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TITULO I. DEL MUNICIPIO

CAPITULO UNICO DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. El presente Cédigo de Conducta es de aplicacién y observancia general para todos los
Servidores Publicos que desempefien un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en el
Ayuntamiento de Quimixtlan, Puebla, sin excepcion de nivel, funcion o actividad; por lo que deberd
ser observado en cualquier lugar situacién o contexto en el que los Servidores Publicos ejerciten
alguna funcién de caracter oficial.

En ese sentido, dentro del H. Ayuntamiento se deberdn adoptar las medidas necesarias para
asegurar la difusion y comunicacidn del presente Cdédigo de Conducta. Para ello, la Contraloria
Municipal serd la instancia encargada de difundir el contenido del Cédigo de Conducta, asi como
informacién relativa a su cumplimiento, esto a través de los medios que considere adecuados (tales
como carteles, infografias, folletos, etcétera).

Articulo 2. Son objetivos del presente Cédigo:

l. Establecer la forma en la que los Servidores Publicos aplicaran los Principios, Valores y
Reglas de Integridad contenidas en el Cédigo de Etica.
Il. Fortalecer los Principios y Valores Eticos en el servicio publico, mediante su fomento,
promocién y difusién.
Il Establecer las directrices de conducta que correspondan con el desempeiio del empleo,
cargo o comision de los Servidores Publicos, de las que se espera su observancia.
IV.  Conseguir que los Servidores Publicos se abstengan de efectuar conductas que afecten a la
Administracion Publica Municipal, con la finalidad de mejorar el servicio publico.
V. Encaminar la erradicacion de todo tipo de conductas que demeriten las funciones de la
Administracion Publica Municipal.
VI. Estimular la consolidacién del principio de la Dignidad e Integridad de la persona.
VII. Orientar la actuacion de los Servidores Publicos ante las situaciones se les presenten y que
se deriven de sus funciones y actividades.

Articulo 3. Todo el personal de servicio del Ayuntamiento estd obligado a realizar las funciones
propias de su puesto, salvo en los casos de necesidad en las cuales deberan desempefiar los trabajos
gue asigne su jefe inmediato.

Articulo 4. Todo trabajador que ingrese a esta Institucion o los que ya hayan estado laborando en
ellatienen la obligacion de conocer el presente Cédigo de Conducta; por tanto, al aplicarse no podra
valer como argumento la ignorancia o practicas contrarias a las disposiciones contenidas, ya que se
les hara de su conocimiento de manera impresa, debiendo firmar de recibido y enterado.

Articulo 5. Ningun trabajador podra ausentarse de sus funciones, sin permiso de su jefe inmediato
superior.

Articulo 6. Los trabajadores deberan desarrollar su trabajo con eficiencia, cuidado, respeto y esmero
requeridos para lograr la mejor calidad en cada una de las actividades que realiza.

Articulo 7. Es responsabilidad de los integrantes del Ayuntamiento considerar y adoptar dentro de
sus competencias y ambito de accion el desarrollo y difusion de los programas en materia de calidad,
con el objeto de educar a los trabajadores en cuanto a sus deberes y derechos en esta materia.
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Articulo 8.- Todo el personal del Ayuntamiento se obliga a cuidar con esmero los bienes de la misma,
a vigilar que no se cometa ningun acto lesivo a los integrantes del mismo.

Articulo 9. La misidon es proporcionar a los Servidores Publicos de la Administracion Publica
Municipal las pautas de conducta que deberan observar al desempefiar su empleo, cargo o
comision, las cuales les permitan consolidarse de manera legal, honesta, leal, imparcial, eficiente,
disciplinada, profesional, objetiva, transparente, integra, eficaz, equitativa, comprometidos con el
bien comun de la poblacién, en el marco del compromiso por la obtencidn de resultados, la sujeciéon
a la evaluacién del desempefio, la rendicidén de cuentas y el desempefio ético e integro.

Articulo 10. La visidn es lograr que el Ayuntamiento del Municipio de Quimixtlan, Puebla, sea una
instancia de gobierno propositivo y de referencia administrativa, cuyo trabajo se ejerza con calidad
y calidez hacia la ciudadania, en consonancia con los lineamientos locales, nacionales e
internacionales, a efecto de dar cumplimiento a los propédsitos y fines establecidos para la
administraciéon publica municipal, en la cual la ciudania participe y confie.

Articulo 11. Glosario, para efectos de este Cddigo de Conducta, se entendera por:

a) Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento de Quimixtlan, Puebla.

b) Carta Compromiso: Instrumento a través de cual un servidor publico manifiesta su voluntad
de adherirse a los Principios, Valores y Reglas de Integridad contenidas en este Cddigo, y de
desempefiar su empleo, cargo o comisidn con estricta observancia de los mismos.

c) Codigo de Etica: Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento
de Quimixtlan, Puebla, mediante el cual se establecen los Principios, Valores Eticos y Reglas
de Integridad, que deben regir la labor cotidiana de los Servidores Publicos.

d) Cddigo de Conducta: Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento de Quimixtlan, Puebla, el cual contiene las pautas de comportamiento de
observancia obligatoria para los Servidores Publicos.

e) Comité: Comité de Etica e Integridad del Honorable Ayuntamiento de Quimixtlan, Puebla.

f) Conducta: Forma en que actla y se comportan los Servidores Publicos que repercute de
manera positiva o negativa en la Administracién Publica Municipal. ¢ Etica: Conjunto de
valores, principios y reglas que norman los aspectos de la gestion, organizacidén y conducta
de los Servidores Publicos que forman parte de la Administracién Publica Municipal.

g) Principios: Conjunto de normas o parametros éticos fundamentales que rigen el
pensamiento o conducta en el servicio publico.

h) Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién dentro del
Honorable Ayuntamiento de Quimixtlan, Puebla, sea cual fuera la naturaleza de su
nombramiento.

i) Valores: Cualidades positivas que se le atribuye a una persona, y se manifiesta en relacion
con su conducta. El lenguaje empleado en el presente Cddigo no pretende generar
distincién alguna ni marcar diferencia entre hombres y mujeres, por lo que las referencias
o alusiones en la redaccién hechas hacia un género representan a ambos sexos.

Articulo 12. Los Servidores Publicos, al ocupar su empleo, cargo o comisidon deberdn suscribir una
carta compromiso ante la Direccion de Recursos Humanos u Homdloga, en la que se
comprometeran a desempefiar su empleo, cargo o comision, conforme a las conductas establecidas
en este Cadigo.
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Articulo 13. Los Servidores Publicos deberan conducir su actuacion con apego al los Principios,
Valores y Reglas de Integridad que se definen en el Cédigo de Etica del Municipio de Quimixtlan,
Puebla y que a continuacidn se expresan de manera enunciativa mas no limitativa:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Imparcialidad e interés Publico: Procederan buscando en todo momento la mdaxima
atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

Respeto: Deberdn conducirse con amabilidad, austeridad y sin ostentacidn, y otorgaran 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 propiciaran el didlogo cortés
y la aplicacién armdnica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la
eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos: Respetaran los derechos humanos y, en el ambito de sus
competencias y atribuciones, los garantizaran, promoveran y protegeran de conformidad
con los Principios de: Universalidad, que establece que los derechos humanos corresponden
a toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia, que implica que los
derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad, que
refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables; y de Progresividad, que prevé que los derechos humanos
estan en constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccién.

Equidad y no discriminacién: Prestardn sus servicios a todas las personas sin distincion,
exclusion, restriccién, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel,
la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condiciéon social, econémica, de
salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situaciéon
migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o
filiacion politica, el estado civil, la situacidon familiar, las responsabilidades familiares, el
idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Igualdad sustantiva de género: En el dmbito de sus respectivas competencias y atribuciones,
garantizardn que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones,
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos, a los programas y beneficios
institucionales y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

Ambiente Cultural y Ecoldgico: En el desarrollo de sus actividades evitaran la afectacién del
patrimonio cultural de cualquier regién y de los ecosistemas del planeta; asumiran una
férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente; v,
en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promoveran en la sociedad
la proteccién y conservacién de la cultura y el medio ambiente, ya que es el Unico e
ineludible comprometido y el principal legado para las futuras generaciones.

Contribucién: Colaboraran entre si y propiciaran el trabajo en equipo para alcanzar los
objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi
una plena vocacién de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de la
ciudadania en sus instituciones.

Liderazgo Institucional: Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Codigo
de Eticay las reglas de Integridad; fomentaran y aplicaran en el desempefio de sus funciones
los principios que la Constitucion y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales
gue por su importancia son intrinsecos a la funcion publica.

Compromiso Administrativo: Seran capaces de responder en la toma de decisiones y actos
desarrollados en el servicio publico; asumiendo las consecuencias de sus aciertos vy
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desaciertos en cada decisiéon o accidn que se acuerde o realice en el ejercicio de sus
funciones, asi mismo, sujetarse a la evaluacién de la sociedad. El servidor publico deberd
realizar sus funciones con eficacia y calidad; desarrollar en los procesos a su cargo todo su
talento; hacer eficazmente sus funciones, actividades y tareas; satisfacer y responder
permanentemente a las necesidades e intereses de la sociedad; generar confianza y
mantener continuamente una relacién digna con todos los paisanos, cumpliendo asi con la
mision y visidn institucionales.

Dato abierto: Todas las decisiones y acciones del servidor publico deberdn estar dirigidas a
la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares, ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no deberd permitir
gue influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a
personas o grupos, en detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comun implica que el servidor publico esté consciente de que el
servicio publico es un patrimonio que pertenece a todos los ciudadanos de este Municipio
y que representa una misidon que soélo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las
demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

TITULO II. RELACIONES HUMANAS Y CONDUCTAS PROHIBIDAS.

Articulo 14. El personal del Ayuntamiento tendrd que tratar con educacidn y cortesia a sus
superiores y demas personal del Municipio, sobre todo con amabilidad y diligencia a la ciudadania
en general, orientandolos y auxilidndolos en sus necesidades.

Articulo 15. Deberan mantener buenas relaciones de comunicacién y respeto con el personal
administrativo y en general con todos sus compafieros de trabajo.

Articulo 16. Los Servidores Publicos se abstendran de incurrir o propiciar en el desempefio de sus
funciones, empleo, cargo o comisién las siguientes conductas, las cuales son enunciativas mas no
limitativas:

Acoso Sexual. Serd sancionado cualquier conducta o comportamiento —fisico o verbal— de
naturaleza sexual que tenga el propésito o produzca el efecto de atentar contra la dignidad
de una persona; en particular, cuando se crea un entorno laboral intimidatorio, degradante
u ofensivo.

Abuso de Autoridad. Ningun servidor publico, del rango que sea, investido de autoridad
administrativa o politica, podra denigrar, segregar, privar de sus derechos o despojar a otro
servidor publico de menor rango, por motivos de simpatia u otros, toda vez que la jerarquia
laboral debera ser empleada para procurar relaciones dignas en el desempeiio laboral.
Acoso/ Hostigacién Laboral. La accidn verbal o psicoldgica de indole sistematica, repetida
o persistente por la que, en el lugar de trabajo o en conexidn con el trabajo, una persona o
un grupo de personas hiere a una victima, la humilla, ofende o amedrenta.

Actuar bajo el Conflicto de Intereses. Ningun servidor publico debera actuar bajo el
conflicto de Interés, entendiéndose a este como la posible afectacion del desempefio
imparcial y objetivo de las funciones de los Servidores Publicos en razéon de intereses
personales, familiares o de negocios.

Discriminacion. Serad castigada cualquier actitud del servidor publico que propicie
distincidn, exclusion o preferencia, con base en motivos de nacionalidad, origen étnico,
género, edad, discapacidad, condicién social, fisica, salud, religion, opiniones, orientacion
sexual, identidad de género, caracteristicas sexuales, estado civil, posicion politica o de
cualquier circunstancia que atente contra la dignidad humana.
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VL. Enriquecimiento llicito. El servidor publico debe acreditar el legitimo aumento de su

patrimonio y la legitima procedencia de sus ingresos o bienes que aparezcan a su nombre,
de su cényuge, hijos o dependientes econdmicos. IMPUNIDAD. No habrd impunidad para
ningun servidor publico, independientemente de su jerarquia, todas las faltas, infracciones
o hechos delictivos deberan ser sancionados conforme a la Ley.

VII. Prepotencia. Es una actitud de dominio asociada a la soberbia, que generalmente deriva en
maltrato hacia otro servidor publico o algin ciudadano, es una falta administrativa que
afecta la calidad del servicio publico y que, por tanto, serd sancionada por las instancias
administrativas.

VIll.  Trafico de Influencias. El Servidor Publico no debe ni puede solicitar o aceptar dinero,
beneficios, regalos, favores o promesas, a cambio de beneficiar personalmente o a través
de otros Servidores, a otro Servidor Publico, a algin ciudadano o a si mismo.

TITULO Ill. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.

Articulo 17. Para la efectiva aplicacion de los Principios, Valores y Reglas de Integridad sefalados
anteriormente, los Servidores Publicos, en el ejercicio de sus atribuciones, funciones y/o
actividades, actuardn con una conducta digna que fomente la integridad en el servicio publico, la
cual corresponda a las necesidades de la sociedad y que oriente el mejor desempefio de su empleo,
cargo o comision, por lo que estaran obligados a:

I.  Conocery actuar apegandose en todo momento al marco juridico que les rige, asi como las
politicas, lineamientos, directrices, planes y programas internos emitidos por el
Ayuntamiento.

II.  Conocer las conductas que den lugar a faltas administrativas y/o delitos y evitar incurrir en
las mismas.

lll.  Sustentar su actuacién bajo los principios y valores éticos, desarrollando con calidad,
eficacia y eficiencia las atribuciones, funciones y actividades que tienen encomendadas.
Cédigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Quimixtlan, Puebla

IV.  Conducirse en todo momento con apego a la verdad, sin distorsionar u omitir informacion
relevante a la que tenga acceso por motivo de su empleo, cargo o comisién.

V. Hacer uso racional de los bienes y recursos publicos que tengan bajo su uso y resguardo,
contribuyendo a que su utilizacién sea eficiente, eficaz, econdmica y honrada para asi
satisfacer los objetivos para los que estdn destinados, haciendo las devoluciones
correspondientes cuando proceda; evitando a toda costa, bajo el principio de austeridad, la
dilapidacion de estos.

VI.  Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados.

VII. Utilizar los recursos materiales, humanos y financieros que le son encomendados con
motivo de su empleo cargo o comisién, exclusivamente para los fines a los que estan
destinados;

VIll.  Abstenerse de utilizar bienes, servicios y recursos publicos para atender asuntos de caracter
privado y personal para si o para interpdsita persona.

IX. Ejercer sus atribuciones, funciones y/o actividades de manera objetiva, en forma ajena a
perjuicios personales, actuando de manera neutral, esto es, sin conceder privilegios o
preferencias a alguna persona o grupo determinado.
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Asesorar, orientar, tramitar de forma imparcial, con profesionalismo, eficacia, oportunidad,
respeto, actitud de servicio y conducirse con un trato cordial hacia toda persona en sus
requerimientos, tramites, necesidades o dudas, absteniéndose de dar preferencias o un
trato descortés e insensible, realizando, en caso de ser pertinentes, los ajustes razonables
para su atencion.

Abstenerse de cualquier accién u omisidon que impida el ejercicio de los derechos y la
igualdad de oportunidades de las personas.

Conducirse con rectitud, sin utilizar su empleo, cargo o comisién para obtener o pretender
obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o
aceptar compensaciones, prestaciones, dddivas, obsequios o regalos de cualquier persona
u organizacion.

Dar a las personas y compafieros en general el mismo trato, por lo que no concederan
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permitiran que influencias,
intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus
funciones de manera objetiva.

Abstenerse de intervenir en asuntos en el que se contraponga el interés personal,
profesional, familiar o de sus compafieros, por lo que en caso de identificar que se estd ante
un posible Conflicto de Intereses informara a su superior jerarquico, a fin de evitar que
influencias, intereses o perjuicios indebidos afecten la imparcialidad y objetividad de sus
funciones y/o actividades

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en
todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales seguln sus responsabilidades.

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en los Tratados Internacionales en
los que el Estado Mexicano forme parte.

Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido; teniendo una vocacién
absoluta de servicio a la sociedad, preservando en todo momento el interés superior de las
necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales y/o o ajenos al
interés general y bienestar de la poblacién.

Contribuir a lainstitucionalidad de |la equidad de género, empleando un lenguaje incluyente
y no sexista en toda comunicacién y documentos institucionales.

Ser imparcial, objetivo, plural, prudente y tolerante con cualquier persona y/o servidor
publico con la que, por motivos de su empleo, cargo o comision, tenga relacion.

Atender con puntualidad las actividades encomendadas, asistiendo al lugar de trabajo en
los horarios sefialados para tal efecto.

Cumplir con los plazos y términos que establezcan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, en la tramitacidn de servicios y procedimientos administrativos.

Fomentar y aplicar los Principios y Valores Eticos.

Fortalecer con el ejemplo el liderazgo, de manera abierta y congruente en el actuar
cotidiano.

Ser leal al Honorable Ayuntamiento de Quimixtan, a la sociedad y a los compromisos
asumidos por la administracion publica municipal en el Plan Municipal de Desarrollo
correspondiente.

Fortalecer de manera positiva la imagen del Honorable Ayuntamiento de Quimixtlan, de las
autoridades y de todo personal del servicio publico con el que colabore.
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Establecer e implementar de manera dindmica, canales o vias de comunicacién hacia el
interior, con sus companeros, y al exterior, con las demas autoridades, ya que el saber
escuchar es una virtud que distingue.

Estar siempre a la vanguardia de los cambios y transformacién que se presenten, debiendo
actualizarse y capacitarse constante y permanentemente en el ejercicio de atribuciones, asi
como en los avances tecnoldgicos que se vayan presentando.

Mantener la paz, el orden y la limpieza en su lugar de trabajo.

Desempefiar sus funciones con entusiasmo, disciplina, rigor, tenacidad y con vision de
futuro.

Evitar aceptar regalos, dadivas, comidas o cualquier otro beneficio a cambio de realizar un
acto u omisién que pueda constituir una falta administrativa grave o no grave en términos
de la Ley General de Responsabilidades Administrativa.

Guardar la secrecia con motivo de su empleo, cargo o comisién, quedando prohibido revelar
la informacion privilegiada a la que tenga acceso por motivo de sus funciones.

En el dmbito laboral se requieren relaciones interpersonales de respeto y cordialidad,
cualquier relajamiento de la disciplina altera la vida institucional, los resultados y el orden
moral, por tanto, ninguna persona, cualquiera que sea su jerarquia o condicion laboral,
podra intimidar, hostigar laboralmente o tratar de forzar a otra para establecer una relacién
sexual obligada o condicionada.

Velar por la Integridad y Dignidad de los demds Servidores Publicos y de todas personas con
guienes tengan trato, contribuyendo con ello a mantener un ambiente y clima laboral
cordial. Participar en el combate a la corrupcién siendo un ejemplo de integridad, aspirando
a la excelencia en el servicio publico, reconociéndose como un factor central en la
consolidacion de la ética publica, por lo que, ademads, denunciard ante las autoridades
competentes los actos u omisiones que llegare a advertir, que pudieran constituir Faltas
Administrativas.

Estas Conductas de Fomento a la Integridad, estan Vinculadas con los Principios, Valores,
Reglas de Integridad y Directrices establecidas en el Cédigo de Etica para los Servidores
Publicos del Honorable Ayuntamiento de Quimixtlan, Puebla.

Articulo 18. Se debera mantener un buen comportamiento dentro de la dependencia incluyendo,
conducta, postura, apariencia, vocabulario y tono de voz.

Articulo 19. Son obligaciones de los trabajadores, ademds de las que imponen las leyes, las
siguientes:

VI.

VII.
VIII.

Asistir puntualmente a sus labores

Cumplir con las disposiciones que se dicten para comprobar su asistencia;

Presentarse a sus labores aseados, debidamente uniformados y portar el gafete distintivo
de personal del Ayuntamiento;

Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos;

Abstenerse de realizar malos tratos contra sus jefes y compafieros, dentro y fuera de las
horas de servicio;

Abstenerse de denigrar los actos del Gobierno o fomentar por cualquier medio la
desobediencia a su autoridad;

Desempeniar su puesto en el lugar que se ha sefialado dentro de su adscripcion;
Permanecer a disposicion del Presidente Municipal, ain después de su jornada normal para
colaborar en casos de urgencia o siniestro que pusiera en peligro la vida de sus compaferos
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o de las personas que se encuentren en el establecimiento o cualquier bien del
Ayuntamiento;

IX. Obedecer las érdenes o instrucciones que reciban de sus superiores en asuntos propios del
servicio y de acuerdo con las funciones de su puesto. En ningln caso estaran obligados a
acatarlas cuando de su ejecucién pudiera desprenderse la comision de algun delito;

X. Asistir a cursos de capacitacién para mejorar su preparacion y eficiencia;

XI. Tratar con cortesia y diligencia al publico;

XIl. Permanecer en servicio hasta hacer entrega de los expedientes, documentos, fondos,
valores o bienes cuya administracién o guarda estén a su cuidado.

Articulo 20. Notificar por escrito al departamento de contraloria los bienes que estén a su
resguardo.

Articulo 21. Responder del manejo apropiado de documentos, correspondencia, valores y efectos
gue se les confien con motivo del desempefio de sus funciones.

Articulo 22. Tratar con cuidado y conservar en buen estado los muebles, maquinaria y utiles que se
les proporcionen para el desempefio de sus funciones, de tal manera que solo sufran el desgaste
propio de su uso normal.

Articulo 23. Reportar a sus jefes inmediatos los desperfectos que sufran los articulos que formen su
equipo de trabajo y que se encuentren bajo su resguardo, asi como cualquier irregularidad que
observen en el servicio.

Articulo 24. Emplear con la mayor economia, atendiendo el principio de austeridad en los materiales
que les fueron proporcionados para el desempefio de sus funciones, tomando en cuenta la calidad
de los mismos.

Articulo 25. Queda prohibido a los trabajadores:

I. Realizar dentro de su horario de trabajo, labores ajenas a las propias de su nombramiento;

Il. Aprovechar los servicios del personal en asuntos particulares ajenos al Ayuntamiento;

lll. Desatender su trabajo injustificadamente, aun cuando permanezcan en su sitio, asi como
distraerse o provocar la distraccién de sus compaferos con actos que no tengan relacion
con el trabajo;

IV. Ausentarse de sus labores dentro de su jornada sin el permiso correspondiente;

V. Fomentar o instigar al personal del Ayuntamiento a que desobedezcan a la autoridad, dejen
de cumplir con sus obligaciones o a que cometan cualquier otro acto prohibido por la Ley y
el presente Reglamento;

VI. Permitir que otras personas sin la autorizacion correspondiente para ello, manejen
magquinaria, aparatos o vehiculos confiados a su cuidado, asi como usar los utiles y
herramientas que se les suministren para objeto distinto del que estén destinados;

VII. Proporcionar informes o datos a los particulares sobre el Ayuntamiento sin la autorizacién
correspondiente;

VIII. Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones y obsequios en relacién con el desempefio de
asuntos oficiales, o ser procuradores y gestores para el arreglo de estos asuntos, aun fuera
de la jornada de trabajo;

IX. Organizar o hacer colectas, rifas y llevar a cabo operaciones de compra - venta de cualquier
tipo de articulos con fines de lucro;
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X. firmar listas de control de asistencia de otros trabajadores, con el propdsito de encubrir
retardos o faltas; asi como permitir que sus asistencia sea registrada por otra persona no
autorizada para ese efecto;

XlI. Alterar o modificar, en cualquier forma los registros de control de asistencia;

XIl. Hacerse acompaiiar durante la jornada de trabajo de personas que no laboren en la unidad
administrativa del Ayuntamiento; en el caso de menores de edad debera justificar la
necesidad ante el jefe inmediato;

XIll. Portar armas durante la jornada y horario de trabajo, excepto en los casos en que por razon
de su puesto y funciones estén autorizados para ello;

XIV. Celebrar actos de cualquier indole en los centros de trabajo en que se atente contra la
integridad del Ayuntamiento, de los funcionarios o de los propios trabajadores;

XV. Efectuar dentro de las oficinas del Ayuntamiento festejos o celebraciones de cualquier
indole sin contar con la autorizacién respectiva;

XVI. Introducir alas areas de trabajo del Ayuntamiento bebidas embriagantes, narcéticos, drogas
y enervantes, para su consumo o comercio, asi como concurrir a sus labores bajo el efecto
de los mismo, salvo que en éste Ultimo caso medie la prescripcion médica para su consumo;

XVII. Realizar actos inmorales o escandalosos u otros hechos en el centro de trabajo, que de
alguna manera menoscaben su buena reputacién indispensable para pertenecer al servicio
del Honorable Ayuntamiento;

XVIII. Hacer uso personal e indebido del teléfono. asi como desperdiciar el material de oficina, de
aseo que proporciona el Ayuntamiento;

XIX. Destruir o llevarse el material de limpieza;

XX. Destruir, sustraer, traspapelar o alterar cualquier documento o expediente
intencionalmente;

XXI. Conducir vehiculos propiedad del Ayuntamiento SIN LICENCIA RESPECTIVA; si por
instrucciones del jefe inmediato, este tiene que hacerlo, la responsabilidad de lo que resulte
en caso de accidente sera de quien lo ordend;

XXIl. Pagar los dafios que intencionalmente o por negligencia causen a los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento, cuando resulten responsables de los mismos;

XXIIl. Respetar todos aquellos anuncios, circulares, noticias oficiales, etc. que se encuentren
exhibidos dentro de la dependencia; y

XXIV. Fumar en las oficinas del Ayuntamiento.

TITULO IV. DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD EN LAS JORNADAS DE
TRABAJO

Articulo 26. El personal debera cumplir con el horario establecido, el cual es el siguiente: de las 9:00
a.m. horas a las 16:00 horas de lunes a viernes y sabados de 9:00 a.m. a 14:00 hrs; el empleado de
confianza permanecerd en su area de adscripcién de acuerdo con las cargas laborales, una vez
concluido dicho horario.

Articulo 27. El sistema de control de asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo serd
responsabilidad de la Contraloria Municipal a través del control del reloj checador y/o listas que
deberan ser firmadas por los trabajadores. El registro correspondiente se efectuard al inicio y
conclusiéon de la jornada laboral; a excepcion de aquellos y trabajadores que con motivo de sus
funciones sean autorizados a registrar su asistencia una sola vez dentro de su horario.
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Articulo 28. En el caso de que no apareciera el nombre de un trabajador en el reloj checador y/o las
listas de asistencia, éste deberddar aviso inmediato al departamento de contraloria o al encargado
del control de asistencia, quedando apercibido que de no hacerlo, la omisién sera considerada como
inasistencia.

Articulo 29. Si el registro de entrada se efectua después de los 15 minutos de tolerancia, pero dentro
de los 30 minutos siguientes a la hora sefialada como inicio de labores, se considerard retardo
menor, después de esa hora se le considerara como falta injustificada, salvo la autorizacion escrita
del Presidente Municipal.

Articulo 30. Se consideran como faltas injustificadas las siguientes:

I. Cuando no registre su entrada, salvo los casos que prevé el articulo 23 del presente
Reglamento;
II. Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria , sin la
autorizacion del Presidente Municipal;
[ll. Cuando no registre su salida, salvo en caso de contar con la autorizacién del Presidente
Municipal;

Articulo 31. En caso de fuerza mayor o caso fortuito, el trabajador imposibilitado para concurrir a
sus labores, debera dar aviso a la Secretaria General de manera inmediata y sin dejar pasar mas de
dos horas del inicio de su jornada de trabajo; la omisidon de tal aviso se considerard como falta
injustificada.

Articulo 32. Se entenderd por abandono de empleo y causales de rescision de contrato:

I. El hecho de que un trabajador falte por tres dias consecutivos, sin aviso ni causa justificada;
II. El hecho de que un trabajador sin permiso ni causa justificada acumule seis o mas faltas, aldn
sin ser consecutivas, dentro del término de treinta dias naturales.

TITULO V. VIATICOS.

Articulo 33. Cuando al personal administrativo y regidores que realicen alguna actividad o comisién
fuera del municipio, el Ayuntamiento les proporcionara los medios suficientes y exclusivos, es decir
vidticos, para que realicen su actividad con diligencia y esmero.

Articulo 34. Con apego al presupuesto establecido para tal efecto, se autoriza la entrega de viaticos
de acuerdo con la siguiente tabla:

PERSONAL REGIDORES, SECRETARIO
DESTINO ADMON GENERAL Y SINDICO AUTOMOVIL
GUADALUPE
VICTORIA 150.00 150.00 200.00
PUEBLA 500.00 500 100.00

Articulo 35. Con relacion al pago de gasolina, cumplirse con los siguientes requisitos:

I.  Acudir ala Contraloria para elaborar la bitacora de recorrido;
II.  Presentar en la Tesoreria oficio de comision acompafiado del informe de actividades.
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Articulo 36. Para efectos de justificacion de viaticos deberan presentarse las facturas
correspondientes en un periodo no mayor a 48 horas posteriores a la fecha de la comisidn, de no
hacerlo serdn descontados de su salario.

Articulo 37. Las facturas antes mencionadas deberdn reunir los siguientes requisitos:

I.  Nombre, direccién, R.F.C. del prestador del servicio;
II.  Nombre, direccidn, R.F.C. del adquiriente del servicio;
lll.  Folio impreso;
IV. LV.A. desglosado;
V. Importe total con letra y nimero;No se recibirdn notas simples;
VI. Leyenda de pago en una sola exhibicidn;
VIl.  Fecha de caducidad.

TITULO VI. CAPITULO UNICO. DE LA PARTICIPACION COMUNITARIA

Articulo 38. Los habitantes que integren la comunidad del Municipio podrdn participar con las
autoridades y funcionarios del Ayuntamiento en todas las actividades de beneficio social tales como:

l. Cooperar fisica, moral, material y econdmicamente;
Il. Prestar sus servicios gratuitos de trabajo en faenas comunales y en todas las obras que sean
necesarias para impulsar la economia y desarrollo del Municipio;

Il Participar en los programas ciudadanos de colaboracion;

V. Procurar la conservacién y mejoramiento de los servicios publicos.

V. Proporcionar sin demora y con veracidad los informes y datos estadisticos u otro género
gue le solicite el Ayuntamiento.

VI.  Colaborar con las autoridades en los trabajos tendientes a la creacidn, mejoramiento y
administracion en su caso de las zonas de reserva ecoldgica y condiciones ecoldgicas en
otras zonas del Municipio, tales como forestacién, reforestacidn, establecimiento de zonas
verdes, parques y desarrollo agropecuario;

VIl.  Cooperar en la realizacién de obras de beneficio colectivo.

Articulo 39. El Ayuntamiento deberd promover la participacion de la comunidad en todas las
actividades que beneficien a la misma tales como;

l. Invitar a la comunidad a integrarse a grupos organizados para desarrollar campafias de
limpieza publica en las calles y avenidas del Municipio;
Il. Limpieza publica en los parques, jardines centros deportivos, panteones, etc.;
1. Desaparicion de la fauna nociva;
V. Mejorar el medio ambiente y las condiciones de vida;
V. Invitar a los comerciantes en general a mantener en excelente condicion higiénica:
a. Mercados, tianguis, taqueros, restaurantes y fondas;
b. Establecimientos comerciales en general.

VI. Invitar a la poblacidon a remodelar y conservar las fachadas de su casa o inmueble en
posesion, de acuerdo a las caracteristicas de la poblacién;
VIl.  Someter a consulta publica los planes y programas del Municipio;
VIII. Procurar la participacién ciudadana para la creacién de reservas territoriales.

TITULO VII. CAPITULO UNICO DE LAS RESPONSABILIDADES.
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Articulo 40. Incurren en responsabilidad administrativa los servidores publicos que no cumplan una
o mas de las obligaciones que le sefalen las leyes, acuerdos y reglamentos.

Articulo 41. Como servidor publico se entenderd a las personas que desempefien un empleo, cargo
0 comisién de cualquier naturaleza en la administracion municipal, asi como aquellas que manejen
o apliquen recursos econdmicos municipales.

Articulo 42. Los servidores publicos son responsables de los actos u omisiones en que incurran en
el desempefio de sus funciones tanto ellos como el personal a su cargo.

TITULO VIII. CAPITULO UNICO DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 43. Las ausencias temporales de los funcionarios y trabajadores se podran suplir por las
personas que al efecto designe el Presidente Municipal y se regirdn conforme a lo estipulado por el
presente reglamento y demas disposiciones aplicables.

TITULO IX. CAPITULO UNICO PREVENCIONES GENERALES.

Articulo 44. Los aspectos no previstos en el presente reglamento seran resueltos en las sesiones de
Cabildo a propuesta de dos o mas de sus miembros, por votacion del 50% mds uno de los presentes
y de conformidad con lo previsto en la Ley Organica Municipal.

TITULO X. CAPITULO UNICO DE LAS SANCIONES.

Articulo 45. Toda vez que el presente Cédigo es de observancia general, consecuentemente,
cualquier persona, incluido el personal que labore o preste sus servicios en el Ayuntamiento, que
conozca de posibles faltas o incumplimientos al presente Cdédigo por parte del algin servidor
publico, podra presentar denuncia ante la Autoridad que estime competente.

Articulo 46. Los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento de Quimixtlan que no atiendan el
presente Codigo de Conducta, pueden incurrir en faltas administrativas. En esos casos las sanciones
se aplicardn conforme a lo dispuesto por la Ley aplicable, independientemente de las sanciones
dispuestas en las Leyes Penales y Civiles del Estado de Puebla, por lo que la aplicacidn del presente
Cdédigo no limita el alcance de las demas disposiciones federales y locales que los Servidores Publicos
estén obligados a cumplir, ni de otros Cddigos profesionales que, en su caso, resulten aplicables.

Articulo 47. Se aplicaran las sanciones administrativas a los servidores publicos que por sus actos u
omisiones afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, independientemente
de las funciones especificas que corresponda y que deberan observar en el desempefio de sus
empleos, cargo o comisiones.

Articulo 48. Son correcciones disciplinarias las siguientes:

l. Primera amonestacion y multa del importe de uno a diez dias de salario minimo;
II.  Segunda amonestacién y suspension del empleo hasta por un mes sin goce de sueldo; y
lll.  Tercera amonestacién y destitucion del cargo.

Articulo 49. El Ayuntamiento a través del Presidente Municipal podrd imponer una correccion
disciplinaria a los servidores publicos del presente reglamento cuando:

l. Asistan con retardo a las oficinas de su adscripcidn;
Il. Falten tres dias consecutivos sin razén que se justifique;
1. Traten con menosprecio al publico que asista a sus oficinas o instalaciones;
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V. Dejen de cumplir las érdenes que reciban de sus superiores;
V. Asistir a sus labores en estado de ebriedad o ingerir bebidas embriagantes incluyendo las
[lamadas de moderacién en las instalaciones del Palacio Municipal o cualquier dependencia

oficial;
VL. Incurrir en actos inmorales o contrarios a las buenas costumbres; y
VIl.  Contravengan los preceptos legales contenidos en la Constitucidn Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla,
Ley Organica Municipal, Bando de Policia y Buen Gobierno, Reglamento Interno del
Ayuntamiento y demds ordenamientos aplicables a las facultades y obligaciones de los
servidores publicos.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién.

Articulo Segundo. El Presidente Municipal queda facultado para dispensar y resolver todas las dudas
gue se presenten con motivo de la interpretacion del presente reglamento.

Articulo Tercero. Se abrogan todas las disposiciones expedidas con anterioridad y que se opongan
al presente reglamento.
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