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COATEPEC

Introduccion

El desempefio en la administracion publica debe estar guiado por los principios
de legalidad, honestidad, lealtad, imparcialidad y eficiencia, tal como lo
establece el articulo 113 del Titulo Cuarto de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. Estos fundamentos buscan garantizar que los
servidores publicos actlen con integridad, fortaleciendo las instituciones y
atendiendo de manera efectiva las necesidades de la comunidad.

En el Ayuntamiento del Municipio de Coatepec, Puebla, cada funcionario tiene
la responsabilidad de ejercer su labor con estricto respeto a la ética, la moral y
los valores sociales que rigen este codigo. Esto implica actuar con
transparencia, justicia y responsabilidad en la rendicion de cuentas,
fomentando un trato digno, equitativo y respetuoso en el servicio publico.
Ademas, se promueve la eficiencia, el compromiso y el trabajo en equipo para
optimizar el desempefio institucional. La congruencia entre las acciones y los
resultados es esencial para asegurar una gestién confiable, siempre orientada
al bienestar colectivo.
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COATEPEC CODIGO DE CONDUCTA

El presente Cddigo de Conducta es €l instrumento que orienta y da certeza plena a los servidores
publicos que integran el Ayuntamiento de Coatepec; Puebla sobre el comportamiento ético al que deben
sujetarse en su quehacer cotidiano, para que prevengan conflictos de interés y que delimiten su actuacion
en situaciones especificas que pueden presentarse conforme a las tareas, funciones o actividades que
involucra la operacion y el cumplimiento de los planes y programas del organismo, asi como las areas y
procesos que involucren riesgos de posibles actos de corrupcion.

La aplicacion de los valores éticos que contiene este Cédigo, en cada una de las actividades asignadas,
coadyuva en el cumplimiento eficiente y eficaz de las metas y objetivos del H. Ayuntamiento de Coatepec;
Puebla. El Codigo de Conducta es una herramienta que facilita, fortalece y permite el comportamiento
licito y ético en probables conflictos de interés que surjan durante la labor diaria de los servidores publicos
del H. Ayuntamiento de Coatepec; Puebla.

En suma, el contenido del Cadigo y su cumplimiento contribuye a una vida institucional mas vigorosa y
al desarrollo de una administracion que busca la excelencia en el servicio lo cual redundara en un mayor
bienestar de los ciudadanos. Los alcances del Cédigo de Etica y del presente Codigo de Conducta son
de aplicacion general para todos los servidores publicos que laboren en el H. Ayuntamiento de Coatepec
Puebla, quienes tendran la obligacién y el compromiso de adecuar su actuacion de acuerdo con los
valores y reglas de integridad establecidos en su contenido, por lo que deberan conocerlos, aplicarlos y
respetarlos porque la falta de conocimiento de éstos no los exime de su cumplimiento.

El lenguaje empleado en este Codigo no busca generar ninguna clase de discriminacién ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo cual las referencias o alusiones hechas al género masculino
son solo de caracter lingistico asi que representan y aluden siempre a personas de uno u otro sexo.
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COATEPEC

Principios constitucionales que todo servidor publico debe observar en el
desempeiio de su empleo, cargo, comision o funcion

Legalidad. Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas expresamente les confieren y en
todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comisién, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que
regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

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
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo pablico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Lealtad. Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido, tienen una
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 interés general y bienestar de la poblacion.

Imparcialidad. Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacion en general el mismo trato,

no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias,
intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones
de manera objetiva.

Eficiencia. Los servidores publicos actian conforme con 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 y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA

1. Actuacion publica El servidor pablico que desempefia un empleo, cargo, comision o funcion, conduce
su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacion y con una
clara orientacién al interés pablico.

2 Informacién publica El servidor publico que desempefia un empleo, cargo, comision o funmog /<
conduce su actuacion conforme al principio de transparencia y resguarda la documentacion e mformacnon

gubernamental que tiene bajo su responsabilidad. > {,,»v
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COATEPEC

3. Contrataciones pblicas, licencias, permisos, autorizacion y concesiones El servidor publico que,
con motivo de su empleo, cargo, comisién o funcién, o a través de subB'Fdinados, participa en
contrataciones publicas o en el otorgamiento y prémoga de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones, se conduce con transparencia, imparcialidad y legalidad; orienta sus decisiones a las
necesidades e intereses de la sociedad, y garantiza las mejores condiciones para el Estado.

4. Programas gubernamentales El servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comision o
funcion, o a través de subordinados, participa en el otorgamiento y operacién de subsidios y apoyos de
programas gubernamentales, garantiza que la entrega de estos beneficios se apegue a los principios de
igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto.

5. Tramites y servicios El servidor piblico que, con motivo de su empleo, cargo, comision o funcion,
participa en la prestacion de tramites y en el otorgamiento de servicios, atiende a los usuarios de forma
respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e imparcial.

6. Recursos humanos El servidor publico que participa en procedimientos de recursos humanos, de
planeacion de estructuras o que desempefia en general un empleo, cargo, comision o funcion, se apega
a los principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y rendicion de
cuentas.

7. Administracién de bienes muebles e inmuebles El servidor plblico que, con motivo de su empleo,
cargo, comision o funcion, participa en procedimientos de baja, enajenacién, transferencia o destruccion
de bienes muebles o de administracién de bienes inmuebles, administra los recursos con eficiencia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados.

8. Procesos de evaluacion El servidor publico que, con motivo de su empleo, cargo, comision o funcion,
participa en procesos de evaluacion, se apega en todo momento a los principios de legalidad,
imparcialidad y rendicién de cuentas.

9. Control interno El servidor publico que, en el ejercicio de su empleo, cargo, comisién o funcion,
participa en procesos en materia de control interno, genera, obtiene, utiliza y comunica informacion
suficiente, oportuna, confiable y de calidad, con apego a los principios de legalidad, imparcialidad y
rendicion de cuentas.

10. Desempeiio permanente con integridad El servidor publico que desempefia un empleo, cargo,
comisién o funcién, conduce su actuacién con legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia,
certeza, cooperacion, ética e integridad.
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COATEPEC

11. Cooperacion con la integridad El servidor publico en el desempefio de su empleo, cargo, comision
o funcion, coopera 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 funcion publica, en el fortalecimiento
de la cultura ética y de servicio a la sociedad.

12. Comportamiento digno El servidor publico en el desempefio de su empleo, cargo, comision o
funcidn, se conduce 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 o guarda relacion en la funcién pablica.

VALORES CONTENIDOS EN EL CODIGO DE CONDUCTA.

Los servidores publicos de H. Ayuntamiento de Coatepec; Pueblan actian buscando en todo
momento la méaxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

Como servidor publico debo:

e Atender con eficiencia y cortesia a la ciudadania en sus tramites, requerimientos, servicios, y
necesidades de informacion.

» Buscar que mis acciones y actitudes brinden a la sociedad confianza y credibilidad en el H.
Ayuntamiento de Coatepec; Puebla.

Como servidor publico evito:

» Disponer de los recursos que me han sido proporcionados para el desempeiio de mis
actividades, en asuntos diferentes de los que estrictamente me han sido encomendados

o Tener actitudes de prepotencia, favoritismo, discriminacion e insensibilidad frente a los
requerimientos de la ciudadania en la atencion de sus necesidades.
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COATEPEC
RESPETO

Los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Coatepec; Puebla se conducen con austeridad
y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compafieros de
trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos de tal manera que propician el didlogo
cortés y la aplicacién arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia
y el interés publico.

Como servidor pablico debo:

e Mantener relaciones laborales cordiales y respetuosas que no se basen exclusivamente en
niveles jerarquicos o de autoridad.

» Dirigirme a las personas con las que interactlio con respeto y dignidad.

e Observar una conducta honrada y respetuosa hacia las pertenencias personales de mis
comparieros, asi como de los bienes de la institucion.

e Conducirme en forma digna sin proferir expresiones, adoptar comportamientos, usar lenguaje o
realizar acciones de hostigamiento o0 acoso sexual.

Como servidor publico evito:

o Tratar injustamente a cualquier persona haciendo ostentacion de mi cargo, puesto o comisién
dentro o fuera de |la dependencia.

o Realizar actos que atenten contra la integridad fisica y emocional, asi como de la dignidad
humana.

o Limitar la libre expresion de ideas o de pensamiento.

e Provocar conflictos con mis compafieros de trabajo o propiciarlos entre ellos.

o Llevaracabo conductas dominantes, agresivas, intimidatorias u hostiles hacia una persona para
que se someta a deseos 0 intereses sexuales, o al de alguna ofra u otras personas.

o Condicionar la obtencién de un empleo, su permanencia en él o las condiciones de este a cambio
de aceptar conductas de naturaleza sexual.

e Expresar comentarios, burlas, piropos o bromas hacia otra persona referentes a la apariencia o
a la anatomia con connotacién sexual, bien sea presenciales o a través de algin medio de
comunicacion.

e Expresar insinuaciones, invitaciones, favores o propuestas a citas o encuentros de caracter
sexual. Emitir expresiones o utilizar lenguaje que denigre a las personas o pretenda colocarlas
como objeto sexual.
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RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS.

Los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Coatepec; Puebla respetan los derechos
humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen 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 Ios
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 evolucion y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

Como servidor publico debo:

e Actuar con estricto apego al respeto de los derechos humanos reconocidos en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en los tratados internacionales de los que el Estado
mexicano sea parte, asi como de sus garantias.

Como servidor publico evito:

o Cometer actos que atenten en contra de la vida, la integridad, la igualdad, |a libertad, el honor,
la vida privada, la salud, el acceso a la informacion, el medio ambiente, el empleo, |a justicia y
la equidad de género de las personas, tanto al interior como al exterior del organismo.
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COATEPEC IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Coatepec; Puebla prestan sus servicios a todas
las personas sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el
color de piel, la cultura, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud
o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el
embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado
civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en
cualquier otro motivo.

Como servidor pablico debo:

» Ser justo en el trato con los demas sin importar su color de piel, su nacionalidad, su origen
étnico, su género, sus preferencias sexuales, su condicidén social, econémica, de salud o
juridica, su edad, su condicion fisica, sus creencias, su apariencia, su situacion migratoria, su
idioma, la cultura a la que pertenece, sus opiniones, su filiacion politica, su estado civil, sus
antecedentes penales o cualquier ofro motivo.

» Reconocer que todos los individuos gozan de los mismos derechos y obligaciones.

e Fomentar el acceso a oportunidades de desarrollo sin discriminacion de género.

Como servidor publico evito:

Discriminar a las personas por su origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo,

el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, econémica, de salud o juridica, la

religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo,

la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado

civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales

o cualquier otro motivo.

o Condicionar los servicios que presta el H. Ayuntamiento de Coatepec; Puebla en funcion de la
diversidad de género de las personas.

o Utilizar un lenguaje que fomente estereotipos o prejuicios en contra de los individuos.

e Equidad de género Los servidores publicos del, H. Ayuntamiento de Coatepec 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 gubernamentaleé/.
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COATEPEC

Como servidor publico debo:

e Incluir acciones afirmativas que favorezcan la equidad entre mujeres y hombres en las
politicas y acciones relacionadas con las atribuciones de mi area de trabajo, ademas de
asumir la igualdad de trato y de oportunidades e impulsar el trabajo en equipo.

e Usar un lenguaje incluyente en cualquier forma de expresion para comunicarme con los
demas al exterior y al interior de la institucion.

e Fomentar el acceso a oportunidades de desarrollo sin establecer distinciones por
motivos de género.

Como servidor publico evito:

o Utilizar un lenguaje sexista que fomente distinciones y genere desigualdades o prejuicios
entre mujeres y hombres.

o Condicionar los servicios que presta el H. Ayuntamiento de Coatepec en funcion del
género de las personas.

o Realizar actos de acoso y hostigamiento en contra de las personas sin importar si se
trata de mujeres u hombres.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Coatepec, en el desarrollo de sus actividades,
evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; 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 proteccion y
conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

Como servidor piblico debo:

e Dar acceso al publico a los documentos de caracter historico para fomentar el y
conocimiento del acervo resguardado en el H. Ayuntamiento de Coatepec. 4

/

e Utilizar racionalmente agua, papel, energia eléctrica y, en general, toda energta y
recurso en las instalaciones del H. Ayuntamiento de Coatepec 5

e Re |I|zar el maten | de las oficinas cuanio sea posible.
Ut taiembre S/N, C.P. 73410, C dgtepec, Puebla
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COATEPEC

Como servidor publico evito:

Dafiar el acervo histérico documental que se halla resguardado en el H. Ayuntamiento
de Coatepec.

Realizar cualquier actividad que dafie la salud de las personas y el medio ambiente.
Contravenir las disposiciones institucionales en materia de espacios libres de tabaco y
disposicion de desechos.

Los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Coatepec actlan siempre de manera
congruente con los principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o
funcién, convencidos 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 todas las personas
con las que se vincule u observen su actuar.

Como servidor publico debo:

Observar y delimitar las actuaciones como servidor pablico orientandolas al respeto, la
honestidad y la verdad con la premisa de fortalecer la vida en comunidad dentro del H.
Ayuntamiento de Coatepec.

Actuar con honradez y respeto en todo momento en cuanto al bien ajeno y aquello que
no me pertenece, con el fin de que impere la armonia dentro y fuera de la institucion.
Cumplir responsablemente mis labores cotidianas, asi como con las metas y objetivos
institucionales para contribuir al logro de la mision y vision del H. Ayuntamiento de
Coatepec.

Proteger el patrimonio histérico documental que se encuentra resguardado al interior del
H. Ayuntamiento de Coatepec promoviendo las acciones necesarias para garantizar su
preservacion.

Como servidor publico evito:

o Observar comportamientos que promuevan actos de corrupcion que dafien el patrimonio

de la institucion.

¢ Realizar actos contrarios a la ética y a la moral que afecten a las personas y a los biene;;

e Revelar, de cualquier manera, a terceras personas informacion sensible relacionada con

F g

que conforman al organismo.

las astividadesseptiembre S/N, €.P. 73410, Coatepec, Puebla
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COATEPEC
INTEGRIDAD

Los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Coatepec actian siempre de manera congruente
con los principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcién,
convencidos 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 todas las personas con las
que se vincule u observen su actuar.

Como servidor publico debo:

o Observar y delimitar las actuaciones como servidor publico orientandolas al respeto, la
honestidad y la verdad con la premisa de fortalecer la vida en comunidad dentro del H.
Ayuntamiento de Coatepec.

e Actuar con honradez y respeto en todo momento en cuanto al bien ajeno y aquello que
no me pertenece, con el fin de que impere la armonia dentro y fuera de la institucion.

e Cumplir responsablemente mis labores cotidianas, asi como con las metas y objetivos
institucionales para contribuir al logro de la mision y visién del H. Ayuntamiento de
Coatepec.

o Proteger el pafrimonio historico documental que se encuentra resguardado al interior del
H. Ayuntamiento de Coatepec promoviendo las acciones necesarias para garantizar su
preservacion.

Como servidor publico evito:

e Observar comportamientos que promuevan actos de corrupcion que daiien el patrimonio
de la institucion.

o Realizar actos contrarios a la ética y a la moral que afecten a las personas y a los bienes
que conforman al organismo.
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COOPERACION

Los servidores piblicos del H. Ayuntamiento de Coatepec colaboran entre si y propician el
trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacién de servicio pablico en beneficio de la colectividad
y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Como servidor pablico debo:

o Capitalizar los esfuerzos del personal en resultados orientados a satisfacer las
necesidades colectivas del H. Ayuntamiento de Coatepec, elevando la colaboracion a
estandares que resulten de mayor provecho para los fines establecidos y encomendados
por la institucién.

o Establecer las estrategias para cumplir una meta determinada y el manejo de
procedimientos utilizados en grupos de ftrabajo para lograr los mejores resultados de
proyectos, metas y objetivos comunes.

o Obtener resultados 6ptimos de objetivos comunes al reconocer que son la suma de
esfuerzos y capacidades de cada integrante del grupo.

Como servidor publico evito:

o Retener informacion de valor que pueda ser de utilidad para alcanzar las metas y
objetivos institucionales.

o Demeritar sin justificacion las ideas o iniciativas vertidas por mis compafieros de trabajo.

e Retrasar innecesariamente las tareas que me sean asignadas o utilizar el tiempo de
trabajo de mis compafieros en tareas distintas a las comprometidas.

Av. 16 de Septiembre $/N, C.P. 73410, Coatepec, Puabla
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COATEPEC
LIDERAZGO

Los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Coatepec son guia, ejemplo y promotores del
Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad, por tanto, fomentan y aplican, en el desempefio de sus
funciones, los principios que la Constitucion y la ley les impone, asi como de los valores adicionales que
por su importancia son intrinsecos a la funcién publica.

Como servidor publico debo:

o Adecuar mi actuacion como servidor publico con los valores y reglas de integridad
sefialados en el Cadigo de Etica de los Servidores Pdblicos del Gobiemo Federal y del
presente Codigo de Conducta.

o Proponer ideas, estrategias e iniciativas que coadyuven a mejorar el funcionamiento de
mi area y del organismo en conjunto.

Como servidor publico evito:

e Incumplir con mis responsabilidades, asi como tomar decisiones innecesarias.

¢ Orientar mi trabajo hacia objetivos que concedan privilegios indebidos en favor de
persona alguna.

e Infringir deliberadamente los valores y reglas de integridad sefialados en el Cédigo de
Etica de los Servidores Piblicos del Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Puebla y/o
del presente Cddigo de Conducta.
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COATEPEC TRANSPARENCIA

Los servidores publicos del Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Puebla , en el ejercicio de
sus funciones, protegen los datos personales que estén bajo su custodia, privilegian el principio de
maxima publicidad de la informacidn publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacion que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el
ambito de su competencia, difunden de manera proactiva informacién gubernamental como un elemento
que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

Como servidor publico debo:

o Realizar mis funciones de modo tal que no tema el escrutinio plblico mas estricto y
minucioso y de presentarse, sea capaz de superarlo exitosamente.

¢ Desarrollar mis funciones con respeto y discrecion usando las prerrogativas
inherentes a mi cargo y los medios que se dispongan Unicamente para el
cumplimiento de mis funciones y deberes. Asimismo, evito cualquier ostentacion
que pudiera poner en duda mi honestidad o mi disposicion para el cumplimiento de
los deberes propios de mi cargo.

o Facilitar la consulta de informacion a la sociedad a través de los medios
autorizados, de manera equitativa y oportuna, con excepcion de la clasificada
como confidencial y reservada, tomando en todo momento la responsabilidad por
la informacién a mi cargo y evitando su deformacion.

o  Contribuir con la institucidn para que se instrumenten los mecanismos de rendicion
de cuentas.

Como servidor publico evito:

e Realizar acciones tendientes a inhibir la presentacion de quejas o denuncias por parte
de la ciudadania o del personal del Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Puebla.
o Utilizar las quejas y las denuncias con fines de represion, parcialidad o cualquier otra
actitud que no sea objetiva y fundamentada.
e Proporcionar a terceros informacion relativa a las personas que las identifican o las /
hacen identificables, particularmente, aquella que les da identidad, describe, precisa su,-
origen, edad, lugar de residencia, trayectoria académica, laboral, o profesional, asi cgm‘ﬁ y
: de aspectos més sensibles o delicados, como su forma de pensar, estado cjers"alud, 4
"\‘ caraslgristigassigisaswideslegia e vidasexwat entepeleoy aspastos.
coatepec20242027@gmail.com
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COATEPEC

MANEJO RESPONSABLE DE LA INFORMACION

Los servidores publicos del Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Puebla ofrecen a la sociedad
los mecanismos adecuados para el acceso libre y transparente de la informacion que genera y resguarda,
siempre que ésta no se encuentre clasificada como reservada o confidencial por razones legales en
cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

Como servidor piblico debo:

Proporcionar la informacion a la sociedad de manera equitativa, sin criterios
discrecionales, excepto cuando se justifique la reserva o confidencialidad utilizando los
procedimientos establecidos en la ley.

Actuar con imparcialidad, cuidado y dedicacién en la elaboracion, preparacion e
integracion de la informacién interna.

Garantizar la organizacion y conservacion de los documentos y archivos a mi cargo, con
el objeto de facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacidn.

Cuidar la informacién a mi cargo, al impedir o evitar la sustraccion, la destruccion, el
ocultamiento o la utilizacion indebida de la misma.

Mantener actualizada la informacién relativa a tramites y servicios, y proporcionarla a los
usuarios oportunamente.

Como servidor publico evito:

Ocultar los registros y demas informacién interna del AGN relacionada con el ejercicio
de los recursos financieros con la finalidad de propiciar la transparencia y la rendicion
de cuentas, o bien, para pretender obtener beneficios econdmicos o de cualquier otra
indole. 48 B codigo de conducta

Utilizar, compartir u ocultar informacién que perjudique las funciones y estrategias del
Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Puebla, o bien para favorecer o perjudicar
indebidamente a un tercero.

Entregar o dar a conocer informacion relacionada con el Honorable Ayuntamiento de

- v r . 4
Coatepec, Puebla cuando no tenga autorizacién para ello, por lo que en todo momento .7

observaré las disposiciones aplicables y solicitaré, en su caso, la intervencién de las’
' . '
instancias o conductos competentes.

Av. 16 de Septiembre 5/H, C.P. 73410, Coatepec, Puebila
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COATEPEC RENDICION DE CUENTAS

Los servidores publicos del Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Puebla asumen plenamente
ante la sociedad y sus autoridades, la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o
comision, 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 plblico de sus funciones por parte de la ciudadania.

Como servidor publico debo:

¢ Contribuir con la institucién para que se instrumenten los mecanismos de rendicién de
cuentas.

o Atender con diligencia los requerimientos que se formulen con motivo de las quejas y
denuncias, en materia de rendicion de cuentas, presentadas ante el Honorable
Ayuntamiento de Coatepec, Puebla.

e Mantener en orden y apegadas a la normatividad las actividades y recursos que me han
sido asignados para el cumplimiento de mi empleo, cargo o comision.

e Contribuir con los organos fiscalizadores para atender las observaciones y
recomendaciones emitidas por incumplimiento en el desempefio y el manejo de
recursos.

Como servidor publico evito:

o Ejercer los recursos publicos en desapego a la normatividad que los regula.
e Falsear, ocultar o alterar la informacion que se presenta ante las instancias
fiscalizadoras.

Av. 16 de Septiembre $/N, C.P. 73410, Coatepec, Puebla
coatepec20242027@gmail.com




COATEPEC

PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES

Los servidores publicos del Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Puebla. evitan encontrarse
en situaciones en las que sus intereses personales puedan entrar en conflicto con los intereses del
Organismo o de terceros. Cualquier situacion en la que exista la posibilidad de obtener un beneficio
economico o de cualquier tipo que sea ajeno a los que les corresponden por su empleo, cargo o comision,
representa potencialmente un conflicto de intereses.

Como servidor piblico debo:

Actuar con honradez y con apego a la ley y a las normas reglamentarias y administrativas
en las relaciones con contratistas y proveedores del Honorable Ayuntamiento de
Coatepec, Puebla.

Informar al Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de aquellos asuntos
en los que pueda presentarse un conflicto de interés.

Aceptar que por el desempefio de mis funciones la Ginica remuneracion a la que tengo
derecho es la que otorga el Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Puebla.

Cumplir cabalmente con las obligaciones de mi puesto, con independencia de
ideologias, preferencias partidistas y creencias religiosas.

Como servidor publico evito:

Formar parte de cualquier sociedad comercial o familiar e intermediar con terceros para
hacer negocios u obtener beneficios a través del Honorable Ayuntamiento de Coatepec,
Puebla.

Aprovechar para fines personales los servicios contratados por el organismo.

Intervenir, con motivo de mi empleo, cargo o comisién, en cualquier asunto en el que
tenga inferés personal, familiar o de negocios, incluyendo los que puedan resultar un
beneficio personal para mi conyuge o parientes consanguineos o por afinidad hasta el
cuarto grado, o parientes, o para terceros con los que tenga relaciones profesionales,
laborales o de negocios.

Aceptar regalos, dadivas o estimulos de cualquier tipo que pretendan influir en mis
decisiones como servidor publico en el Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Puebla
en perjuicio de la gestion publica. '

Av. 16 de Septiembre S/N, C.P. 73410, Coatepec, Puebla
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COATEPEC DESARROLLO PERMANENTE E INTEGRAL

Los servidores publicos del Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Puebla buscan de manera
permanente la actualizacion y la formacion profesional del personal a su cargo, de sus compaiieros y el
propio, para el mejoramiento de su desempefio.

Como servidor publico debo:

o Observar una conducta digna que fortalezca a la institucion y que, a su vez, responda a
las necesidades de la sociedad.

o Evaluar el desempefio de los servidores publicos que me corresponda, en forma
honesta, imparcial y con respeto.

o Aprovechar las actividades de capacitacion y desarrollo que brinde y promueva el
Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Puebla y otras instituciones, con total disposicion
para lograr la mejora continua en mi desempefio, siempre y cuando no se afecten las
actividades de mi empleo, cargo o comisién.

¢ Buscar la actualizacion constante relativa a mis funciones y en materia de laboral, con
el propdsito de desempefiarme con calidad y efectividad como servidor plblico.

e Otorgar al personal a mi cargo las facilidades necesarias para que se capaciten y
superen profesionalmente, procurando a su vez, su legitima promaocion laboral.

e Permitir y propiciar que los servidores publicos participen en los concursos convocados
por las dependencias y entidades de la Administracién Publica.

e Propiciar esquemas laborales que permitan el cumplimiento del horario de frabajo para
que exista una conciliacion entre la vida familiar y el empleo.

Como servidor publico evito:

o Obstaculizar o impedir la participacion de los servidores piblicos bajo mi coordinacion
en los concursos para ocupar una plaza vacante al interior del Honorable Ayuntamiento
de Coatepec, Puebla, o en las demas dependencias y entidades de la Administracion
Pablica.

o Evadir las oportunidades que se me presenten para actualizar mis conocimientos y
elevar mi desarrollo profesional.

e Evadir mi participacion como capacitador cuando se me solicite o cuando se presente la
oportunidad

AV. 16 de Septiembre S/N, C.P. 73410, Coatepec, Puebla
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COATEPEC USO RACIONAL DE LOS RECURSOS

Los servidores publicos del Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Puebla utilizan los bienes,
instalaciones, recursos humanos y financieros para cumplir con su funcién, adoptando criterios de
racionalidad y ahorro.

Como servidor publico debo:

e Usar y asignar de forma transparente, equitativa e imparcial y bajo los criterios de
racionalidad, austeridad y ahorro, los recursos humanos, materiales y financieros, para
que el trabajo, tareas e instrucciones que me sean encomendadas se realicen de manera
eficiente, utilizandolos con responsabilidad en el cumplimiento de la mision del
Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Puebla.

e Utilizar las instalaciones o areas comunes para cuestiones estrictamente laborales en
los tiempos y horarios asignados.

o Realizar en forma oportuna la comprobacién de los recursos financieros que me
proporcionen, ya sea para cumplir una comision oficial o para efectuar alguna
contratacién, observando la normatividad aplicable.

e Utilizar con moderacion los servicios de teléfono, fax y correspondencia, emplear
preferentemente los medios electronicos para comunicarme con otros servidores
publicos o personas, y evitar, en la medida de lo posible, la generacién innecesaria de
oficios 0 comunicados.

Como servidor piblico evito:

o Utilizar el servicio de fotocopiado e impresion para asuntos personales.

o Retirar de las instalaciones del Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Puebla los bienes
que me sean proporcionados para el desempefio de mis funciones, salvo en aquellos
casos en que las actividades inherentes a mi cargo, empleo o comision asi lo requieran.

e Hacer mal uso del equipo de oficina, parque vehicular y bienes del Honorable
Ayuntamiento de Coatepec, Puebla, y reporto cualquier falla que presenten y de la cual
tenga conocimiento.

o Utilizar los servicios contratados por el Honorable Ayuntamiento de Coatepec, Puebla
para fines personales o para beneficiarme econdmicamente.
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