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CQDIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE CARMEN,
CAMPECHE. MEXICO.




Letras monumentales
con laleyenda “CARMEN".
Inauguradas el 25 de septiembre de 2014.

Cada letra mide 2.20 m base
x2.40 mde altura.




Caodigo

de Conducta

de los Servidores Pablicos
del Municipio de Carmen,
Campeche. México.

I. Conocimiento y aplicacion
de las leyes y normas.

Compromiso

Es mi obligacién conocer respetar y

hacer cumplir la Constitucion, las le-

yes, los reglamentos y la normatividad

aplicables. En aquellos casos no con-
templados por la Ley o donde exista espacio para la interpretacion,
debo conducirme con criterios de ética, transparencia, rendicion de
cuentas e integridad; atendiendo los valores sefialados en el Codigo
de Etica para los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento del Muni-
cipio de Carmen, Campeche.
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Acciones

Debo

1. Conocer y aplicar la Ley y las normas con las

4 cuales se regula mi cargo, puesto o comision.

2. Hacer mitrabajo con estricto apegoalaleyya
la normatividad, promoviendo que mis comparieros lo hagan de
la misma manera.

3. Presentar puntual y verazmente mi declaracién patrimonial.
4. Revisar la lista de proveedores y contratistas inhabilitados para
no establecer un trato oficial con alguno de ellos.

Abstenciones

No debo

1. Elaborar normas que Unicamente sirvan para

justificar mi trabajo. Hacer o permitir que las nor-
mas y procedimientos que se elaboran en el H. Ayuntamiento
del Municipio de Carmen, Campeche, abran espacios para inter-
pretaciones discrecionales que afecten el desempefio de otras
dependencias.

2. Interpretar la normatividad para buscar un beneficio personal,

familiar o para beneficiar o perjudicar a un tercero.
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Il. Uso del cargo publico.

Compromiso

Es mi obligacién abstenerme de utili-
zar mi cargo para obtener beneficios
personales de tipo econdémico, privi-
legios, favores sexuales o de cualquier
tipo o bien, con el fin de beneficiar o perjudicar a terceros, pues
de lo contrario estaria afectando la confianza de la sociedad en el
H. Ayuntamiento del Municipio de Carmen, Campeche, y en sus
servidores publicos.

Acciones
Debo
v 1. Orientar mi trabajo a la busqueda de la misién
del H. Ayuntamiento del Municipio de Carmen,
Campeche, aportando el méaximo de mi capacidad, conocimien-
tos y esfuerzo, sin esperar un beneficio ajeno al que me corres-
ponde por Ley.
2. Respetar los horarios de inicio y fin de labores, asi como el hora-
rio de comida asignado.
3. Portar el gafete de identificacion en un lugar visible dentro de las
instalaciones de trabajo.
4. Actuar siempre con transparencia, entendiendo ésta Ultima
como un pacto de honestidad y honradez que realizan los servi-
dores publicos y los ciudadanos.
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Abstenciones

No debo

1. Utilizar la credencial y la papeleria oficial del H.

Ayuntamiento del Municipio de Carmen, Campeche,
para beneficio personal o bien, para beneficiar o perjudicar inde-
bidamente a terceros.

. Aceptar nisolicitar personalmente o a través de otra persona di-

nero, regalos, favores sexuales o cualquier otra compensacion,
paraagilizar un tramite, asignar un contrato o dar informacion.

. Aceptar ni solicitar que se me ofrezcan privilegios o descuentos

en bienes y servicios como gratificacién a mi cargo publico.
Influir en las decisiones de otros servidores publicos, con el pro-
posito de lograr un provecho o ventaja personal, familiar o para
terceros.

Solicitar u obligar a mis compafieros a que favorezcan o perju-
diquen a algun partido politico, utilizando recursos del H. Ayun-
tamiento del Municipio de Carmen, Campeche, (financieros,
materiales 0 humanos).

Utilizar el horario laboral para realizar actividades ajenas a mi
responsabilidad.

Acreditarme como profesionista cuando no cuento con el titulo
profesional correspondiente.
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e / lll. Uso y asignacion
AL de recursos.

5/' Compromiso
\"4’ Los bienes, instalaciones, recursos hu-
7S manos y financieros del H. Ayuntamien-
- to del Municipio de Carmen, Campeche,

deben ser utilizados Unicamente para cumplir con su mision, adop-
tando criterios de racionalidad y ahorro.

Acciones
Debo
J 1. Hacer una asignacién transparente, justa e
imparcial de los recursos humanos, materiales y
financieros, para realizar de manera eficiente mi trabajo bajo
principios de racionalidad y ahorro.
2. Utilizar con moderacion los servicios de teléfono, fax y correo
electronico cuando se trate de asuntos personales.
3. Realizar la comprobacion de los recursos financieros que me
sean proporcionados, ya sea para cumplir una comision oficial
0 para realizar alguna adquisicion de conformidad con la nor-
matividad correspondiente.
4. Utilizar con moderacion y sélo para el cumplimiento de la mi-
sién del H. Ayuntamiento del Municipio de Carmen, Campe-
che, los recursos materiales asignados.
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Abstenciones
No debo

1. Retirar de las oficinas los bienes que se me
proporcionan para el desempefio de mis tareas
(computadoras, impresoras, teléfonos, lapices, cuadernos, dis-
quetes, etc.), o copiar electronicamente los programas de com-
putacion para utilizarlos con fines privados.
Utilizar con fines distintos a los de la misién del H. Ayuntamiento
del Municipio de Carmen, Campeche, los documentos y mate-
riales elaborados internamente.
Sustraer el papel sanitario de los bafios, dibujar en sus paredes y
puertas, y estropear intencionalmente el funcionamiento de los
retretes.
Utilizar el servicio de copiado para asuntos personales.
Dar un uso inadecuado a los vehiculos oficiales.
Instalar en las computadoras del H. Ayuntamiento del Municipio
de Carmen, Campeche, programas sin licencia o que tengan una
finalidad distinta a las responsabilidades laborales, tales como
juegos.
Utilizar el servicio de internet para revisar paginas o sitios que
sean inapropiados, tales como los pornograficos, o para benefi-
ciarme econdémicamente por una actividad distinta a mi trabajo.
Utilizar los recursos e instalaciones del H. Ayuntamiento del Mu-
nicipio de Carmen, Campeche, para fines que beneficien a un
partido politico.



CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS i
DEL MUNICIPIO DE CARMEN, CAMPECHE. MEXICO

IV. Uso transparente
y responsable de la
informacion interna.

Compromiso

Ofreceré a la sociedad los mecanis-
Ji‘ mos adecuados para el acceso libre

y transparente a la informacion que genera el H. Ayuntamiento

del Municipio de Carmen, Campeche, siempre que ésta no se

encuentre reservada por razones legales o bien por respeto a la

privacidad de terceros.

Acciones
Debo
\J 1. Proporcionar informacién a la sociedad de mane-
ra equitativa, sin criterios discrecionales, excepto
cuando se justifique la confidencialidad y utilizando los conductos
autorizados paraello.
2. Cuidar la informacién a mi cargo, impidiendo o evitando la sus-
traccion, la destruccion, el ocultamiento o la utilizacion indebida
de lamisma.

Abstenciones

; No debo
x 1. Alterar ni ocultar los registros y demés informa-
cion interna del H. Ayuntamiento del Municipio de

Carmen, Campeche, con el fin de obtener benefi-
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cios econdémicos o de cualquier indole (vidticos, compras, etc.)

2. Utilizar, compartir, alterar u ocultar informacion que perjudique
las funciones y estrategias del H. Ayuntamiento del Municipio de
Carmen, Campeche, o con el fin de favorecer o perjudicar inde-
bidamente a un tercero.
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V. Conflicto de intereses.

Compromiso

Evitaré encontrarme en situaciones en
las que mis intereses personales puedan
entrar en conflicto con los intereses del
H. Ayuntamiento del Municipio de Car-
men, Campeche, o de terceros. Cualquier situacion en la que existe la
posibilidad de obtener un beneficio econémico o de cualquier tipo que
seaajeno alos que me corresponden por micargo, puesto o comision,
representa potencialmente un conflicto de intereses.

Acciones
Debo
v 1. Actuar con honradez y con apego a la Ley y a las
normas en las relaciones con los proveedores y con-
tratistas del H. Ayuntamiento del Municipio de Carmen, Campeche.

Abstenciones
3 No debo
1. Involucrarme en situaciones que pudieran repre-
sentar un potencial conflicto entre mis intereses
personales y los intereses del H. Ayuntamiento del Municipio de
Carmen, Campeche.
2. Aceptar regalos o estimulos de cualquier tipo que pretendan
influir en mis decisiones como servidor publico del H. Ayunta-
miento del Municipio de Carmen, Campeche.



‘ : i CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
| DEL MUNICIPIO DE CARMEN, CAMPECHE. MEXICO

VI. Toma de decisiones.
‘ Compromiso
’ Todas las decisiones que tome como
servidor publico, sin importar mi car-

go, puesto o comision deben estar

apegadas ala Ley y a los valores con-
tenidos en el Cdigo de Etica del H. Ayuntamiento del Municipio
de Carmen, Campeche.

Acciones
Debo
4 1. Conducirme siempre con honestidad, congruen-
ciay transparencia, anteponiendo el interés publico
alos intereses particulares.

2. Actuar siempre conforme a criterios de justicia y equidad cuan-
do tome una decision, sin hacer distincion de ningln tipo por
motivos personales.

3. Enlas situaciones en que se tenga que elegir entre varias opciones,
optaré por lamas apegadaalajusticia, alaequidad y al bien comdn.

Abstenciones
No debo
1. Conceder preferencias o privilegios indebidos a
favor de persona alguna.
2. Escapar a mis responsabilidades, evadiendo tomar decisiones
que son necesarias.
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VII. Atencioén a peticiones,
quejas y denuncias
de la sociedad.

Compromiso

Tengo la obligacion de promover la
creacion de una cultura responsable de
quejas y denuncias. En las areas en las que se ofrece atencién a la
ciudadania, debo dar seguimiento, atencién y respuesta oportuna e
imparcial a todas las peticiones.

Acciones
Debo
\l 1. Promover el seguimiento, atencion y respuesta
oportuna e imparcial a todas las peticiones, quejas y
denuncias presentadas, de acuerdo con mis responsabilidades y
funciones asignadas.

2. Brindar cuando se me solicite, y de acuerdo con los canales ins-
titucionales, la orientacién e informacion necesaria a los ciuda-
danos que acudan al H. Ayuntamiento del Municipio de Carmen
para presentar una peticion, queja o denuncia.

3. Informar de manera suficiente y precisa al ciudadano, cuando
sea mi responsabilidad, acerca de la situacion que guarda una
peticion, queja o denuncia presentada.

4. Atender en el dambito de miresponsabilidad y con estricta confi-
dencialidad, toda peticion, queja y denuncia.

5. Verificar quelas quejas y denuncias se resuelvan conforme alalLey.
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6. Los detalles relativos a las quejas y denuncias se haran publicos
solamente hasta su resolucion mediante los conductos institu-
cionales para no afectar a terceros.

7. Informar oportunamente a los ciudadanos sobre la competencia
y el alcance de sus quejas y denuncias, utilizando los conductos
adecuados para ello.

8. Canalizar adecuadamente las denuncias a las instancias corres-
pondientes para darles atencion.

Abstenciones
No debo
1. Sugerir a los ciudadanos que no presenten de-
nuncias o dejen de dar seguimiento a sus quejas.
2. Entorpecer o retardar la correcta atencién de
una denuncia, por descuido o desinterés.
3. Permitir que se generen falsas expectativas sobre el alcance de
una denuncia.
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VIIl. Relaciones entre
servidores publicos
del H. Ayuntamiento
del Municipio de Carmen,
Campeche.

Compromiso

Debo conducirme con dignidad y respeto hacia mi mismo y hacia
todos mis compafieros de trabajo, promoviendo el trato amable y
cordial conindependencia de género, capacidades especiales, edad,
religion, lugar de nacimiento o nivel jerarquico. Los cargos publicos
del H. Ayuntamiento del Municipio de Carmen, Campeche,, no son
un privilegio sino una responsabilidad, por lo que el trato entre servi-
dores publicos debe basarse en la colaboracion profesional y el res-
peto mutuo, y no enrazén de una diferenciacion jerarquica.

Acciones
Debo
<4 1. Ofrecer a mis compafieros de trabajo un trato
basado en el respeto mutuo, enlacortesiay laequi-
dad, sin importar la jerarqufa, evitando conductas y actitudes
ofensivas, lenguaje soez, prepotente o abusivo.
2. Reconocer los méritos obtenidos por mis colaboradores y com-
pafieros, evitando apropiarme de sus ideas o iniciativas.
3. Sefialar ante las instancias competentes, todas las faltas a la Ley,
al Reglamento Interior e Interno del H. Ayuntamiento del Munici-
pio de Carmen, Campeche, y a este Codigo de Conducta.
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Abstenciones
No debo

1. Hacer uso indebido de una posicion de jerarquia
para faltar al respeto, hostigar, amenazar y acosar,
0 bien, ofrecer un trato preferencial injustificado a mis colabora-
dores y compafieros.
Utilizar mi posicion para solicitar favores sexuales, econémicos
o0 de cualquier indole a mis compafieros y compafieras.
Robar las pertenencias personales de mis compafieros de tra-
bajo.

. Utilizar aparatos de sonido (radios, grabadoras, computadoras

con bocinas) que interfieran con el desarrollo del trabajo de los
demas o que los molesten.

Utilizar en las oficinas velas aromaticas, fumar o efectuar cual-
quier actividad que pueda incomodar a mis compafieros.
Emplear cualquier forma de hostigamiento, acoso y discrimina-
cién hacia mis colaboradores y compafieros de trabajo.
Presentar denuncias injustificadas o infundadas de otros servi-
dores publicos.
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IX. Relaciones con otras
dependencias y entidades
de los gobiernos federal
y locales.

) Compromiso

Ofreceré a los servidores publicos de
otras dependencias del gobierno federal y de los gobiernos locales el
apoyo, la atencion, la informacién, la colaboracién y el servicio que re-
quieran, con amabilidad y generosidad, privilegiando en mi trabajo la
prevencién antes que a la observacién y la sancion. Siempre debo to-
mar en cuenta elimpacto integral de las decisiones del H. Ayuntamien-
to del Municipio de Carmen, Campeche, sobre las areas de la Adminis-
tracion Publica Federal y de los gobiernos locales (normas, procesos,
requerimientos, decisiones, etc.) para evitar perjudicar su trabajo.

Acciones
Debo
4 1. Otorgar el apoyo que me soliciten y ofrecer un
trato respetuoso, justo, transparente y cordial a los
servidores publicos de otras dependencias y entidades de go-
bierno, evitando toda forma de hostigamiento y discriminacion.
2. Utilizar la informacion que proporcionen otras dependencias y
entidades de gobierno Unicamente para las funciones propias
del H. Ayuntamiento del Municipio de Carmen, Campeche.
3. Respetarlasformasy conductos autorizados para las relaciones
institucionales con otras dependencias y entidades de gobierno.
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Abstenciones

No debo

1. Amenazar a servidores publicos de otras depen-

dencias y entidades de gobierno, haciendo osten-
tacion de mi cargo, puesto o comision.

2. Solicitar u ofrecer favores a servidores publicos de otras depen-
dencias y entidades de gobierno con el fin de obtener un benefi-
cio personal.

3. Dar untrato injusto 0o amenazante a los servidores publicos de
otras dependencias y entidades de gobierno.
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X. Relacion con la sociedad.

Compromiso

Debo ofrecer a todos los ciudadanos un
trato justo, cordial y equitativo, orienta-
do siempre por un espiritu de servicio.
Asimismo, debo practicar una actitud de
apertura, acercamiento, transparencia y rendicion de cuentas de mis
acciones asi como de colaboracion y participacion hacia mis vecinos.

Acciones
Debo
V 1. Ser congruente en mi conducta diaria con los
principios y valores que establece el Codigo de Eti-
ca Municipal, sirviendo de ejemplo para la gente que me rodea.

2. Atendery orientar con eficiencia, cortesiay espiritu de servicio
a los ciudadanos en sus requerimientos, tramites y necesida-
des de informacidn, eliminando toda actitud de prepotencia e
insensibilidad.

3. Asistir con equidad a los ciudadanos, sin distincion de géne-
ro, edad, raza, credo, religion, preferencia politica, condicion
socioecondmica 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
nuestras etnias.

4. Buscar con mis acciones la confianza de la sociedad en el H.
Ayuntamiento del Municipio de Carmen, Campeche.
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5. Buscar la participacion de la sociedad en las acciones de trans-
parencia que el H. Ayuntamiento promueve.

6. Tener sensibilidad y respeto por los problemas e intereses de
MIS Vecinos.

7. Difundirlos logrosy acciones del H. Ayuntamiento del Municipio
de Carmen, Campeche.

Abstenciones
No debo

1. Afectar los intereses de terceros por las activida-
des cotidianas del H. Ayuntamiento del Municipio
de Carmen, Campeche.

2. Poner por encima los intereses personales a los del H. Ayunta-
miento del Municipio de Carmen, Campeche, cuando se presten
los servicios que me soliciten.

3. Daruntratoinjusto o amenazante a mis vecinos y alos ciudada-
nos con quienes interactuo.
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XI. Salud, higiene, seguridad
y mejoramiento ecologico.

Compromiso

Debo desarrollar acciones de protec-
ciéon al medio ambiente, asi como cui-
dary evitar poner en riesgo mi salud, mi
seguridad y la de mis compafieros.

Acciones
Debo
" 4l 1. Reportar toda situacion que pudiese ser riesgosa
‘J paralasalud, seguridad e higiene de nuestros com-
pafieros, asi como para el entorno ambiental del H.
Ayuntamiento del Municipio de Carmen, Campeche.

2. Atender sin excepcion la normatividad en cuanto a las areas
destinadas a fumar, asf como las recomendaciones relativas a
la seguridad.

3. Colaborar enlo que se me indique para facilitar la realizaciéon de
las acciones de proteccion civil y de fumigacion.

4. Mantener milugar de trabajo limpioy seguro.

5. Utilizar racionalmente el agua, el papel y la energia eléctrica del
H. Ayuntamiento del Municipio de Carmen, Campeche, apagan-
dolaluz, las computadoras y demas aparatos eléctricos cuando
no se utilicen.

6. Cumplir estrictamente las disposiciones de uso y seguridad de
las instalaciones del H. Ayuntamiento del Municipio de Carmen,
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Campeche, incluyendo el estacionamiento, los elevadores, los
bafios y los talleres.

7. Contribuir a que los sanitarios se conserven permanentemente
limpios.

8. Redutilizar el material de oficina las veces que sea posible (so-
bres, tarjetas, folderes, disquetes, etc.).

9. Verificar que las hojas de papel que ya no se utilicen sean reci-
cladas.

Abstenciones

No debo

1. Instalar en las areas de trabajo aparatos eléctri-

COS que pongan en riesgo la seguridad propia y la

de los demas.

2. Mantener en mi oficina posibles fuentes de incendio.

3. Emprender cualquier accion que pueda poner en riesgo la salud
y seguridad de los demas.

4. Desechar hojas de papel antes de que se utilicen por ambos la-
dos, siempre que sea posible.
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" \' XIl. Desarrollo permanente

e integral.

Compromiso

Debo establecer el compromiso de
buscar de manera permanente la ac-
tualizacion y formacién profesional
propiay de mis colaboradores y compafieros para el mejoramiento
de nuestro desempefio.

Acciones
Debo
\l 1. Aprovechar las actividades de capacitacion y de-
sarrollo que brinde y promueva el H. Ayuntamiento
del Municipio de Carmen, Campeche, y otras instituciones, asf
como demostrar disposicion para lograr la mejora continua en
mi practica siempre que no afecte mi desempefio laboral.
2. Mantener permanentemente actualizados mis conocimientos
para desarrollar mis funciones.
3. Brindar las facilidades necesarias a mis colaboradores y al personal
ami cargo para tomar cursos de capacitacion que organice y pro-
mueva el H. Ayuntamiento del Municipio de Carmen, Campeche.

Abstenciones.
No debo

1.Poner trabas al acceso de mis colaboradores a
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oportunidades de desarrollo académico, profesional y humano,
cuando éstas no interfieran con el cumplimiento de las respon-
sabilidades laborales.

2. Desaprovechar las oportunidades que se me presenten paraac-
tualizar mis conocimientos y elevar mi desarrollo profesional.

3. Dejar de asistir a un curso al que estoy inscrito, pues estarfa
desperdiciando recursos del H. Ayuntamiento del Municipio de
Carmen, Campeche, y negando a un compafiero la oportunidad
de mejorar su desarrollo profesional.

El Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del
Municipio de Carmen, Campeche. México; fue aproba-
do por el H. Ayuntamiento de Carmen, celebrado el 22 de
enero de dos mil trece, durante el trienio del Dr. Enrique
Ivan Gonzalez Lépez, Presidente del Municipio de Carmen.



Compromisos

de los Servidores
Pablicos Municipales
del H. Ayuntamiento
de Carmen, Campeche.
México.

Yo,

Como servidor publico me comprometo y manifiesto mi obli-
gacion de conocer, difundir, cumplir y, hacer cumplir los pre-
sentes Codigos de Eticay de Conducta para nuestro Municipio.

Asf mismo, manifiesto mi compromiso de adoptarlo y vivirlo
como una guia cotidiana para cada una de las actividades inhe-
rentes a mi cargo y responsabilidad laboral.

NOMBRE
Y FIRMA:

LUGAR:

FECHA
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