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OBJETIVO

El Objetivo principal del presente cédigo es Orientar la actuacion de las y los
servidores publicos del H. Ayuntamiento de Jonotla, Puebla en el desemperio de
sus funciones, cargos y comisiones, o ante situaciones concretas que se les
presenten en su actuar, a fin de que se conduzcan en su dia a dia bajo los principios,
valores y conductas establecidas en este Cddigo.

ALCANCE

El presente Cadigo de Conducta es de observancia general y obligatoria para las y
los servidores publicos que conforman la Administracién Publica Municipal, asi
como para las y los prestadores de practicas profesionales y servicio social.

FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulos 108, 109 fraccion lll, 113y 134

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Articulos 108 y 125 fracciones | y IV

Ley de General de Responsabilidades Administrativas

Articulos 7 y 49.

Ley Organica Municipal

Articulos 169 fracciones XVIIl y XXl y 223

Caodigo de Etica del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Jonotla, Puebla.
Articulo 11

Guia para la elaboracién del Codigo de Conducta de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Municipal




GLOSARIO DE TERMINOS.

Cédigo de Conducta: Instrumento que orienta a las y los servidores publicos en el
desemperio de sus funciones, cargos, comisiones ante situaciones en las que sea
necesario tomar una decision ética, asegurando su integridad y profesionalismo.
Codigo de Etica: instrumento para reforzar positivamente la conducta de las y los
servidores publicos del Gobierno del Municipio de Puebla, que abarca al mismo
tiempo aspectos preventivos, de gestion y de control, consagrando ademas un
conjunto de principios y valores inherentes al servicio publico.

Conducta: manera con que mujeres y hombres se comportan en su vida y acciones.
Contraloria: Contraloria Municipal del Gobierno del Municipio de Jonotla, Puebla.
Tesoreria: La Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Jonotla, Puebla.

Titular: La persona que tenga la designacion de Tesorera o Tesorero Municipal.
Usuario: Toda persona que acude a la Tesoreria para la realizacion de algun tramite.
Principios: Conjunto de normas o parametros éticos fundamentales que rigen el
servicio publico.

Servicio Publico: Actividad de la administracién publica, regular y continua,
encaminada a satisfacer las necesidades colectivas.

Servidor Publico: Toda persona que desempefia un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en la Administracion Puablica Municipal centralizada y
descentralizada, quienes seran responsables por los actos y omisiones en que
incurran en el desempefio de sus funciones.

Valores: Cualidades y aptitudes adquiridas a partir de los principios, que requieren
de un aprendizaje en el desempefio de las y los servicios publicos gue se convierten
en acciones eficaces, eficientes y positivas para la sociedad y las y los ciudadanos.
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Asegurar la aplicacion eficiente, eficaz y honesta de la gestion administrativa y de
los recursos que ejercen las dependencias y entidades del H. Ayuntamiento,
apegado a la normatividad vigente, con el objeto de erradicar la corrupcion.

VISION

Ser un referente de cambio y contribucion al crecimiento del H. Ayuntamiento por
medio de la vigilancia de las actividades dentro del marco legal, profesional y
servicio, procurando la mejora continua en los procesos de atencién al ciudadano.

PRINCIPIOS

a) Disciplina: Desempefiar su empleo, cargo o comision, de manera ordenada,
metodica y perseverante, con el propésito de obtener los mejores resultados en el-
servicio o bienes ofrecidos.

b) Eficacia: Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a
fin de alcanzar las metas institucionales seguin sus responsabilidades y mediante el
uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

c) Eficiencia: Los Servidores Publicos actian conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio
de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segun sus
responsabilidades a través del uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

d) Equidad: Procurar que toda persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute
y beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades que ofrece la
Administracién Plblica Municipal.

e) Honradez: Los Servidores Publicos se conducen con rectitud sin utilizar su
empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener algin beneficio,
provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o aceptar
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona



u arganizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones
y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y
vocacion de servicio.
f) Imparcialidad: Los Servidores Publicos brindaran a la ciudadania y a la poblacién
en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o preferencias a organizaciones
0 personas, ni permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su
compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.
g) Integridad: Actuar de manera congruente con los principios que se deben
observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidas
en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una
ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su conducta frente
a las personas con las que se vinculen u observen su actuar.
h) Lealtad: Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Municipio les
ha conferido, tienen vocacion absoluta de servicio a la sociedad y satisfacen el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares,
personales o ajenos al bienestar de la poblacién y de la patria porque “la patria es
primero”.
_ i) Legalidad: Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas
expresamente les confieren y en todo momento someten su actuacién a las
facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas otorgan a su
empleo cargo o comision, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que
regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.
j) Objetividad: 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, que a su vez deberan de
ser informadas en estricto apego a la legalidad.
k) Profesionalismo: Conocer, actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y
comisiones encomendadas de conformidad con la normatividad atribuible a su
empleo, cargo o comision, observando en todo momento disciplina, integridad y
respeto, a todas las personas con los que llegase a tratar.
1) Rendicién de cuentas: Los servidores plblicos asumen plenamente ante la
sociedad y sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo,
cargo o comisién, por lo que informan, explican y justifican sus decisiones y
acciones y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacién y al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.
m) Transparencia: Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen
los datos personales que estén bajo su custodia, privilegian el principio de maxima
publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos
de acceso y proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan y en el ambito de su competencia, difunden de manera
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proactiva informacion gubernamental, como un elemento que genera valor a la
sociedad y promueve un gobierno abierto.

n) Economia: En el ejercicio del gasto publico, administrar los bienes, recursos y
servicios publicos con legalidad, austeridad y disciplina satisfaciendo los objetivos y
metas a los que estén destinados, siendo éstos de interés social.

VALORES

a) Cooperacion: Los Servidores Publicos colaboraran entre si y propiciar el trabajo
en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en
beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadania en sus Gobernantes.

b) Honestidad: Propiciar la verdad y justicia con integridad moral en el desempefio
de su empleo, cargo, comision o funcion dentro de la Administracion Publica
Municipal.

c) Igualdad de Género: Garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con
las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios
publicos; a los programas y beneficios institucionales y a los empleos, cargos y
comisiones gubernamentales.

d) Igualdad y No Discriminacion: Los Servidores Publicos prestaran sus servicios a
todas las personas sin distincién, 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 condiciéon social, econdmica, de salud o juridica, la religién, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o afiliacion politica,
el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

e) Equidad de género: Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos, a los
programas y beneficios institucionales y a los empleos, cargos y comisiones de
gobiemno.

f) Interés Publico: Actuar buscando en todo momento la maxima atencién de las
necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares, ajenos a la satisfaccioén colectiva; asi como evitar y dar cuenta de los
intereses que puedan entrar en conflicto con el desempefio responsable y objetivo
de sus facultades y obligaciones.

g) Liderazgo: Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de
Etica y las Reglas de Integridad, fomentan y aplican en el desempefio de sus



funciones los principios que la Constitucién y la ley les impone, asi como aquellos
valores adicionales que por su importancia son intrinsecos al servicio publico.

h) Respeto: Los Servidores Publicos otorgaran un trato digno y cordial a las
personas en general y a sus compafieros y companeras de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo
cortes y la aplicacion arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento a
través de la eficacia y el interés publico.

i) Respeto a los Derechos Humanos: Los Servidores Publicos respetaran los
derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizar,
promover y proteger de conformidad con los Principios de: Universalidad que
establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple
hecho de serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos se
encuentran vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los
derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios
e inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos estan en
constante evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccion.

j) Entorno Cultural y Ecolégico: Los servidores publicos en el desarrollo de sus
actividades evitan la afectacién del patrimonio cultural y de los ecosistemas, asumen
una ferrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones,
promueven en la sociedad la protecciéon y conservacion de la cultura y el medio
ambiente, al ser éste el principal legado para las generaciones futuras.

CONDUCTAS

Respeto:
Eliminar la violencia laboral. Construir entornos organizacionales libres de acoso y

violencia donde se respete la dignidad dentro de un clima de respeto y seguridad.
Vinculacién:

* Principios: Equidad y Profesionalismo.

* Valores: Respeto, Igualdad y no discriminacion.

* Reglas de Integridad: Desempefio permanente con integridad y comportamiento
digno.

Probidad:

Combate a la corrupcidon. Abstenerse cuando exista la posibilidad de obtener
ventajas econdémicas y favores de cualquier tipo ajenos al desempefio de cargos,
puestos o comisiones.

Vinculacion:




« Principios: Imparcialidad, Objetividad y Rendicién de cuentas.

* Valores: Honestidad e Interés publico.

* Reglas de Integridad: Informacién publica y Cooperacién con la integridad.
Inclusivo:

Erradicar actos de discriminacién Conducirse con pleno respeto a los derechos
humanos de las personas garantizando igualdad de condiciones en el trato y
atencion de la poblacion.

Vinculacion:

* Principios: Equidad, Lealtad y Profesionalismo.

* Valores: Igualdad y no discriminacion y Respeto a los Derechos Humanos.

* Reglas de Integridad: Actuacién publica y Comportamiento digno.

Diligente:

Eliminar la falta de profesionalismo Desempefiar las funciones o encomiendas con
rectitud y transparencia en beneficio de la poblacion, con el objeto de salvaguardar
los objetivos y metas de la institucion.

Vinculacion:

« Principios: Disciplina, Eficacia y Eficiencia.

* Valores: Cooperacién, Liderazgo y Respeto.

* Reglas de Integridad: Tramites y servicios, Desempefio permanente con
integridad.

Transparencia:

Responsabilidad en el manejo de la informaciéon publica Manejar con
responsabilidad la documentacién e informacion, asegurando su preservacion y
confidencialidad.

Vinculacién:

* Principios: Disciplina, Eficacia y Profesionalismo.

* Valores: Honestidad y Liderazgo.

* Reglas de Integridad: Tramites y Servicios, y Procedimiento Administrativo.
Proactivo:

Compromiso con la encomienda en beneficio de los ciudadanos. Actuar con esmero,
rapidez y eficacia en el cumplimiento de las obligaciones o encomiendas.
Vinculacion:

* Principios: Disciplina, Eficacia y Profesionalismo.

* Valores: Honestidad y Liderazgo.

* Reglas de Integridad: Tramites y Servicios, y Procedimiento Administrativo.
Rectitud:

Combate a la Corrupcion Desempefar las funciones publicas con actitud de
apertura al dialogo, acercamiento y rendicién de cuentas, asi como de colaboracién
con la sociedad.

Vinculacioén:




» Principios: Imparcialidad, Legalidad, Rendiciéon de Cuentas e Integridad.

* Valores: Interés Publico y Liderazgo.

* Reglas de Integridad: Control Interno, Procesos de Evaluacién y Proceso de
Auditoria.

Conflicto de Intereses:

Ejercer el cargo publico evitando situaciones en las que los intereses personales
puedan entrar en conflicto con los intereses de la Administracion Publica Municipal
o de terceros.

Vinculacién:

* Principios: Honradez, Legalidad, Profesionalismo y Rendicion de Cuentas.

* Valores: Honestidad e Interés Publico.

* Reglas de Integridad: Actuacion Publica, Procesos de Evaluacion y Procedimiento
Administrativo.

Responsabilidad:

Marco normativo Conocer y cumplir el marco normativo aplicable al ejercicio de sus
funciones. Conocer y ejercer con responsabilidad los derechos y obligaciones que
les corresponden en el ejercicio de sus funciones. Actuar exclusivamente dentro del
ambito de sus facultades y competencia. Informar a su superior los casos en que
exista conflicto de intereses.

Vinculacién:

* Principios: Integridad, Lealtad, Legalidad, Objetividad.

* Valores: Interés publico, liderazgo.

* Reglas de Integridad: Desempefio permanente con integridad

Toma de decisiones: .

Actuar con honestidad, transparencia y equidad en la toma de decisiones que
realice como servidor publico, anteponiendo siempre el interés publico a los
intereses personales.

Vinculacion:

* Principios: Disciplina, Equidad y Transparencia.

* Valores: Honestidad, Igualdad de Género e Igualdad y no Discriminacién.

* Reglas de Integridad: Comportamiento digno y Desempefio permanente con
integridad.

Desarrollo Profesional:

Buscar de manera permanente e integral la actualizacion y formacion profesional
para el mejoramiento del desemperio profesional.

Vinculacién:

* Principios: Eficiencia, Lealtad y Liderazgo.

* Valores: Cooperacion y Liderazgo.

* Reglas de Integridad: Actuacion Publica

Confidencialidad:
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Guardar reserva absoluta de la informacién institucional conforme a las
disposiciones legales y administrativas.

Vinculacién:

* Principios: Integridad, Legalidad y Profesionalismo.

* Valores: Honestidad y Respeto.

* Reglas de Integridad: Actuacion Publica e Informacion Publica

Decoro:

Apego a la Etica Institucional Ejecutar acciones, pensamientos y comportamientos
que no violenten o transgredan a la normatividad vigente.

Vinculacion:

* Principios: Integridad y Legalidad.

* Valores: Respeto e Interés Publico.

* Reglas de Integridad: Actuacién Publica y Desempefio Permanente con Integridad.
Acercamiento con la Ciudadania:

Ejercer una actitud de respeto, igualdad e inclusién con la ciudadania dentro y fuera
del area laboral para establecer un vinculo de Participacién Ciudadana.
Vinculacion:

» Principios: Equidad, Integridad y Profesionalismo.

* Valores: Igualdad de Género y Respeto a los Derechos Humanos.

* Reglas de Integridad: Comportamiento Digno y Recursos Humanos.

I[dentidad y Pertenencia:

Fomentar una mentalidad de estricto apego a la vigilancia y control de los procesos
administrativos que a la Administracién Publica Municipal confieran siempre
procurando la igualdad, imparcialidad y legalidad.

Vinculacién:

* Principios: Integridad, Legalidad y Profesionalismo.

* Valores: Honestidad y Respeto.

* Reglas de Integridad: Actuacién Publica y Desempefio Permanente con Integridad.
Comunicacion:

Trato Laboral Fomentar, al interior de la Dependencia, un ambiente laboral con
cordialidad, armonia, respeto, cortesia y organizacion, contribuyendo al trabajo en
equipo.

Vinculacién:

* Principios: Integridad y Lealtad.

* Valores: Respeto y Cooperacién.

* Reglas de Integridad: Comportamiento digno.

Relaciones interinstitucionales:

Interactuar y colaborar de manera respetuosa en el desarrollo de acciones con otras
Dependencias o Entidades, utilizando la informacién de forma responsable y en
apego a la normativa aplicable.
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Vinculacién:

* Principios: Profesionalismo, Integridad y Disciplina.

* Valores: Respeto, Cooperacién y Liderazgo.

* Reglas de Integridad: Actuacién Publica y Proceso de Auditoria.

Seguridad, Salud e Higiene:

Atender con responsabilidad cualquier sintoma que pueda comprometer el estado
de salud, manteniendo el area de trabajo en 6ptimas condiciones y cumpliendo las
medidas establecidas por las instancias correspondientes. 14

Vinculacion:

* Principios: Disciplina y Profesionalismo.

* Valores: Honestidad y Respeto.

* Reglas de Integridad: Comportamiento digno y Desempefio Permanente con
Integridad

Vocacién:

Uso y Asignacion de Recursos Hacer un uso y asignacién de los recursos y servicios
de manera transparente, imparcial, ahorrativa y siempre bajo el principio de
austeridad.

Vinculacién:

* Principios: Imparcialidad y Eficacia.

* Valores: Honestidad e Interés Publico.

* Reglas de Integridad: Desempefio Permanente con Integridad.

Acceso a la Informacién:

Cuidar y manejar con cautela, responsabilidad y transparencia todo documento que
se use y con el que se labore.

Vinculacién:

* Principios: Disciplina y Transparencia

* Valores: Honestidad y Respeto.

* Reglas de Integridad: Comportamiento Digno y Control Interno.

Atencién Ciudadana:

Atender con responsabilidad, conocimiento de la normativa y estricta
confidencialidad toda solicitud, queja o denuncia ciudadana, conociendo siempre el
marco legal aplicable.

Vinculacion:

* Principios: Integridad, Honradez y Profesionalismo.

* Valores: Honestidad y Respeto.

* Reglas de Integridad: Actuacion Plblica y Desempefio Permanente con Integridad.
El incumplimiento de las conductas establecidas en el presente Codigo de
Conducta, dara lugar al procedimiento administrativo correspondiente, de
conformidad a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.
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REGLAS DE INTEGRIDAD

a) Actuacién Publica: conducir su actuar conforme a los principios y valores
establecidos en este Codigo.

b) Informacién Publica: conducir su actuacion conforme a las leyes, reglamentos,
principios y demas disposiciones normativas en materia de transparencia y
protecciéon de datos personales.

c) Contrataciones Publicas, Licencias, Permisos, Autorizacién y Concesiones:
orientar sus decisiones a las necesidades e intereses de la sociedad, con apego a
la legislacion aplicable.

d) Programas Gubernamentales: garantizar que la entrega de estos beneficios se
apegue a los principios de igualdad, legalidad, imparcialidad, transparencia y
respeto. '

e) Tramites y Servicios: atender a los usuarios de forma respetuosa, eficiente,
oportuna, responsable e imparcial.

f) Recursos Humanos: apegar los respectivos procedimientos a los principios de
igualdad, legalidad, imparcialidad y transparencia.

g) Procesos de Evaluacion: apegarse a los principios de legalidad e imparcialidad.

h) Procesos de Auditoria: investigar, administrar y analizar la informacién que sea
necesaria, de manera integral, legal e imparcial.

i) Control Interno: generar, obtener, utilizar y comunicar la informacién suficiente,
oportuna, confiable y de calidad, apegandose a los principios de legalidad e
imparcialidad.

j) Procedimiento Administrativo: respetar las formalidades del procedimiento
conforme al principio de legalidad.

k) Desempeifioc Permanente con Integridad: conducir su actuacion con legalidad,
imparcialidad, objetividad y transparencia.

I) Cooperacion con la Integridad: cooperar con el Area o Direccién 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 a la sociedad.

13



m) Comportamiento Digno: conducir su actuar en forma digna sin pronunciar
expresiones, adoptar comportamiento, usar lenguaje o realizar acciones de
hostigamiento o acoso sexual, manteniendo para ello una actitud de respeto hacia
las personas con las que tiene o guarda relacién en la Administracion Publica
Municipal.

APROBACION Y ENTRADA EN VIGOR.

El presente Cédigo de Conducta entrara en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacién y posteriormente su publicacion en la Pagina de Transparencia del
Municipio de Jonotla y estara vigente hasta en tanto no exista disposicion legal que
derogue el mismo.
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