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MISION:

Ser una administracién transparente y cercana a la gente, que rinda cuentas claras
a la ciudadania, donde existan las condiciones y oportunidades para propiciar
progreso que mejore la calidad de vida de los ciudadanos a partir de la presente
administracion.

VISION:

Ser un gobierno solidario que ofrece servicios con calidad y calidez a la ciudadania,
administrando con honradez, transparencia, equidad y eficiencia de los recursos
municipales para impulsar el desarrollo integral que garantice el bienestar social de
los habitantes de maltrata.



CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente cddigo de conducta es de observancia general para todas
las personas servidoras publicas del H. ayuntamiento de maltrata, ver.
Independientemente de la modalidad de su profesion, cargo, o funcidén que realice.

Articulo 2. Las personas servidoras publicas estan obligadas a conocer y cumplir
con lo sefalado en el cédigo de conducta; de igual forma deben conocer las leyes,
reglamentos, lineamientos, manuales, procedimientos y todo aquello que impacte
en el desemperfio de sus funciones, actividades o tareas.

Articulo 3. Elincumplimiento al cédigo de conducta dara lugar a sanciones, segun
la naturaleza de la falta en que se incurra.

Articulo 4. De existir duda acerca de la interpretacion, se debera someter a
consideracion del comité de ética.

Articulo 5. Para efectos del presente cédigo se entendera por:
Cadigo: Cddigo de Conducta del H. ayuntamiento de Maltrata, Ver.

Cdédigo de Conducta: Declaracion formal de conductas o comportamientos
encaminados a dar cumplimiento a los principios, valores y reglas de integridad
enmarcadas en el cddigo de ética; dichas conductas constituyen un deber en el
desempefio del empleo, cargo o comision de todo servidor publico.

Comité de ética: comité, encargado de verificar el cumplimiento del codigo de ética
y conducta y regular el procedimiento para la recepcion y atencién de las quejas y
denuncias relacionadas con el incumplimiento de las conductas senaladas en este
codigo.

Conducta: Actitud o manera en que las personas servidoras publicas se conducen
en el desempefio de su empleo, cargo o comision; asi como en su vida o acciones.
Personas servidoras Publicas: toda persona que de manera permanente o
eventual desempefia un empleo, cargo o comision en el H. ayuntamiento de
Maltrata, ver.

Principios: Conjunto de creencias y normas, que orientan y regulan el actuar de las
personas servidoras publicas en el desempefio de su empleo, cargo o comision,
vision y estrategia y objetivos estratégicos, se manifiestan y se hacen realidad en
nuestra cultura, en nuestra forma de ser, pensar y actuar.



Reglas de conducta: Son las normas que rigen nuestros actos y los que nos
rodean.

Valores: Cualidades que distinguen la actuacion de las personas servidoras
publicas, que deben anteponer en el desempeno de su empleo, cargo o comision,
con la finalidad de lograr la confianza y el fortalecimiento de las instituciones
publicas y del servicio publico.

CAPITULO I
PRINCIPIOS, VALORES Y REGLAS DE INTEGRIDAD

De conformidad con el capitulo lll y 1V del cddigo de Etica del H. ayuntamiento de
Maltrata, Ver.

Principios:

Legalidad, Honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, economia, disciplina,
Profesionalismo, objetividad, transparencia, rendicion de cuentas, competencia por
meérito, eficacia, integridad y equidad.

Valores:
Interés publico, Respeto, Respeto a los derechos humanos, igualdad y no
discriminacién, Equidad de Género, Entorno cultural y ecolégico, cooperacion,
Liderazgo,

Articulo 6. Todas las personas servidoras publicas deben de actuar bajo estos

principios y valores establecidos en el codigo de ética, para asi reducir la
vulnerabilidad a la integridad.

CAPITULO Il

REGLAS DE CONDUCTA

Articulo 7. Todo servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortes,
cordial y tolerante. Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los
derechos, libertades y cualidades inherentes

Las reglas de conducta tienen por objeto normar los actos o comportamiento de las
personas servidoras publicas para aplicar los principios, valores y reglas de



integridad establecidas en el codigo de ética; constituyen guias para identificar
acciones que vulneren lo previsto en ellas, y permitan enfrentar dilemas éticos.

Las reglas de conducta que se emiten de manera enunciativa, mas no limitativa,
para conducir la actuacion de las personas servidoras publicas, son las siguientes:

Articulo 8. Actuacién Publica. Las personas servidoras publicas durante el
desempefio de su empleo, cargo o comision o funcion deberan conducir su
actuacion en el servicio publico, conforme a los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad, eficiencia, objetividad, profesionalismo, disciplina, integridad,
transparencia, rendicion de cuentas, equidad, eficacia y a los valores de
cooperacion, responsabilidad y respeto, con una clara orientacion al interés publico.

Infringen esta regla los actos o comportamientos siguientes:

1.1 No ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio publico y que
le confiere la normativa aplicable:

1.2 Utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comisién o funcién para beneficio
personal o de terceros;

1.3 Hacer actividades particulares en su jornada laboral que contravengan las
medidas aplicables para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos;

1.4 No dar aviso al superior jerarquico, al Organo Interno de Control, cuando se
tenga conocimiento del mal uso de informacion, desviacion o uso indebido de
los recursos.

1.5 Privilegiar a personas u organizaciones a cambio de recibir dinero, dadivas,
obsequios, regalos o beneficios personales o para terceros;

1.6 Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto en el plano interno como externo.
1.7 Como superior jerarquico, no implementar medidas correctivas al momento de
ser informado de una posible situacién de riesgo o de conflicto de intereses;

1.8 No conducirse con respeto hacia los comparneros y compafieras del trabajo.

1.9 Difundir de manera inadecuada en redes sociales personales informacion
desvirtuada de las acciones institucionales.

1.10 Desempenar dos o mas puestos en la presentacion de servicios
profesionales, sin contar con dictamen de compatibilidad para el desempefio de
los mismos

1.11 No colaborar con otras personas servidoras publicas y no propician el
trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes
y programas gubernamentales.

1.12 Obstruir la presentacion de denuncias administrativas, penales o
politicas, por parte de companeras/ros de trabajo, subordinados o ciudadanos
en general.

1.13 No cuidar la imagen Personal e Institucional

1.14 No utilizar vestimenta formal, conforme a lo establecido en los
lineamientos para el control del personal

1.15 No utilizar vestimenta formal, conforme a lo establecido en los

lineamientos para el control del personal del ayuntamiento.



Articulo 9. Informacién Publica

Las personas servidoras publicas desempefiaran su empleo, cargo, comision o
funcidn, conforme a los principios y valores de transparencia, rendicion de cuentas,
objetividad, imparcialidad e interés publico; asi como resguardar y conservar la
documentacion e informacion institucional que tengan bajo su responsabilidad.

Infringen esta regla los actos o comportamientos siguientes:
2.1 Actuar de manera intimidatoria frente a las personas que requieren de
orientacion para la presentacion de una solicitud de acceso a informacion publica;

2.2 Retrasar de manera intencional o dolosa las actividades que permitan atender
de forma agil y expedita las solicitudes de acceso a informacién publica;

2.3 Manifestar incompetencia para la atenciéon de una solicitud de acceso a
informacion publica, a pesar de contar con atribuciones o facultades normativas;

2.4 Negar la informacién o documentacion publica, sin realizar una busqueda
exhaustiva en los expedientes y archivos institucionales bajo su resguardo;

2.5 Ocultar, sustraer, alterar o eliminar de manera deliberada, informacién publica.

2.6 No respetar los canales oficiales establecidos, para solicitar y proporcionar
informacion.

2.7 De manera dolosa, no resguardar ni proteger la informacion bajo su
responsabilidad.

2.8 Obstaculizar las actividades orientadas a la identificacion, generacion,
procesamiento, difusion y evaluacién de la informacion en materia de transparencia
proactiva y gobierno abierto;

2.9 Utilizar para beneficios propios o para terceros, la informacion confidencial o
reservada a la que tenga acceso o la que haya obtenido con motivo de su empleo,
cargo, comision o funcion.

2.10 Proporcionar indebidamente documentacion e informacidén confidencial o
reservada.

2.11 No actuar con imparcialidad, ni con el debido cuidado en el disefio y
preparacion de la informacion interna.

CAPITULO IV

DE LAS CONTRATACIONES PUBLICAS

Articulo 10. Las personas servidoras publicas que participen en procesos de
contrataciones publicas, deberan conducirse con apego a los principios de
legalidad, economia, profesionalismo, objetividad e imparcialidad para garantizar la
optimizacion de los recursos.



Articulo 11. Aplicar el principio de equidad de la competencia que debe prevalecer
entre los participantes dentro de los procedimientos de contratacién.

Articulo 12. No establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que
representen ventajas o den un trato diferenciado a los licitantes, no se debera
favorecer a ningun licitante

Articulo 13. Actuar con parcialidad en la seleccion, designacion, contratacion y en
Su caso remocion o recision del contrato, en los procedimientos de contratacion.

Articulo 14. No se debera proporcionar de manera indebida informacion de los
particulares que participen en los procedimientos de contrataciones publicas.

Articulo 15. Imponer sanciones para los licitantes, proveedores y contratistas que
no cumplan con las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 16. No se deberan celebrar reuniones fuera de las instalaciones del
ayuntamiento con licitantes, proveedores, contratistas y concesionarios

Articulo 17. Se debe cerciorar antes de la celebracion de contratos, que el
particular manifieste bajo protesta de decir verdad que no desempefa empleo,
cargo o comision en el servicio publico municipal

CAPITULO V

DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 18. Toda persona servidora publica en el desempefio de su empleo, cargo
o comisién deberan apegarse a los principios y valores de legalidad, disciplina,
imparcialidad, eficiencia, competencia por méritos, transparencia, respeto a los
derechos humanos e igualdad y no discriminacion.

Articulo 19. Garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcion
publica con base en el mérito.

Articulo 20. No se debera seleccionar, contratar, designar o nombrar directa o
indirectamente como subalternos o subalternas a familiares hasta el cuarto grado
de parentesco.



Articulo 21. Seleccionar, contratar, designar o nombrar a personas que cuenten
con el perfil del puesto, con los requisitos 0 documentos establecidos y que cumplan
con las obligaciones que las leyes imponen a todo ciudadano.

Articulo 22. No se debera disponer del personal a su cargo en forma indebida,
para que realice tramites o asuntos de caracter personal o familiar ajenos a sus
funciones.

Articulo 23. No se debera presentar informacion y documentacion falsa o que
induzca al error, sobre el cumplimiento de metas de evaluacién del desempenio.

Articulo 24. La persona servidora publica debera de acudir al llamado del
presidente para apoyar en las actividades relativas a la administracién publica
municipal aunque sea fuera del horario laboral.

CAPITULO VI

ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Articulo 25. Las personas servidoras publicas que participen en procesos de
actualizaciéon de inventario, como son alta, resguardo, baja, enajenacion,
transferencia o destruccion de bienes muebles y en su caso inmuebles, deberan
conducirse con apego a los principios de legalidad, honradez, eficacia, eficiencia,
disciplina, transferencia y rendicién de cuentas para satisfacer los objetivos a los
que estan destinados.

Articulo 26. Los bienes muebles solo se podran dar de baja, si se comprueba
fisicamente que dicho bien efectivamente estd en des huso o destruido en su
totalidad o esta completamente inservible para el fin que estaba destinado.

Articulo 27. Cuidar y proteger los bienes muebles que estén bajo el resguardo de
todo servidor publico municipal.

Articulo 28. El parque vehicular solo debera ser utilizado para fines del
ayuntamiento, no se debera ser utilizado para fines personales, familiares o
particulares.



CAPITULO VII

PROCESOS DE EVALUACION

Articulo 29. Las personas servidoras publicas que con motivo de su empleo, cargo
o comisidon o funcién participen en procesos de evaluacién, deberan actuar en todo
momento conforme a los principios de legalidad, imparcialidad, profesionalismo,
objetividad, transparencia, integridad y rendicion de cuentas.

Articulo 30. No se debera proporcionar indebidamente la informacién contenida en
los sistemas de informacidén o acceder a estas por causas distintas al ejercicio de
sus funciones y facultades.

Articulo 31. Todo servidor publico, debera de atender las recomendaciones
formuladas por el Organo de fiscalizacion y/o por el Organo Interno de Control.

Articulo 32. Toda persona servidora publica debe tener en cuenta y aplicar las
oportunidades de mejora derivadas de las evaluaciones realizadas a sus funciones,
para evitar que se ocasionen riesgos.

CAPITULO VIII

CONTROL INTERNO

Articulo 33. En el desempefio de su encargo, cargo, comisiéon o funcién las
personas servidoras publicas que participen en los procesos de control interno, que
generen, obtengan, utilicen y comuniquen informacion suficiente, oportuna,
confiable y de calidad, deberan apegarse a los principios de legalidad,
imparcialidad, profesionalismo, eficiencia, transparencia y rendicidén de cuentas.

Articulo 34. El 6rgano Interno de Control comunicara los riesgos asociados al
cumplimiento de objetivos institucionales, asi como los relacionados con corrupcién
y posibles irregularidades que afecten los recursos econémicos publicos.

Articulo 35. Corresponde al o6rgano interno de control Elaborar politicas vy
procedimientos en materia de control interno.

Articulo 36. El 6rgano interno de control revisara que la informacion financiera,
presupuestaria y de operacion esté debidamente respaldada.
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Articulo 37. Corresponde al érgano interno de control implementar los controles
necesarios conforme a las atribuciones en las areas en que se detectan conductas
contrarias al cddigo de ética o codigo de conducta.

Articulo 38. Se debera salvaguardar los documentos e informacién que se deban
conservar por su relevancia o por sus aspectos técnicos, Juridicos, econémicos o
de seguridad en los términos dispuestos por la norma de la materia.

Articulo 39. Ejecutar sus funciones estableciendo medidas de control que le
corresponda.

Articulo 40. Acatar y cumplir las propuestas, ideas o mejores practicas en los casos
detectados como areas de oportunidad para inhibir la corrupcion y evitar conflictos
de interés.

CAPITULO IX

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Articulo 41. Las personas servidoras publicas en el desempefo de su empleo,
cargo, comisién o funcién que participen en procedimientos administrativos deberan
respetar las formalidades esenciales del procedimiento y la garantia de audiencia
conforme a principios y valores de legalidad, imparcialidad, objetividad, integridad,
igualdad y no discriminacién, asi como de respeto a los derechos humanos.

Articulo 42. Cumplir en la notificacion, conforme a las disposiciones normativas al
inicio del procedimiento y sus consecuencias.

Articulo 43. Dar oportunidad de presentar pruebas y alegatos
Articulo 44. Cooperar en informar, declarar o testificar sobre hechos que le consten
relacionados con conductas contrarias a las normas, cédigo de ética o al cédigo de

conducta.

Articulo 45. Observar los principios a los que se sujetan los procedimientos
administrativos dispuestos por la normativa que los regula.

Articulo 46. Omitir sefalar los medios de defensa que se pueden interponer para
combatir la resolucion dictada.
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CAPITULO X

DESEMPENO PERMANENTE CON INTEGRIDAD

Articulo 47. Las personas servidoras publicas en el desempefo de su empleo,
cargo, comision o funcion deberan conducir su actuacion con apego a los principios
y valores de legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia, igualdad y no
discriminacioén, profesionalismo, integridad.

Articulo 48. Ejercer una fiscalizacion con plena autonomia de criterio y libertad de
decision.

Articulo 49. No se debera permitir influencias externas, sujecion de presiones o
anteponer intereses propios, en el analisis y resolucion de los asuntos revisados.

Articulo 50. De ninguna manera se permitira retrasar de manera negligente las
actividades que permitan atender de forma agil y expedita al publico en general,

Articulo 51. Se debera ser congruente en el pensar, hablar y actuar; asi como
actuar con imparcialidad en la aplicacion de las disposiciones legales, lineamientos,
reglas y procedimientos que regulan las funciones.

Articulo 52. No se debera aceptar por ningun motivo informacion que no reuna los
requisitos fiscales o que presente signos de alteracion en su contenido para la
comprobacion de gastos.

Articulo 53. Siempre de debera cooperar con las demas personas servidoras
publicas que requieran de sus conocimientos para el desarrollo de sus funciones
principales.

Articulo 54. Conducirse con sencillez y honradez en el desempeiio de la funcion
publica.

CAPITULO XI

COMPORTAMIENTO DIGNO

Articulo 55. Las personas servidoras Publicas en el desempefo de su empleo,
cargo, comisién o funcion deberan conducirse con respeto a si mismo y a los
demas, sin expresiones violentas o adoptar comportamientos de hostigamiento,
acoso sexual o discriminatorio respecto a las personas con las que tiene o guarda
relacion.
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Articulo 56. Ningun servidor publico debera de llevar a cabo conductas
dominantes, agresivas, intimidatorias u hostiles hacia una persona.

Articulo 57. Ningun servidor publico con rango de edil, director o jefe de
departamento condicionara la obtencién de un empleo, su permanencia o un cambio
de situacion laboral por aceptar conductas intimidatorias o amenazantes. Asi como
no tomara medidas disciplinarias en represalia por rechazo a proposiciones
indecorosas.

Articulo 58. Toda persona servidora publica no debe expresar comentarios, burlas,
piropos o0 bromas hacia otras personas referentes a la apariencia o a la anatomia,
presencialmente o por algun medio de comunicacién. Asi como debe de abstenerse
de realizar conductas verbales tales como: bromas, comentarios obscenos o
sugestivos.

Articulo 59. Toda persona servidora publica evitara emitir opiniones malévolas o
injuriosas sobre sus companeros de trabajo, aludiendo a antecedentes personales,
ideoldgicos o de otra naturaleza.

Articulo 60. Divulgar y comentar errores profesionales con espiritu malicioso y con
personas o instituciones no pertinentes.

CAPITULO XII

COOPERACION CON INTEGRIDAD

Articulo 61. Todas las personas servidoras publica en el desempefio de su cargo,
comision o funcion deberan cooperar con el ayuntamiento y el 6rgano interno de
control en el fortalecimiento de la cultura ética y de servicio a la sociedad.

Articulo 62. Detectar las areas sensibles o vulnerables a la corrupcién, apoyandose
en los analisis de riesgo y en los resultados de las auditorias y evaluaciones que
se practiquen, asi como proponer y en su caso adoptar cambios a las estructuras
y procesos a fin de inhibir ineficiencias, corrupcién y conductas antiéticas.

Articulo 63. Fortalecer acciones de reconocimiento a las personas servidoras
publicas que se destaquen por el debido cumplimiento y practica cotidiana de
principios y valores en el desempeno de sus labores.

Articulo 64. Disefiar y proponer acciones que constituyan mejores practicas para el
ejercicio del servicio publico, atravez del comité de ética.
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Articulo 65. Participar en las encuestas de deteccion de las necesidades que se
llevan a cabo, asi como las que correspondan a la evaluacién del ambiente ético y
al ambiente de control, para fo9rtalecer las acciones de capacitacion y participacion
en el desarrollo humano y organizacional.

Articulo 66. Guardar lealtad al H. ayuntamiento de Maltrata, Ver. Entre las personas
servidoras publicas debe existir unién, solidaridad y respeto, reciproco que
contribuyan a enaltecer la labor del ayuntamiento.

Articulo 67. Ser un lider y agente promotor de cambio, promoviendo los principios
y valores institucionales tanto en el plano interior como exterior; las personas
servidoras publicas deben estar conscientes de que es su conducta, desempefio y
resultados, como se consolida la confianza de la sociedad en las instituciones del
estado.

CAPITULO XIII

Sanciones

Articulo 68. Las personas Servidoras Publicas que incumplan este cédigo de
conducta se haran acreedoras a las sanciones que les imponga el H. ayuntamiento
de Maltrata, ver. Conforme al tipo de incidencia.

Para la imposicion de sanciones se tomara en cuenta los elementos del empleo,
cargo o comision que desempefia o desempefiaba el servidor publico cuando
incurrio en la falta, asi como el nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, entre
ellos la antiguedad en el servicio, las condiciones exteriores y los medios de
ejecucion, y la reincidencia en el incumplimiento de obligaciones.

Para la determinacion de las sanciones, asi como el procedimiento aplicable se
debera atender a lo dispuesto por la ley general de Responsabilidades
Administrativas del estado de Veracruz de Ignacio de la llave.

Las sanciones podran consistir en:
Amonestacion Privada;

)
) Amonestacién Publico;

) Suspension, Temporal de uno a treinta dias naturales;
)

)

O O T

Destitucion del puesto;
Inhabilitacién temporal para desempefiar empleos, cargos o comisiones en
el servicio publico, no menor de tres meses ni mayor de un afo.

D

Es de suma importancia que todas las personas servidoras publicas del H.
ayuntamiento de Maltrata, Ver. Tengan la firme conviccién de que actuando bajo los
preceptos establecidos en el cédigo de ética y en el cédigo de conducta, se
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fortalece el bien interno propio, se da cumplimiento a la filosofia institucional y en
consecuencia, se evitaran los posibles riesgos de practicas de corrupcion.

La aplicacion y conservacion de este codigo de conducta, habra de impactar
positivamente en el desempefio de las personas servidoras publicas, no solo en su
empleo, cargo o comisién, sino también en la generacién de mejores personas a
efecto de favorecer las relaciones entre las mismas.
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