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En cumplimiento a lo dispuesto por los Articulos 115, fraccién Il de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 141 fraccion | y Il; fraccién Il y 149 de la Constitucién politica del estado
libre y soberano de hidalgo, articulos 1,3 fraccion 1V, 7,48 fraccién i, 56, fraccién i, inciso b), 60
fraccién i, inciso a), y 61 de la ley orgédnica municipal del estado de Hidalgo, se emite el presente
codigo de conducta de los servidores publicos de la administraciéon municipal de Jaltocan, Hidalgo.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objetivo. El presente Codigo tiene por objeto coadyuvar con el adecuado funcionamiento
de la administracion publica municipal, asi como dar a conocer a los servidores publicos del
Municipio de Jaltocadn, los principios de conducta para el correcto, honorable y adecuado
desempefio de su empleo, cargo o comision.

Articulo 2. Los principios y valores previstos en el presente Cddigo, son de observancia general,
enunciativa y no limitativa para los servidores publicos de la administracién publica del Municipio
de Jaltocdn, Hidalgo, cualquiera que sea su nivel jerdrquico, sin perjuicio de lo establecido en otras
normas o disposiciones. Quien forme parte de la administracién pablica municipal debera conocerlo
y asumir el compromiso de su debido cumplimiento.

Articulo 3. Para los efectos del presente Cédigo de conducta, se entendera por:

l.- Administracién Pablica Municipal: Es la organizacién administrativa dependiente del Presidente
Municipal, a través de la cual proporciona los servicios publicos.

Il.- Cédigo de conducta: Declaracion formal de valores y reglas de integridad que enuncia normas
minimas y el compromiso del organismo de cumplirlas y de exigir su cumplimiento a los servidores
publicos del municipio de Jaltocan, Hidalgo.

Ill.- Funcién Puablica: constituye las actividades desarrolladas por la dependencia y unidades
administrativas del municipio de Jaltocan, Hidalgo, consistente en satisfacer de una manera regular,
continua y uniforme, necesidades publicas de cardcter esencial o fundamental, a través del ejercicio
de sus atribuciones;

IV.- Servidor Publico: Representantes de elecciéon popular, Presidentes Municipales, Sindicos,
Regidores y en general toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisiéon de cualquier
naturaleza en la administracion publica municipal; y todos aquéllos que manejen o apliquen
recursos econémicos municipales, quienes seran responsables por los actos u omisiones en que
incurran en el desempefio de sus respectivas funciones.

V.- Principio: Regla fundamental de conducta. Norma ética que caracteriza las relaciones de los
individuos en la sociedad; se trata de normas de cardcter general y universal; y
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V.- Valor: Cualidad positiva que una persona posee o a la que se le atribuyen, para desarrollar una
determinada actividad. Los valores pueden entregar una imagen negativa o positiva al hombre
dependiendo de sus actos y pensamientos frente a los demds o acciones determinadas

Articulo 4. Todo servidor publico que conozca de cualquier hecho contrario a la normativa dispuesta
en el presente cddigo, que atente contra los principios contenidos en el articulo 6, esta en el deber
de informar al superior jerarquico inmediato del drea y organismo donde preste sus servicios al
presunto infractor.

CAPITULO SEGUNDO

PRINCIPIOS ETICOS Y NORMAS DE COMPORTAMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO.

Articulo 5. Para efectos de este cédigo son principios rectores de los deberes y conductas de los
servidores publicos respecto a los valores éticos que han de regir la funcién publica.

El servidor municipal en el ejercicio de su cargo debera observar los principios siguientes:

a).- La responsabilidad.- Significa disposicién y diligencia en el cumplimiento de las competencias,
funciones y tareas encomendadas, el tomar la iniciativa de ofrecerse a realizarlas; asi como la
permanente disposicion a rendir cuentas y a asumir las consecuencias de la conducta publica sin
excusas de ninguna naturaleza, cuando se requiera o juzgue.

b).- La honradez.- El ejercicio de la funcién publica administrativa de cualquier servidor publico
deberd inclinarse a la combinacién éptima de estos principios, debiendo tener prioridad a la
honestidad, ya que exige actuar teniendo en cuenta siempre que los fines publicos excluyen
cualquier comportamiento de deterioro al interés colectivo, destinado de alguna manera al
provecho personal y/o grupal de los servidores publicos o de un tercero cualquiera que éste sea, o
buscarlo u obtenerlo por si mismo o por terceras personas.

c).- La imparcialidad.- Obliga a los servidores publicos a actuar, respecto a las personas que
demandan o solicitan sus servicios, sin ningln tipo de preferencias y solo en razén del mérito,
legalidad, motivaciones objetivas y sin consideracidon de género, religidn, posicidn social y
econdmica u otras caracteristicas ajenas al fondo del asunto y a la justicia.

d).- El decoro.- Impone al servidor publico respeto para si y para los ciudadanos que recurran en
solicitud de atencion o demanda de algun servicio. Respeto que ha de exteriorizar siendo prudente
y serio en el lenguaje y en la manera de conducirse durante el ejercicio de las funciones y tareas
asignadas.
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e).- La lealtad.- Serd manifestacion permanente de fidelidad que se traducird en constancia y
solidaridad para con la institucién, compafieros y subordinados. Cuando se ejercita en ausencia de
los superiores alcanza su maxima expresion.

f).- La vocacién de servicio.- Implica disposiciéon para dar oportuna y esmerada atencién a los
requerimientos y trabajos encomendados, apertura y receptividad para encauzar cortésmente las
peticiones, demandas, quejas y reclamos del publico, asi como el contestarlos pronta y
oportunamente.

g).- La disciplina.- Significa la observancia y el estricto cumplimiento de las normas administrativas

por parte de los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones. Q\{
h).- La eficacia.- Comporta la realizacion de los programas y actuaciones gubernamentales y
administrativas al menor costo para los contribuyentes, en el menor tiempo posible y con logro \\
6ptimo de los objetivos planteados. \

i).- La puntualidad.- Exige del servidor publico que los compromisos contraidos y las tareas, encargos
y trabajos asignados sean cumplidos dentro de los lapsos establecidos o convenidos. Impone
exactitud y precisiéon en el cumplimiento de los horarios para el desarrollo de las actividades
ordinarias y extraordinarias relacionadas con sus labores.

j).- La transparencia.- Exige del servidor publico la ejecucién clara de los actos del servicio, e implica
que éstos tienen en principio caracter publico y son accesibles al conocimiento de toda persona
natural o juridica que tenga interés legitimo en el asunto.

N\
k).- La pulcritud.- Entrafia a la adecuada presentacién de los bienes publicos, la preocupacion por el Qe)
ambiente fisico de trabajo y, en todo caso, el no aumentar, por desidia, su deterioro. Asimismo,
implica la apropiada presentacién personal de los servidores publicos durante el ejercicio de sus \
funciones. -
CAPITULO TERCERO
NORMAS ESPECIFICAS DE CONDUCTA V &

Articulo 6. El servidor publico de buena conducta serd aquel que durante el ejercicio de sus
funciones practique cabal y rigurosamente los principios definidos en el Capitulo 11 de este Cédigo. D
1\
>

Articulo 7. Observancia y aplicacién de las leyes, reglamentos y normas:

a) Es obligacién de cada servidor publico, conocer, respetar y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, * 0
los reglamentos y la normatividad aplicables a la administracién publica del Municipio de Jaltocan,
Hidalgo.

b) En aquellos casos no contemplados por la ley o donde exista espacio para la interpretacion, se
debe conducir con criterios de ética, transparencia, rendicién de cuentas e integridad; atendiendo
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los valores sefialados en el Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de Jaltocan.
Hidalgo.

Articulo 8. Uso del cargo putblico:

a) Es su obligacion abstenerse de utilizar el cargo para obtener beneficios personales de tipo
econdmico, privilegios de cualquier tipo, con el fin de beneficiar o perjudicar a terceros, pues de lo
contrario estaria afectando la confianza de la sociedad en la administracién pablica del municipio
de Jaltocdn, Hidalgo, y de sus servidores publicos.

b) Orientard su trabajo a la blsqueda de la misién de la administracién publica del municipio de
Jaltocan, Hidalgo, aportando el méximo de su capacidad, conocimientos y esfuerzo, sin esperar un
beneficio ajeno al que corresponde por ley.

c) Respetar los horarios de inicio y fin de labores, asi como el horario de comida asignado. Una vez
que haya sido proporcionado, portar el gafete de identificacién en un lugar visible dentro de las
instalaciones de trabajo.

d) Actuar siempre con transparencia, entendiendo ésta Ultima como un pacto de honestidad y
honradez que realizan los servidores publicos y los ciudadanos.

Articulo 9. Uso y asignacion de recursos:

a) Los bienes, instalaciones, recursos humanos y financieros de la administracién publica del
municipio de Jaltocan, Hidalgo, deben ser utilizados Gnicamente para cumplir con la misién
institucional, adoptando criterios de racionalidad y ahorro.

b) Utilizar con moderacion los servicios de teléfono, internet.

c) Realizar la comprobacién de los recursos financieros que sean proporcionados, ya sea para
cumplir una comisién oficial o para realizar alguna adquisicion de conformidad con la hormatividad
aplicable.

d) Utilizar con moderacién y sélo para el cumplimiento de la misién de la administracién publica del
municipio de Jaltocan, Hidalgo, los recursos materiales asignados.

Articulo 10. Uso transparente y responsable de la informacidn interna:

a) Ofrecer a la sociedad los mecanismos adecuados para el acceso libre y transparente a la
informacién que genera la administracién publica del municipio de Jaltocan, Hidalgo, siempre que
esta no se encuentre reservada por razones legales o bien por respeto a la privacidad de terceros,
de conformidad con la legislacién y reglamentacién que en materia de transparencia corresponda.

b) Es deber de los servidores publicos proporcionar informacién a la sociedad de manera equitativa,
sin criterios discrecionales, excepto cuando se justifique la confidencialidad y utilizando los
conductos autorizados para ello.
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Articulo 11. Conflicto de intereses:

a) Cualquier situacién en la que existiera la posibilidad de obtener un beneficio econémico o de
cualquier tipo que sea ajeno a los que corresponden al cargo, puesto o comision, representard
potencialmente un conflicto de intereses.

b) Siempre el actuar del servidor publico serd con honradez y con apego a la ley y las normas de la
administracién publica del municipio del Jaltocan, Hidalgo.

Articulo 12. Toma de decisiones:

a) Todas las decisiones que tome el servidor publico, sin importar el cargo, puesto o comision deben
estar apegadas a la Ley y a los valores contenidos en el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos
del Municipio de Jaltocan, Hidalgo.

b) Se conducira con honestidad, congruencia y transparencia, anteponiendo el interés publico a los
intereses particulares.

c) El actuar serd conforme a criterios de justicia y equidad cuando tome una decisién, sin hacer
distincién de ningln tipo por motivos personales.

d) En las situaciones en que se tenga que elegir entre varias opciones, se optara por la mas apegada
a la justicia, a la equidad y al bien comun.

Articulo 13. Atencién a peticiones, quejas y denuncias de la sociedad:
a) Promover la creacién de una cultura responsable de quejas y denuncias.

b) En las areas en las que se ofrece atencidn a la ciudadania, se debe dar seguimiento, y respuesta
oportuna e imparcial a todas las peticiones.

c) Brindar cuando se solicite, y de acuerdo con los canales institucionales, la orientacién e
informacién necesaria a los ciudadanos que acudan al municipio, para presentar una peticién, queja
o denuncia. Informar de manera suficiente y precisa al ciudadano, cuando sea la responsabilidad del
servidor publico, acerca de la situacién que guarda una peticidn, queja o denuncia presentada.

d) Atender en el ambito de su responsabilidad y con estricta confidencialidad, toda peticién, queja
y denuncia.

e) Verificar que las quejas y denuncias se resuelvan conforme a la ley.

f) Los detalles relativos a las quejas y denuncias se haran publicos solamente hasta su resolucién
mediante los conductos institucionales para no afectar a terceros.
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g) Informar oportunamente a los ciudadanos sobre la competencia y el alcance de sus quejas y
denuncias, utilizando los conductos adecuados para ello.

h) Canalizar adecuadamente las denuncias a las instancias correspondientes para su debida
atencion.

Articulo 14. Relaciones entre servidores publicos del Municipio de Jaltocén, Hidalgo:

a) Conducirse con dignidad y respeto hacia todos los compafieros de trabajo, promoviendo el trato
amable y cordial con independencia de género, capacidades especiales, edad, religién, lugar de
nacimiento o nivel jerdrquico.

b) Los cargos publicos del Municipio de Jaltocan, Hidalgo, no son un privilegio sino una
responsabilidad, por lo que el trato entre servidores publicos debe basarse en la colaboracién
profesional y el respeto mutuo, y no en razén de una diferenciacién jerarquica y ofrecer a los
compafieros de trabajo un trato basado en el respeto mutuo, en la cortesia y la equidad, sin importar
la jerarquia, evitando conductas y actitudes ofensivas, lenguaje soez, prepotente o abusivo.

e) Reconocer los méritos obtenidos por los colaboradores y compafieros, evitando apropiarse de
sus ideas o iniciativas.

d) Sefialar ante las instancias competentes, todas las faltas a la ley, los Reglamentos y a este Cédigo
de Conducta.

Articulo 15. Relaciones con otras dependencias, municipios y entidades del gobierno federal o
estatal:

a) Ofrecer a los servidores publicos de otras dependencias de diversos municipios, asi como del
Gobierno Federal y Estatal el apoyo, la atencidn, la informacidn, la colaboracién y el servicio que
requieran, con amabilidad y generosidad, privilegiando en el trabajo la prevencién antes que la
observacién y la sancién.

b) Siempre tomar en cuenta el impacto integral de las decisiones la administracién publica del
municipio de Jaltocan, Hidalgo, sobre las dreas de la administracion publica federal y del gobierno
del Estado (normas, procesos, requerimientos, decisiones, etc.) para evitar perjudicar su trabajo.

c) Otorgar el apoyo que soliciten y ofrecer un trato respetuoso, justo, transparente y cordial a los
servidores publicos de otras dependencias y entidades de gobierno, evitando toda forma de
hostigamiento y discriminacion.

d) Utilizar la informacidn que proporcionen otras dependencias y entidades de gobierno Ginicamente
para las funciones propias de la administracién publica del Municipio de Jaltocén, Hidalgo.

e) Respetar las formas y conductos autorizados para las relaciones institucionales con otras
dependencias y entidades de gobierno.
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Articulo 16. Relacién con la sociedad:

a) Ofrecer a todos los ciudadanos un trato justo, cordial y equitativo, orientado siempre por un
espiritu de servicio. Asi mismo, practicar una actitud de apertura, acercamiento, transparencia y
rendicién de cuentas, asi como de colaboracidon con la sociedad.

b) Ser congruente en la conducta diaria con los principios y valores que establece el Cédigo de Etica
Municipal, sirviendo de ejemplo para los demas.

c) Atender y orientar con eficiencia, cortesia y espiritu de servicio a los ciudadanos en sus
requerimientos, tramites y necesidades de informacion, eliminando toda actitud de prepotencia e
insensibilidad.

d) Asistir con equidad a los ciudadanos, sin distincién de género, edad, raza, credo, religién,
preferencia politica, condicién socioeconémica o nivel educativo, y con especial generosidad y
solidaridad a las personas de la tercera edad, a los nifios, a personas con capacidades especiales y a
los miembros de grupos étnicos.

e) Buscar la confianza de la sociedad en la administracién publica del Municipio de Jaltocan, Hidalgo.
Articulo 17. Salud, higiene, seguridad y mejoramiento ecoldgico:

a) Desarrollar acciones de proteccidn al medio ambiente, asi como cuidar y evitar poner en riesgo
la salud y la seguridad de los servidores publicos.

b) Reportar toda situacién que pudiese ser riesgosa para la salud, seguridad e higiene de la sociedad,
asi como para el entorno ambiental del municipio.

c) Atender sin excepcion la normatividad en cuanto a las dreas destinadas a fumar, asi como las
recomendaciones relativas a la seguridad.

d) Facilitar la realizacién de las acciones de proteccién civil y de fumigacién.
e) Mantener el lugar de trabajo limpio y seguro.

f) Utilizar racionalmente el agua, el papel y la energia eléctrica, apagar la luz, las computadoras y
demds aparatos eléctricos cuando no se utilicen.

g) Cumplir estrictamente las disposiciones de uso y seguridad de las instalaciones del Municipio
incluyendo el auditorio municipal, los bafios y contribuir a que los sanitarios se conserven
permanentemente limpios.

h) Reutilizar el material de oficina las veces que sea posible (sobres, tarjetas, folderes, etc.).

i) Verificar que las hojas de papel que ya no se utilicen sean recicladas.
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Articulo 18. Desarrollo permanente e integral:

a) Establecer el compromiso de buscar de manera permanente la actualizacién y formacién
profesional propia y de los colaboradores y compafieros para el mejoramiento del desempefio.

b) Aprovechar las actividades de capacitacién y desarrollo que brinde y promueva la administracién
y otras instituciones, lograr la mejora continua en la practica siempre que no se afecte el desempefio
laboral.

¢) Brindar las facilidades necesarias a los colaboradores y al personal a cargo del funcionario pablico
para tomar cursos de capacitacion que organice y promueva el Municipio de Jaltocén, Hidalgo.

CAPITULO CUARTO
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 19. Los servidores publicos que con su conducta infrinjan lo dispuesto por este Codigo,
incurrirdn en responsabilidad administrativa, ya sea en Faltas Administrativas "No graves" de
acuerdo a lo establecido por el articulo 49 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y "faltas graves" con lo dispuesto en el articulo 51 de la misma Ley, serén sujetos a investigacién por
el Organo Interno de Control quien en el dmbito de su competencia, ser4 la autoridad facultada para
aplicar las sanciones correspondientes.

CAPITULO QUINTO

DE LAS SANCIONES POR FALTAS ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Articulo 20. Los Organos Internos de Control impondran las sanciones administrativas y consistirdn
en:

I. Amonestacién publica o privada;
Il. Suspension del empleo, cargo o comision;
Ill. Destitucion de su empleo, cargo o comision, y

IV. Inhabilitacion temporal para desempefiar empleos, cargos o comisiones en el servicio publico y
para participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras publicas.

Los Organos Internos de Control podran imponer una o mas de las sanciones administrativas
sefialadas en este articulo, siempre y cuando sean compatibles entre ellas y de acuerdo a la
trascendencia de la Falta Administrativa no grave.
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La suspensién del empleo, cargo o comisién que se imponga podra ser de uno a treinta dias
naturales.

En caso de que se imponga como sancién la inhabilitacién temporal, ésta no sera menor de tres
meses ni podra exceder de un afio.

Articulo 21. En el caso de que la Falta administrativa sea "grave" cometida por el servidor publico,
el Organo Interno de Control dard aviso al Tribunal correspondiente para su resolucion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Cédigo entrard en vigor al dia siguiente hébil de su publicacién en la Pagina
de Transparencia del Municipio de Jaltocan, Hidalgo.

SEGUNDO. Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el presente Codigo.

POR LA REVISION Y ACTUALIZACION DEL PRESENTE CODIGO DE CONDUCTA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE JAL TOCAN, HIDALGO A LOS 04 DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL
VEINTITRES.

APROBO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ADMINISTRACION 2020-2024

“-CPROFR. IVAN LARA TOVAR

-sPresidente Municipal Constitucional Sindica Procuradora
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REGIDORES:

(i

C. LIC. RUBEN 'HERNANDEZ SAGAHON C. WUILY ﬁHéRVERT‘MARTlNEZ
C. ADELA HERNANDEZ MONTARNO C. LIC. PETRA MOGICA MARTINEZ

R
‘l\é\".\\\\\‘
C. MARCELINO HERNANDEZ HERNANDEZ C. DRA. ADRIANA NAVA HERNANDEZ
C. ANDREA GUTIERREZ HERNANDEZ C. LIC. NGEL MONTERRUBIO
AMAZO

C. PROFRA. MAURA INES SANTOS HERNANDEZ
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