C(’)DIGO DE ETICA Y CONDUCTA

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS D,EL AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL DE TLALTIZAPAN DE ZAPATA
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PRESENTACION |
e !

l

Para garantizar el adecuado cumplimiento de los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y;eficiencia que rigen al servicio publico emanados
del “Cédigo de Etica de los Servido#'es Publicos de la Administracion Piiblica Federal’,
publicado en el DOF el 31 de julio del 2002, se establece el Cédigo de Eticay Conducta
que tiene como finalidad delimitar la actuacién que deben observar las y los
servidores publicos del Ayuntamignto Municipal de Tlaltizapidn de Zapata Morel

en el desempefio de sus funciones.
|

|
El Cédigo de Etica y Conducta del ;Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapan de Zapata
Morelos, enaltece los valores del servidor ptiblico, generando sentido de pertenencia
y orgullo; fortalece la identidad de los servidores ptiblicos que brindan servicio a la

l
ciudadania de Tlaltizapan de Zapata, cuyo objetivo primordial es el bien comun.

Py o s
El presente Cédigo, representa el ‘con]unto de valores y principios, reglas generales
de conducta haciendo posible una transformacién para lograr un cambio en la actitud

del servidor publico, y que éste se traduzca en una mayor disposicién y vocacion de
servicio. ‘
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ALCANCE

Las disposiciones contenidas en este Cédigo deberin observarse por las y los

servidores publicos del Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapan de Zapata, en el
marco de sus atribuciones y responsabilidades, cualquiera que sea su jerarquia o la
denominacién del puesto que ocupen.

|

|

Para efectos de este C4digo, se enjenderé por:
|

o Ciudadano: persona que se legaliza, adquiere y comparte los derechos de la
sociedad del Pais que residq1 y se beneficia de sus franquicias.
E
e Usuarios: toda persona u organizacién que se identifique en algiin régimen en :

particular.

l
e Servidor piiblico: persona que brinda un servicio de utilidad social. Esto quiere
decir que aquello que realiza beneficia a otras personas y no genera ganancias

privadas (mas alla del salari%o que pueda percibir el sujeto por este trabajo).

o Compafierasy compafieros de trabajo: personas que ocupan niveles jerarquicos,
las y los colaboradores, homoélogos y en general, toda persona que desempefie
un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en el Ayuntamiento
Municipal de Tlaltizapan def‘iZapata.

|
Familia: unidad social en la que se dan los procesos psicolégicos maés
importantes del individuo; }es un lugar de intercambio social y encuentro

multiple. “ F v
(Hoffman; 1998) s -
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Hacer de Tlaltizapan de Zapata, un municipio con un gobierno cercano a la gente,

transparente e innovador, donde las decisiones, acciones y obras tengan por objetivo
el beneficio ciudadano elevando su calidad de vida a través, de un instrumento basico
para atender a los usuarios como un servicio piblico de caracter municipal, que
contempla también a todo el personal y sus familias.
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‘

Llegar aserun gobierno cercanoy sensible a las necesidades de sus habitantes, eficaz
y eficiente en la prestacién de jervicios publicos, que fortalezca su identidad,
patrimonio cultural y cohesién social; contar con tres lineas de servicios
(Recaudador, Protector y Prestad‘o} de Servicios), operativamente independientes y
a la vez eficientes y eficaces, tanto (%n su interactuar interno como externo.
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Bienestar Social |

Compromiso

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

!
|

Desempefiaré el puesto que me corresponde considerando siempre como mi fin
primordial, a la poblacién usuaria, pontrlbuyendo a una cultura de trato con calidez e
igualdad, en la prestacién de nuest#os servicios.

Deb

\\ religiosa, capacidad o discapacidad, preferencia pohtlc/a\sexual condic

0

Reconocer a la poblacién uswﬁaria de nuestros servicios, como nuestra razén
de ser. |

Impulsar y brindar la atencmn oportunay con calidez e igualdad, ala poblacién
usuaria de los servicios muqmpales, de acuerdo con mis responsabilidades y
funciones. )

Recordar y actuar en consonancia, 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 més tarde, en el &mbito
social. |

Orientar e informar de forma clara, cortés y oportuna a la poblacién usuaria de
los servicios municipales.

Implementar estrategias qu busquen permanentemente la mejora de los
servicios municipales que se ffrecen

Atender con oportunidad las quejas y/o recomendaciones de la poblacién.
Otorgar a mis compafieras y compafieros un trato respetuoso y cortés, sin
importar el nivel jerarquico. ‘

Otorgar los servicios que tengo bajo mi responsabilidad a la poblacién usuaria,
compafieras y compafieros de trabajo, sin importar sexo, edad, raza, creentis

W‘pomma

e }7/4 Gocs




Actuar con objetividad e imparcialidad en el otorgamiento de los servicios a la
poblacién usuaria o compafieras y compafieros de trabajo, cumpliendo con las
leyes y reglamentos. |

Proporcionar el mismo trato, calidad y calidez de atencién a toda la poblacién
usuaria, asi como a compafieras y compatfieros de trabajo.

Dar a las y los proveedores, un trato equitativo y honesto, mediante procesos
transparentes que aseguren una participacién igualitaria y una seleccién
imparcial de sus productos o servicios.

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

No debo |

Entorpecer o retardar la cd)rrecta atencién de un servicio y/o tramite, por
descuido, desconocimiento o desinterés.

Otorgar servicios y/o tramites con mala actitud y sin identificar la necesidad \

real de la poblaci6én derechohabiente y usuaria o compafieras y compafieros de
trabajo. \

Dar un trato injusto, descor‘Fés, amenazante o violento a la poblacién usuaria,
compafieras y compafieros de trabajo con quienes interactuo.

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

Provocar el incumplimiento de las obligaciones del Ayuntamiento Municipal de
Tlaltizapdn de Zapata por desidia o irresponsabilidad.

Conceder preferencias y privilegios en el otorgamiento de los servicios que
ofrece el Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapan de Zapata a compaiieras o
compafieros de trabajo, familiares, la poblacién usuaria, faltando a la
normatividad vigente aplicable

Favorecer o estimular dlscrlmmacmnes raciales, econémicas, religiosas,
culturales, de nacionalidad, de género, de preferencia sexual o de cualquier otra
indole, tanto en la realizacién de mi trabajo, como en el otorgamiento
servicios. T
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Responsabilidad
Compromiso

Utilizaré mi cargo con pleno conocimiento del marco normativo aplicable, buscando
siempre el beneficio de la poblaciér;‘ usuaria de los servicios municipales, refrendando
asf la confianza depositada en mi persona, por la poblacién.

Debo |

= Conocer y aplicar las leyes, reglamentos y normas con las cuales se regula mi
cargo, puesto o comisién.,

® Orientar mi trabajo siempre al cumplimiento de la misi6n, visién y objetivos del
Ayuntamiento Municipal de Tlaltlzapan de Zapata, aportando el maximo de mi
capacidad, conocimiento y esfuerzo

" Asistir puntualmente a mis deberes, ajustindome con disciplina a los tiemp g
y a los horarios establecidos, asf como a los compromisos solidarios con el W\
Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapén de Zapata.

" Asumir una cultura de tran$parenc1a legalidad y rendicién de cuentas en el
cumplimiento de mis func10nes

* Denunciar todo tipo de acto§ de corrupcién, de fraude, de discriminacién y de
conductas irregulares, conoc‘lendo los derechos y obligaciones para hacerlo.

= Mejorar continuamente los procesos de trabajo establecidos para disminuir los
tiempos de atencién y/o tramites, haciendo participes en su modificacién al
personal involucrado en su autorizacién, direccién y operacioén.

® No tomar ninguna decisién cuando exista o pueda existir algin conflicto de \
intereses y hacerlo del conocimiento del superior inmediato.

i \\

Y

No debo AN
e

* Aceptar o solicitar, directamente o a través de otra persona, regalos, dinero, ‘%

invitaciones, viajes o cualquier otra didiva econémica o en especie, favores o
privilegios de todo tipo o alguna compensacion para agilizar un tramij
prestar un servicio. 5
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Utilizar la credencial y la papeleria oficial del Ayuntamiento Municipal de
Tlaltizapdn de Zapata para beneficio personal, o bien, para beneficiar o
perjudicar indebidamente a terceras personas.

Influir en las decisiones del personal del Ayuntamiento Municipal de
Tlaltizapadn de Zapata con él proposito de lograr un provecho, perjuicio o
ventaja personal, familiar o p:ara terceras personas.

Utilizar el horario laboral para realizar actividades ajenas a mi responsabilidad
en el Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapan de Zapata.

Vender cualquier tipo de mexj*cancfa dentro de las instalaciones del Instituto, ni
participar o propiciar tanda‘fs, rifas y sorteos que me distraigan a mi y a mis
compafieras y compafieros de las labores que tenemos encomendadas.
Presentarme a mis laboresi bajo los efectos del alcohol o cualquier otra
sustancia téxica. |

Hacer compromisos, ni consqlidar promesas de ningtin tipo para beneficiar ala
poblacién usuaria o a las y los proveedores, en perjuicio del Ayuntamient
Municipal de Tlaltizapan de Zapata o comprometiendo al mismo.
Emplear alguna forma de violencia, hostigamiento o acoso sexual hacia
cualquier persona de mi entorno laboral o de la poblacién usuaria.

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

Compromiso

Cuidaré, asignaré y usaré los bienes del Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapan de
Zapata, recursos humanos, financieros y materiales, tinicamente para cumplir con su
mision; adoptando criterios de optimizacién, racionalidad y ahorro.

{

Debo

= Procurar desde mi dmbito de influencia un ambiente sano, respetuoso y
armonico, entre mujeres y hémbres.

= Hacer uso eficiente y responﬁable de los recursos financieros y materiales para
desempefiar mis funciones, bajo los principios de austeridad, ahorro,
transparencia, honestidad, y con apego a la normatividad aplicable vigente.

= Respetar el tiempo de la poﬁlacién usuaria, ast como el de mis compafieras y
comparieros de trabajo, sieﬁxdo estrictamente puntual en mis compromisos
laborales.

* Emplear, de manera responsable, optima y para uso exclusivo del
Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapin de Zapata, el teléfono, correo
electrénico, asi como otro ‘tipo de recursos: copias, papel, materiales de
escritorio, agua, luzy otros, utilizando, siempre que sea posible, papel reciclado
para imprimir o fotocopiar d(‘)cumentacién interna.

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

No debo
J
= Sustraer, de las oficinas, bienes que se me proporcionan para el desempefio de i‘%\
mis tareas: informacién, materiales o equipos de computo, copiadoras, NS

teléfonos, papeleria en general y articulos de limpieza y mantenimiento. }
~._ ® Instalar en las computadora% del Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapan de
\_ Zapata, programas de software sin licencia o que tengan una finalidad disti

\ @ las responsabilidades laborales.




Utilizar el servicio de Internet para realizar actividades distintas a las
encomendadas. |

Utilizar los recursos e instalaciones del Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapan
de Zapata, para fines que beneficien a un partido politico u otra asociacién ajena
al Ayuntamiento. ‘

Utilizar instalaciones, equipo$, vehiculos, herramientas, papelerfa, informacién
interna y recursos financieréfs del Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapan de
Zapata, para beneficio personal o de terceras personas.
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Calidad

Compromiso |

Colaboraré en las acciones que reahce el Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapan de
Zapata para el desarrollo profesmnal buscando en todo momento su aplicacién en
las funciones encomendadas y en la mejora de los servicios.

Debo

No debo

|
Participar en las actividades de capacitacién y adiestramiento que me
proporciona el Ayuntamientb Municipal de Tlaltizapan de Zapata, asumiendo
el compromiso y responsablhdad de mi propio desarrollo personal y
profesional. |
Actualizar mis conocimientog, habilidades y destrezas, asf como fortalecer mis
competencias de manera pérmanente, para el adecuado desarrollo de mis
funciones y actividades encomendadas. s
Propiciar el desarrollo de mis colaboradoras y colaboradores, a través de 1
asistencia a los cursos de capacitacién programados para su desarrollo
profesional y personal. |
Aplicar los conocimientos adqulrldos en mi drea de trabajo, a fin de mejorar la
calidad de los servicios que brmda el Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapan
de Zapata.
Otorgar capacitacién y adiestramiento cuando las necesidades del servicio asi
lo requieran.

Desperdiciar las oportunldades que me otorga el Ayuntamiento Municipal de
Tlaltizapan de Zapata, en materla de capacitacién y adiestramiento, que
permitan actualizar mis conoc1m1entos y elevar mi desarrollo profesional.

Obstaculizar a mis colaboradoras y colaboradores, el acceso a oportunidadé
de desarrollo académico, proﬁesmnal y humano.
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Transparencia
Compromiso

Manejaré con los principios de conﬁdenaahdad y Transparencia, la informacién que
derive de mis funciones y de la que tenga conocimiento como servidora o servidor
publico. Asimismo, colaboraré con dlSpOSlCIOl’l y capacidad en la integracién de los !
informes, reportes o cualquier solicitud de informacién para el cumplimiento de los
objetivos del el Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapan de Zapata.

Debo

* Participar Preservar y cuidar la informacién a mi cargo, de acuerdo con los
criterios de conf1denc1ahdad y normatividad especificos consignados en las
leyes y en la normatividad aphcables al Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapan
de Zapata. ‘

= Impedir la sustraccién, destruccmn ocultamiento o utilizacién indebida de\
informacién. |

® Proporcionar datos e mformacmn de acuerdo a las instrucciones de mis
superiores jerarquicos, asi como de la legislacién y normatividad vigente
aplicables al Ayuntamiento Mun1c1pal de Tlaltizapan de Zapata.

" Actuar con imparcialidad en la elaboracién y manejo de informacién interna.

" Guardar absoluta discrecién de la informacién confidencial o reservada que se
me confia. |

i

No debo |
= Realizar negocios personalés o en favor de terceras personas, utilizando
informacién ptiblica y/o reservada a la que tenga o haya tenido acceso con mi
cargo, puesto o comision. |
= Alterar u ocultar los registros y demé&s informacién del Ayuntamiento
Mumc1pal de Tlaltizapan de Zapata, con el fin de obtener beneficios personales

de cualquier indole. |

%
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Manejar y usar informacién que perjudique las funciones, misién y vision del
Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapan de Zapata; o con el fin de favorecer o
perjudicar indebidamente a un tercero.

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 0 comision.

Hacer declaraciones oficialFs a nombre del Ayuntamiento Municipal de
Tlaltizapdn de Zapata, salvo que asi me haya sido encomendado por mis
superiores jerarquicos. |

Colocar carteles, fotos y otroftipo de informacién en tableros y cualquier sitio a
la vista, sin la autorizacién correspondiente.

Ser participe o fomentar la cﬁltura del rumor, a través de la cual se provoque la
inquietud del personal. |
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Lealtad

Compromiso

Seré el apoyo que se requiere para flograr los objetivos del Ayuntamiento Municipal
de Tlaltizapan de Zapata, procurando la conciliacién y la colaboracién respetuosa con
mis compafieras y compafieros de trabajo, asi como promoviendo la conveniente
corresponsabilidad laboral-familia}i‘ del personal a mi cargo.

Debo

= Desempefiar mis funciones con integridad, moralidad, legalidad, imparcialidad
B . |
y eficiencia. |
* Repudiar, combatir y renunciar a cualquier acto de corrupcién.

= | - = » - .
" Realizar el desarrollo de mis funciones con capacidad, conocimiento y

experiencia laboral. \x

= Emplear de manera responsable los recursos financieros y materiales que son
de uso exclusivo del Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapan de Zapata.

= Conocery aplicar la normatividad que regula mis funciones.

* Asumir los compromisos y *esponsabilidades que conllevan el mantener una
actitud positiva y de servicio que permita fortalecer la cooperacién con mis
compaferas y compafieros de trabajo, mediante el respeto mutuo, el trato
cordial y la tolerancia. |

= Apoyar a mis superiores inmediatos, compafieras y compaiieros de trabajo y
personal a mi cargo, para lograr los objetivos del drea, a fin de otorgar servicios
de calidad y trato con calidez ala poblacién usuaria.

= Comunicar de manera clara, a mis compafieras, compafieros y personal a mi
cargo, las instrucciones recﬁbldas para cumplir con las tareas y actividades
encomendadas.

= Aportar el maximo de mis qapacidades, experiencias, habilidades, actitudes
demads competencias, para mejorar el desempefio de mi equipo de trabajo.

= Reconocer, valorar e integrér los conocimientos y experiencia de compafier,

y compafieros de trabajo, para lograr mayor efectividad en h;umphmlento

los objetivos institucionales.

B e Y & wam&m%ﬁg@@@mw+ﬁmww@v

16

N
N)
N
R




Apoyar a la poblacién derechohabiente y usuaria, para que cubran sus
necesidades de servicio, de conformidad con el marco juridico aplicable.
Tener presente el compromiso municipal como instrumento basico de para las
y los trabajadores y sus familias.

Instrumentar esquemas de trabajo que permitan al personal a mi cargo
cumplir, en tiempo y forma sus responsabilidades laborales, as{ como conciliar
sus tiempos con la vida familiar.

No debo

Escatimar esfuerzos que conlleven al logro de objetivos y metas de mi area de
trabajo o de equipos de trabajo del Ayuntamiento Municipal de Tlaltizapan de
Zapata. '

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

Obstaculizar el trabajo y desarrollo de mis compareras, compafieros o personal,
de cualquier otra 4rea del Ayuntamiento Municipal de Tlaltizap4n de Zapata.
Provocar conflictos con mis compafieras, compafieros, la poblacién usuaria.
Emitir y/o fomentar comentarios que perjudiquen la imagen personal y/o
laboral de compafieras y comparieros de trabajo.

Menospreciar los conocimientos, experiencias y trabajo de mis compafieras y
compaiieros.




Aprobacién
|

Mediante acuerdo de cabilcjo de fecha_ 2 de Enero de 2012 se (R
aprueba la emisién del prefsente Cédigo de Etica y conducta de los

Servidores Piiblicos del Ayuntamiento Municipal de Tlaltizap4n de

\ ~ Zapata.
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