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Disposiciones Generales

El Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del H. Ayuntamiento de
Uman establece el comportamiento esperado de quienes forman parte de las
diferentes unidades administrativas del Municipio, describiendo las conductas
especificas que orientan el desempefio de las personas servidoras publicas en
estricto apego a los principios, valores y reglas de integridad establecidos en el
Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del H. Ayuntamiento de Uman,
con el firme propésito de dignificar el servicio publico, fortalecer las instituciones y
lograr asi el bienestar de la ciudadania.

El Cédigo de Conducta es de observancia y obligatoriedad para todas las personas
servidoras publicas municipales. Es responsabilidad del Comité de Etica Municipal
fomentar y vigilar su cumplimiento, al igual que el del Cadigo de Etica de las Personas
Servidoras Publicas del H. Ayuntamiento de Umén. A su vez, es el deber de las
personas servidoras publicas conocer éste coédigo, hacerlo suyo y asumir el
compromiso de adoptar sus principios, valores y reglas de integridad, lo que les
permitira actuar de forma coherente e integra a fin de prevenir y combatir cualquier
forma de corrupcion, contribuir al desarrollo de una cultura de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficacia, para actuar con honesta vocacion de servicio,
respeto, equidad, igualdad, tolerancia, no discriminacién, transparencia y rendicion
de cuentas en el servicio publico.

El H. Ayuntamiento de Uman, convencido de que el comportamiento honesto y la
conducta ética y profesional juegan un papel fundamental en el desarrollo
institucional y la vida publica del Municipio, refrenda un absoluto rechazo a las
conductas que atentan contra la dignidad de las personas en los espacios
municipales, ya sea hacia otra persona servidora publica o a un ciudadano. Por ello,
todas las personas que laboran para el Municipio, deberan asumir el compromiso con
la ética, la integridad, la prevencién de conflictos de interés y de actuar bajo el
principio de Cero Tolerancia a la corrupcion, discriminacion, al hostigamiento sexual
y al acoso sexual.



Glosario

CARTA COMPROMISO: es el instrumento a través del cual la persona servidora
publica manifiesta su voluntad de adherirse a los principios, valores y reglas de
integridad contenidas en el Codigo de Conducta y de desempefar el ejercicio publico
gue le ha sido encomendado, con estricta observancia de los mismos.

CODIGO DE CONDUCTA: hace referencia al Codigo de Conducta de las Personas
Servidoras Publicas del Ayuntamiento de Uman, Yucatan.

CODIGO DE ETICA: hace referencia al Cadigo de Etica de las Personas Servidoras
Puablicas del H. Ayuntamiento de Uman.

COMITE: hace referencia al Comité de Etica del H. Ayuntamiento de Uman.

CONTRALORIA MUNICIPAL: en referencia a la Direccion de Contraloria Municipal
del Ayuntamiento de Uman.

DEBERES: actividades, actos y circunstancias que implican una determinada
obligacion ética.

MUNICIPIO: hace referencia al Ayuntamiento de Uman, Yucatan.

NORMATIVIDAD: conjunto de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, lineamientos,
manuales y demas instrumentos juridicos que establecen el marco de actuacion al
gque deben ajustarse, en este caso, las personas servidoras publicas del municipio.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA: todas las personas, mujer y hombre, que
desempefien un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en el
Ayuntamiento de Uman.

PRINCIPIOS: Son normas o reglas, de caracter general y universal, que orientan la
accion de un ser humano y que toda persona servidora publica debe observar en el
desempefio de su empleo, cargo o0 comision para mantener una actuacion
responsable y ética.

RIESGO ETICO: son eventos que potencialmente pudieran transgredir los principios,
valores o reglas de integridad, y que deberan ser identificados a partir del analisis
que realicen el Comité de Etica del Municipio.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: las direcciones y jefaturas del administracion
municipal de Uma.

VALORES: Cualidades que guian el correcto comportamiento de los individuos en la
sociedad y en el servicio publico.



Filosofia del Municipio

La filosofia institucional del Ayuntamiento de Uman esta integrada por la declaraciéon
de sus principios y valores, como una epresion de su integrigad ética y su firme
compromiso con la comunidad, basado en un contexto de responsabilidad social.
En este sentido, el Ayuntamiento se constituye con distintos elementos que
conforman la filosofia institucional, como lo son la mision, visién y valores, los cuales
contribuyen a que todos los funcionarios y servidores publicos que conforman el
Honorable Ayuntamiento de Uman conozcan hacia dinde se dirigen los esfuerzos de
la gestidon publica y que éstos sean llevados a la practica de manera responsable a
beneficio de toda la poblacion.

Mision
Promover un municipio comprometido, moderno, y con un desarrollo sustentable e
inclusivo, a través de un gobierno con mayores capacidades institucionales,

generador de oportunidades de mejora para la sociedad, cercano a las personas, y
humanista que respete y haga respetar la dignidad humana de las personas.

Vision
Ser una administracion municipal reconocida por impulsar la transformacion,
modernizacion, el desarrollo sustentable e inclusivo del municipio de Uman,

identificado por su gran capacidad institucional, su cercania con la gente y su caracter
plenamente humanista para con la sociedad umanense.

Principios, Valores y Relgas de Integridad

Las personas servidoras publicas que integran el H. Ayuntamiento de Uman deberan
observar los principios, valores y reglas de integridad establecida en el Codigo de
Etica.



Deberes y Compromisos

Es obligacion de cada persona servidora publica del H. Ayuntamiento de Uman
conocer, respetar y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los reglamentos y la
normatividad aplicables a la administracién publica del Municipio y las que son
referentes a su cargo, puesto o comision. En aquellos casos no contemplados por la
ley o donde exista espacio para la interpretacion, se debe conducir con criterios de
ética, transparencia, rendicion de cuentas e integridad; atendiendo los valores
sefialados en el Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio Uman.

Con base en lo anterior, se estipula que las personas servidoras en relacion a su

cargo publico, deberan:

l. Trabajar con estricto apego a la ley y a la normatividad, promoviendo que sus
compaiieros lo hagan de la misma manera.

II.  Abstenerse de utilizar su cargo para obtener beneficios personales de tipo
econdmico, privilegios de cualquier tipo, con el fin de beneficiar o perjudicar a
terceros.

[ll.  Orientar su trabajo a la busqueda de la mision de la administracion publica del
Municipio, aportando el maximo de su capacidad, conocimientos y esfuerzo,
sin esperar un beneficio ajeno al que corresponde por ley.

IV. Desarrollar con diligencia, economia, eficiencia e imparcialidad las actividades
y atribuciones relacionadas con su puesto.

V. Presentar puntual y verazmente la declaracién patrimonial.

VI. Respetar los horarios de inicio y fin de labores, asi como el horario de comida
asignado.

VII. Portar el uniforme con dignidad.

VIII. Actuar siempre con transparencia, entendiendo esta Ultima como un pacto de
honestidad y honradez que realizan las personas servidoras publicas y los
ciudadanos.

En cuanto al uso y asignacion de recursos, las personas servidoras publicas deberan:

l. Utilizar los bienes, instalaciones, recursos humanos y financieros de la
administracién publica del Municipio Unicamente para cumplir con la mision
institucional, adoptando criterios de racionalidad y ahorro.

[I.  Utilizar con moderacion los servicios de teléfono, internet y correo electrénico.

lll.  Realizar la comprobacion de los recursos financieros que sean proporcionados,
ya sea para cumplir una comision oficial o para realizar alguna adquisicion de
conformidad con la normativa aplicable.

IV. Utilizar con moderacion y soélo para el cumplimiento de la mision de la
administraciéon publica del Municipio, los recursos materiales asignados.

V. Revisar la lista de proveedores y contratistas inhabilitados para no establecer
un trato oficial con alguno de ellos.

Con respecto al uso transparente y responsable de la informacion interna:

l. Ofrecer a la sociedad los mecanismos adecuados para el acceso libre y
transparente a la informacién que genera la administracion publica del
Municipio, siempre que no se encuentre reservada por razones legales o bien
por respeto a la privacidad de terceros, de conformidad con la legistalciéon y
reglamentacion que en materia de transparencia corresponda.

Il. Es deber de las personas servidoras publicas proporcionar informacion a la
sociedad de manera equitativa, sin criterios discrecionales, excepto cuando se
justifique la confidencialidad y utilizando los conductos autorizados para ello.

Con respecto al conflicto de intereses:
l. Evitar cualquier situacion en la que existiera la posibilidad de obtener un
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beneficio econdmico o de cualquier tipo que sea ajeno a los que corresponden
al cargo, puesto o comision, ya que eso representara potencialmente un
conflicto de intereses. La persona servidora publica debera actuar siempre con
honradez y con apego a la ley y las normas de la administracién publica del
Municipio.

Con respecto a la toma de decisiones:

Todas las dicisiones que tome la persona servidora publica, sin importar el
cargo, puesto o comision, deben estar apegadas a la Ley y a los principios y
valores contenidos en el Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas
del H. Ayuntamiento de Uman.

La persona servidora publica se debera conducir con honestidad, congruencia
y transparencia, anteponiendo el interés publico a los intereses particulares. El
actuar sera conforme a criterios de justicia y equidad cuando tome una
decision, sin hacer distincion de ningun tipo por motivos personales. En las
situaciones en que se tenga que elegir entre varias opciones, se optara por la
mas apegada a la justicia, a la equidad y al bien coman.

En relacion con la atencion a peticiones, quejas y denuncias de la sociedad, debera:

VI.
VII.

VIII.

IX.

Promover la creacién de una cultura responsable de quejas y denuncias.

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

Brindar cuando se solicite, y de acuerdo con los canales institucionales, la
orientacion e informacién necesaria a los ciudadanos que acudan al municipio,
para presentar una peticioén, queja o denuncia.

Informar de manera suficiente y precisa al ciudadano, cuando sea la
responsabilidad de la persona servidora publica, acerca de la situacion que
guarda una peticién, queja o denuncia presentada.

Atender en el &mbito de su responsabilidad y con estricta confidencialidad, toda
peticion, queja y denuncia.

Verificar que las quejas y denuncias se resuelvan conforme a la Ley.

Los detalles relativos a las quejas y denuncias se haran publicos solamente
hasta su resolucion mediante los conductos institucionales para no afectar a
terceros.

Informar oportunamente a los ciudadanos sobre la competencia y el alcance de
sus quejas y denuncias, utilizando los conductos adecuados para ello.
Canalizar adecuadamente las denuncias a las instancias correspondientes
para su debida atencion.

En lo que concierne a las relaciones entre personas servidoras publicas del
Municipio, debera:

Conducirse con dignidad y respeto hacia todos los compafieros de trabajo,
promoviendo el trato amable y cordial con independencia de género,
capacidades especiales, edad, religion, lugar de nacimiento o nivel jerarquico.
Los cargos publicos del Municipio no son un privilegio sino una responsabilidad,
po lo que el trato entre personas servidoras publicas debe basarse en la
colaboracion profesional y el respeto mutuo, y no en razéon de una
diferenciacion jerarquica.

Ofrecer a los comparieros de trabajo un trato basado en el respeto mutuo, en
la cortesia y la equidad, sin importan la jerarquia, evitando conductas y
actitudes ofensivas, lenguaje soez, prepotente o abusivo.

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

Informar a su superior jerarquico o en su caso al Comité de Etica sobre
cualquier acto u omisién de que se tenga conocimiento, y que sea contrario a
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VI.

VIl

VIII.

las normas o politicas que rigen al Municipio, incluyendo los principios de este
Cddigo de Conducta.

Respetar la libre manifestacion de las ideas y aportaciones de las y los
comparnieros, independientemente del género, discapacidades, edad, religion,
lugar de nacimiento, apariencia fisica, cultural, estado civil, origen étnico,
preferencias sexuales o nivel jerarquico.

Atender las quejas, sugerencias o problemas, incluso de orden personal de las
y los colaboradores o compafieros, que merezcan atencion en el ambito de sus
facultades, siempre y cuando se justifique.

Promover un ambiente de confianza, relacién abierta, trabajo en equipo,
respeto mutuo y comunicacion asertiva.

Abstenerse de propagar rumores o comentarios que dafien la reputacién de las
y los comparieros que integran el Municipio y en general respeto a su privacidad
y derechos.

Con respecto a las relaciones con otras dependencias, municipios y entidades del
gobierno federal o estatal, deberé:

Ofrecer a las personas servidoras publicas de otras dependencias, de diversos
municipios asi como del Gobierno Federal y Estatal, el apoyo, la atencion, la
informacién, la colaboracion y el servicio que requieran, con amabilidad y
generosidad, privilengiando en el trabajo la prevenciéon antes que la
observacion y la sancion.

Siempre tomar en cuenta el impacto integral de las decisiones en la
administracién publica del Municipio, sobre las &areas de la administracion
federal y del gobierno del estado (normas, procesos, requerimientos,
decisiones, etc.) para evitar perjudicar su trabajo.

Otorgar el apoyo gue soliciten y ofrecer un trato respetuoso, justo, transparente
y cordial a las personas servidoras publicas de otras dependencias y entidades
de gobierno, evitando toda forma de hostigamiento y discriminacion.

Utilizar la informaciéon que proporcionen otras dependencias y entidades de
gobierno Unicamente para las funciones propias de la administracion publica
del Municipio.

Respetar las relaciones institucionales con otras depedencias y esntidades de
gobierno.

Con respecto a las relaciones con la sociedad:

V1.

Ofrecer a todos los ciudadanos un trato justo, cordial y equitativo, orientado
siempre por un espiritu de servicio.

Practicar una actitud de apertura, acercamiento, transparencia y rendiciéon de
cuentas, asi como de colaboracién con la sociedad.

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

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

Asistir con equidad a los ciudadanos, sin distincibn de género, edad, raza,
credo, religion, preferencia politica, condicion socioeconémica o0 nivel
educativo, y con especial generosidad y solidaridad a las personas de la tercera
edad, a los nifios, a personas con capacidades especiales y a los miembros de
grupos étnicos.

Buscar la confianza de la sociedad en la administracion publica del Municipio.

Con respecto a la salud, higiene, seguridad y mejoramiento ecoldgico, debera:

Desarrollar acciones de proteccion al medio ambiente, asi como cuidar y evitar
poner en riesgo la salud y la seguridad de las personas servidoras publicas.
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Il. Reportar toda situacion que pudiese ser riesgosa para la salud, seguridad e
higiene de la sociedad, asi como para el entorno ambiental del Municipio.

lll.  Atender sin excepcién la normatividad en cuanto a las areas destinadas a
fumar, asi como las recomendaciones relativas a la seguridad.

IV. Facilitar la realizacion de las acciones de Proteccion Civil y de fumigacion.

V.  Matener el lugar de trabajo limpio y seguro.

VI.  Utilizar racionalmente el agua, el papel y la energia eléctrica, apagar la luz, las
computadoras y demas aparatos eléctronicos cuando no se utilicen.

VII. Cumplir estrictamente las disposiciones de uso y seguridad de las instalaciones
del Municipio incluyendo estacionamiento, las escaleras, los bafios y los
talleres.

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

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

X.  Verificar que las hojas de papel que ya no se utilicen sean recicladas.

Con respecto al desarrollo permanente e integral, las personas servidoras publicas

deberén:

l. Establecer el compromiso de buscar de manera permanente la actualizaciéon y
formacion profesional propa y de los colaboradores y compafieros para el
mejoramiento del desempefio.

II.  Aprovechar las actividades de capacitacién y desarrollo que brinde y promueva
la administracion y otras instituciones.

[ll. Lograr la mejora continua en la practica, siempre que no se afecte el
desempeiio laboral.

IV. Brindar las facilidades necesarias a los colaboradores y al personal a cargo de
la persona servidora publica para tomar cursos de capacitacion que organice y
promueva el Municipio.

Difusion
El presente Cddigo de Conducta entrard en vigor al dia siguiente habil de su
publicacién en la Gaceta Municipal.

La Contraloria Municipal debera difundir y publicar, tanto en la pagina de internet del
Municipio, como por medio de la Gaceta Municipal, el contenido del presente Codigo
de Conducta, asi como hacerlo del conocimiento de las personas servidoras publicas.

RESPONSABILIDADES
El Comité de Etica, seran responsables de la aplicacién y cumplimiento del presente
Cddigo de Conducta.

TRANSITORIO

Aprobado por el Cabildo del H. Ayuntamiento de Uman, Yucatén a los cuatro dias del
mes de noviembre de 2022.

ATENTAMENTE

(RUBRICA)
DR. GASPAR VENTURA CISNEROS POLANCO
PRESIDENTE MUNICIPAL



