultura
del medio ambiente, asi como promover en la sociedad la proteccion y conservacion

de la cultura y el medio ambiente.

Excelencia. - El Servidor Publico debe tener la idea de la superaciéon personal
permanente; una aspiracion de mejora continua que va a permitir trabajar

desarrollando cada dia mejor las actividades, para ello, ademas del esfuerzo diario,
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XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

debe de informarse mas, capacitarse mejor, ser creativos y redisefiar procesos de
trabajo, haciéndolos mas practicos y agiles, sin contraponerlos con las normas o

reglamentos del cargo institucional que desempefia.

Honestidad. - Es una cualidad humana que permite al Servidor Publico practicar
las bunas costumbres y conductas, hablar con la verdad, actuar con diligencia,

cumplir integramente con el deber y actuar siempre con honor y transparencia.

Igualdad y no discriminacion.- El Servidor Publico debe otorgar a las personas un
trato digno, cortes, cordial, y tolerante, y debera de tratar con igualdad sin distincion,
exclusion, restriccion o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad las discapacidades, la condicion social

econdmica, la salud o juridica, la religién, la aparencia fisica, las caracteristicas

genéticas, el embarazo, la cias sexuales, identidad o filiacion

politica, estado civil, sit iliar, responsahilidades familiares, antecedentes

H. AYUNTAMIENTO
IV@urziLan DE SERDAN, PUE.

penales o cualquier ¢

Imparcialidad. - El J jercer sus funciones de manera objetiva
y sin prejuicios, pr
interactue, sin que e |st|g,g,o;3§4s preferenmas personales, econdmicas,
afectivas, politicas ideol lturales, y demas factores que generen
influencia, ventajas o privilegios indebidos, manteniéndose siempre ajeno a todo

interés particular.

Integridad. - El Servidor Publico debera realizar sus funciones mostrando una
conducta recta y trasparente, con independencia de cualquier persona o personas
que pudieran alterar su correcto ambito jerarquico en las oficinas o instalaciones del

Ayuntamiento.

Interés Publico. - Los Servidores Publicos deberan buscar en todo momento la
maxima atencioén de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de

intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Justicia. - El Servidor Publico debe tener permanente disposicion para el
cumplimiento de sus funciones, actuando siempre de manera imparcial y cierta, en
sus relaciones tanto como en el publico, como en cualquier ambito jerarquico en las

oficinas o instalaciones del Ayuntamiento.

Lealtad. - El Servidor publico debe entregarse plenamente a la dependencia a la
que pertenece, asumiendo las responsabilidades inherentes a su funcion,
demostrando respeto y compromiso a los valores y objetivos de las labores que le
han sido encomendadas; preservando y protegiendo los intereses publicos con

decision inquebrantable a favor de la ciudadania.

Legalidad. - El Servidor Publico debe conocer, cumplir y respetar la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre

y Soberano de Puebla, asi eyes y reglamentos que regulan sus

funciones; debiendo a ejercicio de funcién con estricto apego a

. AYUNTAMIENT:!
e fa\&. yas.mr,egﬁamentos, acuerdos, decretos, y otras

derechos y cumplimi

disposiciones aplica

Liderazgo. - El ejer@ic a \gofesiofydebera realizarse con actitud visionaria,
proactiva, innovadora

que lleven a mejorar el de boral, el de la dependencia donde se prestan

los servicios, y el de la administracion publica en general.

Objetividad. - El Servidor Publico debera preservar el interés superior de las
necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general, actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones,

qgue a su vez deberan de ser informadas en estricto apego a la legalidad.

Proactividad. - Es un talento personal que siempre se debe de observar en la
actividad laboral, con una actitud dispuesta a prevenir o evitar una situacion critica,
a encontrar una solucién anticipada; el Servidor Publico proactivo nunca espera la
orden o amonestacion para hacer lo que le corresponde, por el contrario, esta

expectante e intuitivo para moverse y cumplir con su deber.
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XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Profesionalismo. - El Servidor Publico debera conocer, actuar y cumplir con las
funciones, atribuciones y comisiones encomendadas de conformidad con las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuibles a su empleo, cargo o
comision, observando en todo momento disciplina, integridad y respeto tanto a las
demas personas servidoras publicas como a las y los particulares con los que llegare

a tratar.

Prudencia. - El Servidor Publico debe actuar de una manera sensata en el ejercicio
de la funcién publica, ya que este debe inspirar confianza para evitar acciones que
pudieran poner en riesgo la finalidad de la funcién o la imagen que debe tener la

sociedad respecto a sus Servidores.

Puntualidad. - El Servidor Publico debe ser puntual en el ejercicio de sus funciones,

el no cumplimiento es consi informalidad y falta de seriedad para

cumplir con las normas

H. AYUNTAMIENTO
HUITZILAN DE SERDAN, PUE.
.

Blico asume plenamente ante la sociedad y

) 0 . . .
briva del ejercicio de su empleo, cargo o

Rendiciéon de cuent
sus autoridades la
comision, por lo que S 31 justifican sus decisiones y acciones, y se

sujetan a un sistema iones, asi.5omo a la evaluacion y al escrutinio publico

Respeto. - El Servidor Publico de otorgar a las personas un trato digno, cortes,
cordial y tolerante, independiente de su condicion econémica, politica o cultural,

haciendo prevalecer sus garantias ciudadanas en todo momento y espacio.

Respeto a los derechos humanos. - Los Servidores Publicos respetara los
derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantiza,
promueven y protegen de conformidad los principios de universidad que establece
que los derechos humanos corresponden a toda persona, interdependencia que se
refiere a que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables y de progresividad en que prevé que los derechos
humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un

retroceso en su proteccion.
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XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

Responsabilidad. - El Servidor Publico debe desempefiar las funciones y acciones
que diariamente realiza con esmero, dedicacion y profesionalismo; asumiendo
plenamente las consecuencias que resulten de sus actos u omisiones en el ejercicio
del Servicio Publico, de manera que sus actos como Servidor Publico generen en la

ciudadania confianza en él y en el Ayuntamiento.

Solidaridad. - En el Servicio Publico la solidaridad es la actitud que permite atender
comprensivamente al ciudadano, escuchar sus problemas y actuar para resolverlos
como si se tratase de los propios; un desempefo de esta naturaleza propiciara
mejores resultados, ya sea en el area de trabajo o en coordinacion con otras oficinas

o dependencias.

Tolerancia. - Es uno de los principios de la libertad politica que nos permite

reconocer la legitimidad de | nsamiento politico de los ciudadanos;

en funcién de este con omo servidorés publicos debemos saber que el

. AYUNTAMIENTO

gobierno es para tod iudadanesnge:debe servir a todos por igual; por tanto,

debemos atender a ip@elos de hostigar, marginar o excluir por el

hecho de profesar i stras.

Transparencia. - El i P'L]Rggebé garantizar el derecho fundamental a
todos los ciudadanos al ' la informacién publica sobre la actividad
municipal de forma clara, oportuna y veraz, que permita a la ciudadania a ser
informada sobre el desempefio de sus facultades y manejo adecuado de los bienes

y recursos que administre sin mas limites que el interés publico.

Vocacion de Servicio. - Es una inclinacién natural o adquirida que debe caracterizar
al servicio publico; una practica constante que le permite involucrarse en el trabajo
para hacer mas y mejor las cosas, para ser mas productivo y contribuir mejor al

desarrollo de las tareas del gobierno y los ciudadanos.
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CAPITULO Ill CONDUCTAS INTERNAS

Articulo 6.- El Servidor Publico debe respetar su jornada laboral. Esto involucra evitar
utilizar el horario establecido por el Ayuntamiento del Municipio de Huitzilan de Serdan,
Puebla, para llevar a cabo trabajos personales u otros distintos a sus deberes y

responsabilidades.

Articulo 7.- Ningun Servidor Publico debe exhortar o solicitar a otros Servidores Publicos,

a que utilicen el tiempo oficial para desempefiar funciones de tipo personal.

Articulo 8.- El Servidor Publico se debe abstener de presentarse a laborar con una imagen

indecorosa o bajo efectos del alcohol o cualquier sustancia ilicita.

Articulo 9.- Es deber de todo Se

bienes propiedad de la Instituci

er y mantener en buen estado los

anera especia
H. AYUNTAMIENTO . . .
el wsorrgeiomelvde dichos bienes, evitando todo gasto

uellos que han sido destinados

as u uso ciudadano. Esto i

S RS
oNioAD

innecesario o abuso. De la a mafjé idor Publico debe evitar el uso de los

mismos para fines persona s de los que han sido destinados.

CAPITULO IV CONDUCTAS

Articulo 10.- Los Servidores Publicos deben brindar la informacion suficiente y correcta,

con prontitud y diligencia, cuando asi se lo soliciten los ciudadanos.

Articulo 11.- Cada Servidor Publico tendra prohibido utilizar su influencia para retardar o
entorpecer la correcta atencion de una solicitud o peticion, ni exhortar a los ciudadanos a

conductas similares.

Articulo 12.- El Servidor publico tiene la obligacion de reportar a su superior jerarquico,
cualquier situacién que ponga en peligro la salud o la seguridad del lugar donde presta sus

servicios.
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CAPITULO V CONDUCTAS PROHIBIDAS

Articulo 13.- Es obligacion del Servidor Publico abstenerse de utilizar el cargo que ostenta

para obtener beneficios personales, econdmicos, privilegios o cualquier otro tipo de favor

ya sea para él o para otra persona.

Esta obligacién se interpreta dentro del siguiente marco de conductas:

Articulo 14.- El Servidor Publi

No usar gafete oficial expedido por el Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huitzilan de Serdan, Puebla, para fines personales o de lucro o bien para beneficiar
o perjudicar a terceros.

No portar el uniforme que lo identifica como trabajador de cualquier dependencia del
Municipio de Huitzilan de Serdan, Puebla, para fines personales o bien fuera de los

horarios establecidos en su trabajo.

e abstenerse de'ealizar las siguientes conductas:

H. AYUNTAMIENTO
HUITZILAN DE SERDAN, PUE.
.

Acoso Sexual. - En
respeto y cordialida
los resultados y el orde
jerarquia o condicion |
establecer una relacién se @da o condiciona.

Abuso de Autoridad. - Ningtin Servidor Publico podra denigrar, segregar, privar de
sus derechos o despojar a otro servidor publico, cualquiera que fuese su jerarquia,
por motivos de simpatia u otros, toda vez que la jerarquia laboral debera ser
empleada para procurar relaciones dignas en el desempefio laboral.
Discriminacién. - El Servidor publico tiene prohibido propiciar alguna distincion,
exclusién o preferencia, con base en motivos de raza, color, religion, género o
posicion politica.

Enriquecimiento llicito. - El Servidor Publico debe acreditar el legitimo aumento
de su patrimonio, y la legitima procedencia de sus ingresos o bienes que aparezcan
a su nombre, de su conyugue o hijos.

Nepotismo. — Ningun Servidor Publico podra beneficiar a familiares o amigos,
otorgandoles un empleo, cargo, comision o emolumento, aprovechando su cargo

politico o administrativo.
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VI.  Trafico de influencias. - El Servidor Publico no debe, ni puede solicitar o aceptar
dinero, beneficios, regalos, favores o promesas, a cambio de beneficiar
personalmente o a través de otros Servidores, a otro Servidor Publico, a algun
ciudadano o a si mismo.

VIl.  Trafico de influencias. - El Servidor Publico no debe, ni puede solicitar o aceptar
dinero, beneficios, regalos, favores o promesas, a cambio de beneficiar
personalmente o a través de otros Servidores, a otro Servidor Publico, a algun

ciudadano o a si mismo.

CAPITULO VI REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION
PUBLICA

Articulo 15 Actuacién Publica. - El servidor publico que tenga el cargo, comision o funcion

conduce su actuacién con transpar, altad, cooperacion y con orientacion

al interés pubilico.
H. AYUNTAMIENTO
HUITZILAN DE SERDAN, PUE.

Tlanera enunciativa y no limitativa infringen

Las conductas que a continu c
W

esta regla:
a) Abstenerse de ejercer | 'éhé?@}efécultades que le impone el servicio publico

y que le confieren los orden ‘Iégales y normativos correspondientes.

b) Utilizar las atribuciones de su cargo o funcion para beneficio personal o de terceros.

c) Emplear recursos humanos, materiales o financieros institucionales para fines
distintos a los que fueron asignados.

d) Ignorar las recomendaciones de los organismos publicos protectores de los
derechos humanos y de prevencién de la discriminacién o el de obstruir alguna
investigacion por violaciones en esta materia.

e) Realizar proselitismo en su jornada laboral hacia preferencias politicos-electorales.

f) Obstruir la presentacion de denuncias administrativas, penales o politicas, por parte
de companieros de trabajo.

g) Delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las disposiciones normativas
aplicables.

h) Permitir que los Servidores Publicos incumplan con su jornada u horario laboral
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i) Realizar cualquier tipo de discriminacion como servidor publico a toda persona en
general.

j) Dejar de establecer medidas preventivas al momento de ser informada (o) de una
posible situacién de riesgo o de conflicto de interés.

k) Hostigar, agredir, amenazar, acosar, intimar, extorsionar a personal subordinado o
companeros de trabajo

[) Desempefar dos o mas puestos o la combinacién de unos con otros con el horario
oficial de la administracién publica municipal.

m) Evitar conducir bajo criterio de sencillez y uso apropiado de los bienes y medios que

disponga con motivo del ejercicio del gasto de publico.

Articulo 16 Informacién publica. - El servidor publico debera desempefiar su cargo o

funcidon conforme a los principios de transparencia y proteccion de datos personales al

resguardar la documentacio gubernamental que tiene bajo

responsabilidad.

H. AYUNTAMIENTO
HUITZILAN DE SERDAN, PUE.
.

Las conductas que a ¢ de manera enunciativa y no limitativa,

infringen esta regla:

S

a) Asumir actitudes intim 'f'rqg;gzjasﬁpersonas que requieren de orientacion

para la presentacion de u deacceso a la informacién publica

b) Declarar la inexistencia de informacién publica, sin realizar una busqueda
exhaustiva en los expedientes y archivos bajo su resguardo.

¢) Odcultar informacién y documentacion publica en archivos personales.

d) Alterar, ocultar o eliminar de manera deliberada informacién publica.

e) Proporcionar informacién confidencial o reservada, sin antes haber informado a su
superior jerarquico.

f) Utilizar con fines lucrativos las bases de datos a las que tenga acceso o que haya
obtenido con motivo de su cargo.

g) Difundir informacién publica en materia de transparencia proactiva y gobierno
abierto en formatos, que, de manera deliberada, no permita su uso, reutilizaciéon o

redistribucion por cualquier interesado.
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Articulo 17 Contrataciones publicas, licencias, permisos, autorizaciones,
concesiones. - Los Servidores Publicos que, con motivo de su empleo o funcion a
través de subordinados, participan en contrataciones publicas o en el otorgamiento y
prorrogas de licencias, permisos y concesiones, se deberan conducir con transparencia,

imparcialidad y legalidad.

Las conductas que a continuacion se indican de manera enunciativa y no limitativa,

infringen esta regla:

a) Omitir declarar conforme a las disposiciones aplicables, los posibles conflictos de
interés, negocios y transacciones comerciales que de manera particular haya tenido
o tenga con personas u organizaciones inscritas en el padrén de proveedores o0 en
el listado de contratistas del Gobierno del Estado.

b) Dejar de aplicar el principio d mpetencia que debe prevalecer entre

los participantes dentro edimientos ontratacion.
. . H. AYUNTAMIE .T(* . . .
c) Favorecer a los licita lonpeEssatisiechos los requisitos o reglas previstas

en las invitaciones o no lo estan.

d) Proporcionar de ma i i nfor idpion de los particulares que participen en

los procedimientos dg.c { ;‘-;,, D cas.
e) Ser parcial en la sele esigniacign, contratacién y en su caso, remocion o

recisiéon del contrato en lo ientos de contratacion.

f) Influir en las decisiones de los Servidores Publicos para que se beneficien a una
persona o participante en los procedimientos de contratacion para el otorgamiento
de licencias, permisos y autorizaciones.

g) Enviar correos electrénicos a los licitantes, proveedores desde cuentas personales.

h) Solicitar requisitos sin sustento para el otorgamiento y prorroga de licencias,
permisos y autorizaciones.

i) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacioén (regalo u obsequio)

Articulo 18 Programas gubernamentales. — Los Servidores Publicos que con motivo de
su empleo o funcion participan en el otorgamiento u operacién de subsidios, apoyos o
programas gubernamentales, garantizan que la entrega de estos beneficios se apegue a

los principios de igualdad, legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto.
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Las conductas que a continuacion se indican de manera enunciativa y no limitativa, infringen

esta regla:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Articulo 19 Tramites y servicios:

Ser beneficiario directo o a través de su conyugue o concubino (a), o de terceros
con lo que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios.

Permitir la entrega o entregar subsidios o apoyos de programas gubernamentales,
de manera diferente a la establecida de las reglas de operacion.

Brindar apoyos o beneficios de programas gubernamentales a personas,
agrupaciones o entes que no cumpla con los requisitos y criterios de elegibilidad
establecidos en las reglas de operaciones.

Dar trato preferencial a cualquier persona u organizacién en la gestion del subsidio
0 apoyo del programa.

Proporcionar subsidios o apoyos de programas gubernamentales a personas,
agrupaciones o entes que no cumplan con los requisitos y criterios de elegibilidad

establecidos en las reglas d

Altear, ocultar, eliminar | ida el control y evaluacion sobre
el otorgamiento de lo iclos0napayasw.a personas.

Entregar, disponer o deile fthacion que impida el control y evaluacion
sobre el otorgamient

autoridades facultad

2021-2024
idores Publicos que con motivo de su empleo

o cargo participen en la presentacion de tramites y el otorgamiento de servicios deberan

atender a los usuarios de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e imparcial.

Las conductas que a continuacion se indican de manera enunciativa y no limitativa, infringen

esta regla:

a)

b)

c)

d)

Ejercer una actitud contraria de servicios, respeto y cordialidad en el trato,
incumpliendo protocolos de actuacién o atencién al publico.

Otorgar informacioén falsa sobre el proceso y requisitos para acceder a consultas,
tramites, gestiones y servicios.

Realizar tramites y otorgar servicios de forma deficiente, retrasando los tiempos de
respuesta, consultas y/o tramites.

Discriminar por cualquier motivo en la atencién de consultas y/o la realizacion de los
tramites.
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e)

Recibir cualquier tipo de compensacion obsequio o regalo en la gestion para el

otorgamiento del tramite.

Articulo 20 Recursos Humanos. - Los Servidores Publicos que participan en el

procedimiento de los recursos humanos, de planeacién de estructuras o que desempefien

un cargo o funcién, se apegan a los principios de igualdad, legalidad y transparencia.

Las conductas que a continuacion se indican de manera enunciativa y no limitativa, infringen

esta regla:

a)

b)

f)

¢)]

h)

Dejar de garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcién publica
con base en el mérito.
Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comisién o funcién a personas

cuyos intereses particulares sionales, econdmicos o de negocios

puedan estar en contra ercibirse come, contarios a los intereses que le
, . H. AYUNTAMIENTO . . T
corresponderia si se penasasen@hseEvicio publico.

Proporcionar a un te 0 _ formacion contenida en expedientes del
personal y archivos Njue se encuentren bajo su resguardo.

Seleccionar, contrat ignage i gas que no cuenten con el perfil del puesto
con los requisitos y/o §'1tp2|g‘cidos, asi como el que no cumplan con las

obligaciones que las leyes la‘ciudadania.

Seleccionar, contratar designar o nombrar de manera directa o indirecta a su
conyugue y/o dependientes econdmicos, por afinidad o civiles, terceros con los que
tenga relaciones profesionales, laborales, labores, de negocios o socios de servidor
publico.

Disponer del personal a su cargo en forma indebida, para que le realice tramites,
asuntos o actividades de caracter personal o familiar que sean ajenos al servicio
publico.

Presentar informacion o documentacion falsa o que introduzca al error, sobre el
cumplimiento de metas de su evaluacién del desemperio.

Evitar que el proceso de evaluacion del desempefio de los Servidores Publicos se
realice en forma objetiva y en su caso, dejar de retroalimentar sobre los resultados

obtenidos del servidor publico sea contrario a lo esperado.
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Articulo 21 Administracion de bienes muebles inmuebles. - Los Servidores Publicos
que con motivo de su empleo cargo o funcion participen en los procedimientos de baja,
enajenacion, transferencia o destruccion de bienes muebles o de la administracion de
bienes inmuebles, deberan administrar los recursos con eficiencia, transparencia y

honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados.

Las conductas que a continuacion se indican de manera enunciativa y no limitativa, infringen

esta regla:

a) Solicitar la baja, enajenacién, transferencia o destruccién de bienes cuando estos
siguen siendo utiles.
b) Compartir informacién con terceros ajenos a los procedimientos de baja,

enajenacion, transferencia o destruccién de bienes publicos, asi como el de sustituir

documentos o alterar estos.

c) Solicitar o recibir cualqui can’p’ensam obsequio o regalo a cambio de
. q H. AYUNTAMIENT q . .z .
beneficiar a los parti S ez Ep.r.oﬂeﬁmlentos de enajenaciéon de los bienes

muebles o inmueble
d) Influir en las decisi res Publicos para beneficiar a algun

participante en los prec nacion de bienes muebles e inmuebles.

s

e) Manipular la informaci 'rcig;gg_ga‘*pdr los particulares en los procedimientos

de enajenacion de bienes inmuebles.
f) Utilizar los bienes inmuebles para uso ajeno a lo que es la normatividad aplicable.
g) Dispones de los bienes y demas recursos publicos sin observar las normas a los

gue se encuentran afectos y destinarlos a fines distintos.

Articulo 22 Procesos de evaluacion. - El servidor publico que con motivo de su cargo o
funcién participe en procesos de evaluacion, se apega en todo momento a los principios de

legalidad e imparcialidad.

Las conductas que a continuacion se indican de manera enunciativa y no limitativa, infringen

esta regla:
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a) Proporcionar de manera indebida informacion contenida en los sistemas de
informacion de la administracion publica municipal o acceder a esta por causas
distintas al ejercicio de sus funciones y facultades.

b) Alterar cualquier registro de cualquier indole para simular o modificar los resultados
de las evaluaciones que realice cualquier instancia externa o interna en materia de
evaluacion o rendicién de cuantas.

c) Dejar de atender recomendaciones formuladas por cualquier instancia de

evaluacion, ya sea interna o externa.

Articulo 23 Control Interno. - Los Servidores Publicos que en el ejercicio de su cargo o
funcion participen en el proceso en materia de control interno, generen, obtengan y/o
utilicen informacion suficiente, oportuna, confiable y de calidad, se deberan apegar a los

principios de legalidad e imparcialidad.

Las conductas que a continuaci unciativa y no limitativa, infringen

H. AYUNTAMIENTO
HUITZILAN DE SERDAN, PUE.
.

esta regla:

a) No comunicar los ri pIimiento de objetivos institucionales, asi
como los relacionad@s posibles irregularidades que afecte los
resultados econémico iy
b) Omitir disefiar o actualiza it 10 procedimientos necesarios en materia de

control interno.

c) Generar informacion financiera, presupuestaria y de operacién sin el respaldo
suficiente.

d) Comunicar informacion financiera, presupuestaria y de operacion incompleta,
confusa o diversa.

e) Omitir supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo en caso de las
actividades y el cumplimiento de las funciones del personal que le reporta.

f) Ejecutar sus funciones sin establecer las medidas de control que correspondan.

g) Omitir modificar procesos y tramos de control, conforme a sus atribuciones, en areas
en las que se detecten conductas contrarias al codigo de ética y de conducta.

h) Dejar de implementar, en su caso, de adoptar, mejores practicas y procesos para

evitar la corrupcion y prevenir cualquier conflicto de interés.
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Las conductas que a continuacion se indican de manera enunciativa y no limitativa, infringen
esta regla:
a) Omitir notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias.
b) Dejar de otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas.
c) Excluir la oportunidad de presentar alegatos.
d) Negarse a informar, declarar o testificar sobre hechos que le consten relacionarlos
con conductas contrarias a la normalidad, asi como el cédigo de ética y de conducta.
e) No observar criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad y discrecion en asuntos
de los que tenga conocimiento que implique contravenciéon a la normalidad, asi

como en el cédigo de ética y conducta y las reglas de normatividad.

Articulo 25 Desempeino permanente con integridad. - Los Servidores Publicos que
desempefen un cargo o funcion conducen a su actuacién con legalidad, imparcialidad,

objetividad y transparencia.

H. AYUNTAMIEN

. o] T .
Las conductas que a conti €z K;asuude. manera enunciativa y no normativa,

infringen esta regla:
a) Omitir conducirse ¢ ). cordial, conforme a los protocolos de

actuacion o atencion a : 'Qgp&pefécién entre Servidores Publicos.

b) Retrasar actividades que : atender de forma agil y expedita al publico
general.

c) Realizar cualquier tipo de discriminacion a los Servidores Publicos como persona
en general.

d) Aceptar documentacion que no reuna los requisitos fiscales para la comprobacién
de viaticos, pasajes, alimentos entre otros.

e) Obstruir la representacion de denuncias, acusaciones sobre el uso indebido o de

derroche de recursos econdmicos que impidan o propicien la rendicién de cuentas.

Articulo 26 Cooperacion con la integridad. - Los Servidores Publicos en el desempefio
de su empleo o funcién cooperan con la dependencia o entidad en la que labora y con las
instancias encargadas de velar por la observancia de los principios y valores intrinsecos a
la funcién publica en el fortalecimiento de la cultura ética y de servicio de sociedad.

a) Detectar areas sensibles o vulnerables a la corrupcion.
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b) Proponer, en su caso, adoptar cambios a las estructuras y procesos a fin de inhibir
ineficiencias corrupcion y conductas antiéticas.

c) Recomendar, disefar y establecer mejores practicas a favor del servicio publico.

Articulo 27 Comportamiento digno. Los Servidores Publicos en el desempefio de cargo
0 comisién se conducen en forma digna sin proferir expresiones, adoptar comportamientos,
usar lenguaje o realizar acciones de hostigamiento o acoso sexual, manteniendo para ello,
una actitud de respeto hacia las personas con las que tiene una guarda relacién en el &mbito

laboral.

Las conductas que a continuacion se indican de manera enunciativa y no limitativa infringen

esta regla:

a) Dar preferencia indebidas o entes o manifestar abiertamente o de

manera indirecta el integé
H. AYUNTAMIENTQ O, . . .
b) Llevar a cabo condu minantes sagresvas, intimidatorias y hostiles hacia una

persona para que jescos o intereses sexuales de algunas

personas.
c) Expresar insultos y/o illacic : raleza sexual.
d) Evitara realizar cualq ggg‘donstituya una violacion a los derechos

humanos, con el objetivo mbientes laborales seguros que privilegien el

respeto de las personas.
CAPITULO VII SANCIONES

Articulo 28.- El Servidor Publico que se desempefie sin apego a los valores y principios en
este Cddigo, puede incurrir en faltas, infracciones e incluso delitos; en esos casos las
sanciones se aplicaran conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidad de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla y el Cddigo de Defensa Social para el Estado

Libre y Soberano de Puebla.
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Articulo 29.- La Contraloria Municipal a través de Organo Interno de Control, es la

encargada de realizar las acciones administrativas necesarias para dar a conocer a los

Servidores Publicos Municipales, el presente Cédigo de Etica y Conducta, asi como para

vigilar, dar seguimiento, evaluar el cumplimiento y/o en su caso sancionar.

CAPITULO VIl CAPACITACION Y DIFUSION DEL CODIGO DE ETICAY DE LAS
POITICAS DE INTEGRIDAD

Articulo 30.- Los mecanismos de capacitacion del presente codigo de ética y conducta

seran:
a) Realizar acciones que permitan promover la divulgacion, capacitacion que facilite el
conocimiento y sensibilizacién para evitar los riesgos éticos.
b) Cursos de capacitaciéon p Ublicos personas que desempefien
una funcién o cargo de administracion.
H. AYUNTAMIENTO
c) los Servidores Publi PtILEs, cursos, talleres, conferencias etc. Las
cuales incluira de m if Cipios y valores que promuevan la cultura
y la identificacién d ' fica y conducta,
d) Promover la difusié §ol ¢ integridad a traves de la Contraloria
Municipal. |
TRANSITORIOS

Primero: El presente Cddigo entrara en Vigor al dia siguiente de su aprobacién mediante
cabildo.

Segundo: Queda abrogado (en caso de que existiera) el codigo de ética anterior o en su
caso de actualizar en la modificacion de articulos.



