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El Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, en el Eje 5 “Buen Gobierno,
Innovador y de Resultados”, expresa la responsabilidad de procurar una
gestion municipal que prevenga y combata la corrupcion, enfocada a
resultados, rendicién de cuentas y participacion ciudadana, a fin de
garantizar un manejo transparente y eficiente de los recursos publicos.

En ese contexto, la Secretaria de Administracion esta interesada en que
las y los servidores publicos respondan honesta y profesionalmente a la
institucidon y a la ciudadania.

Ademas de trabajar en estricto apego a la Ley, con imparcialidad en el
desarrollo de las funciones, transparencia en el manejo de la
informacidon y en absoluta honestidad en el desempefio de las labores
cotidianas: son principios, valores y virtudes que en la Secretaria de
Administracidn tienen que observarse permanentemente.

Dichos principios se relacionan con la ética, la moral y el actuar; en
consecuencia se plasman en el Cdédigo de Conducta que define en
forma clara y sencilla el comportamiento al que deben sujetarse los
integrantes del equipo de trabajo.

De igual manera, establece la forma mediante la que los valores
institucionales, la misidn y visidon de la Dependencia se implementan
en las actividades diarias y en las relaciones humanas.

Los exhorto a desempefiarnos con apego a este instrumento normativo
qgue huia nuestro paso por esta dependencia, para el progreso del
Municipio de Puebla.

Yareni Janix Natera
Secretaria de Administracion
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Coédigo de Conducta de la Secretaria de
Administracion del Municipio de Puebla

Il. OBJETIVO

Enunciar y dar a conocer a las y los servidores
publicos, los valores y principios de caracter ético y
de conducta que deben observar y cumplir en el
desempefio de su empleo, cargo o comision.

lll. ALCANCE

Este Cddigo es de observancia general y obligatoria
para las y los servidores publicos que laboran en la
Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, en el
ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades.



IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Articulos 108, 109 fraccion lll 113y 134

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla; Articulo 105 fracciones |, 11 y Ill.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla; Articulo 50 fraccion |

Ley Organica Municipal; Articulos 83, 84 fracciones |, II, lll,
IV, V, Vly VIl y 169 fraccion IX.

Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla; Articulo 13

Guia para la Elaboracién del Cédigo de Conducta de las
Dependencias y Entidades de la Administracién

Lineamientos Generales de Control Interno Institucional;
Articulo 12

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; Articulo
5y 9 fracciones | y XXVIII.



V. MISION

Administrar con responsabilidad y transparencia los recursos
humanos y materiales asignados a las Dependencias del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, asi como asegurar
procesos de adjudicacion transparentes, que contribuyan a
garantizar una optima prestacion de los servicios.

V1. VISION

Consolidar una Secretaria eficiente y eficaz que se refleje en el
desarrollo pleno de los servidores publicos y en una mejora
sustantiva de la Administracidén Publica Municipal

ADM1418/MV/SA/008/200814
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VII. PRINCIPIOS, VALORES Y VIRTUDES

Las y los servidores publicos tienen la obligacién permanente de salvaguardar
la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, responsabilidad y eficiencia que
deben caracterizar el desempefio de sus funciones, cargos, empleos o
comisiones, con el objeto de procurar el bien comun.

Los principios de conducta bajo los cuales se deben conducir a las y los
servidores publicos de la Secretaria de Administracién en el desempefio de su
empleo, cargo o comisidn, con los que a continuacion se indican:

a) La honestidad es el valor de decir la verdad, ser decente, recatado,
razonable, justo y honrado. Exige actuar, teniendo en cuenta siempre que, los
fines publicos excluyen cualquier comportamiento en menoscabo del interés
colectivo, destinado al provecho personal o grupal de los servidores publicos o
de un tercero cualquiera que éste sea, o buscarlo y obtenerlo por si mismo o
por interpuesta persona.

b) La equidad otorga a cada quien lo que le corresponde y obliga a las y los
servidores publicos a actuar, sin ningun tipo de preferencias y sélo en razén del
mérito, legalidad, motivaciones objetivas y sin consideracién de género,
religién, étnica, posicién social o econdmica.



VII. PRINCIPIOS, VALORES Y VIRTUDES

c) La lealtad es la manifestacion de fidelidad que se traduce en constancia y
solidaridad a la institucién, asi como a las compafieras y compafieros.

d) La vocacidn de servicio implica disposicién para dar oportuna y esmerada
atencién a las solicitudes y trabajos encomendados. Apertura y receptividad
para guiar cortésmente las peticiones, demandas y quejas del publico, y sus
respuestas prontas y oportunas.

e) La disciplina representa el apego y estricto cumplimiento de las normas
administrativas por parte de las y los servidores publicos en el ejercicio de sus
funciones.

f) La eficacia es la realizacién de los programas y acciones gubernamentales y
administrativas al menor costo para los contribuyentes, en el menor tiempo
posible y con el logro éptimo de los objetivos planteados.

g) La responsabilidad se explica como la disposicion y diligencia en el
cumplimiento de las competencias, funciones y tareas encomendadas, el
asumir la iniciativa para realizarlas; ademds de la permanente disposicion a
rendir cuentas y responsabilizarse de las consecuencias de la conducta publica,
sin excusas de ninguna naturaliza.

h) La puntualidad proviene del cumplimiento de los horarios para el desarrollo
de las actividades ordinarias y extraordinarias de las y los servidores publicos.



VIIl. CONDUCTAS DE LAS Y LOS SERVIDORES )
PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Las servidoras publicas y los servidor publicos de buena conducta seran
aquellos que durante el ejercicio de sus funciones practiquen
cabalmente y rigurosamente los principios definidos en el Capitulo 1l y Il
de este Cdodigo.

Las servidoras publicas y los servidor publicos de esta Secretaria, al
margen de sus valores, principios y virtudes éticos senalados en el
presente Codigo, tendran, en forma enunciativa mds no limitativa, los
deberes y actitudes siguientes:

Conocimiento y Aplicacion de las Leyes, Normas y Politicas.

* Ejercer las funciones con estricta observancia de la ley:

* Conocer, aplicar y cumplir la ley, los lineamientos y los criterios
normativos internos y jurisdiccionales, necesarios para el desarrollo
de las funciones encomendadas y que regulan mi cargo, puesto y
comision en la administracion Municipal.

* Respetar y aplicar con oportunidad, equidad e imparcialidad, la ley,
normatividad y politicas que rigen las funciones que tengo
encomendadas dentro del Gobierno Municipal.

* Participar activamente en los programas del Gobierno Municipal.

* Hacer del conocimiento de las instancias competentes, cualquier
incumplimiento normativo y legal.

* Interpretar la normatividad y la legislacién de forma objetiva y
responsable, evitando buscar beneficio personal o para terceros o
gue afecten el desempefio de esta Secretaria de Administracion u
otras dependencias de la Administracién Publica Municipal.
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CONDUCTAS APLICABLES

* Conocer y aplicar el Reglamento de la Secretaria de Administracién
en el Ambito de cada una de sus competencia o funciones que cada
servidor publico y servidora publica realicen.

* Actuar conforma lo establecido en la normatividad y la legislacion de
forma objetiva y responsable

* Apegarse a las  funciones encomendadas por la Secretaria de
Administracion.

Visién, Mision, Valores y Principios.

* Conocer y contribuir al cumplimiento de la visién, mision, valores 'y
principios de la Secretaria de Administracion.

* Actuar con honestidad, respeto, compromiso y responsabilidad.

* Promover la igualdad de género y contribuir a la construccidon de una
ciudad incluyente.

* Conocer las funciones que se derivan de su puesto como servidores
publicos y servidora publicas

* Trabajar con la firme conviccidon de alcanzar los objetivos sefialados
en el Plan Municipal de Desarrollo mediante el desempefio diario de
mis tareas.

* Conocer los resultados y las metas alcanzadas por la Secretaria a la
que pertenezco.

* Conocer informacién general sobre las actividades y programas
generados por la Secretaria de Administracion.

Aplicacidn de recursos con los que cuenta el Instituto

» Utilizar los recursos humanos, materiales y financieros asignados en
forma racional, sélo para el cumplimiento de las funciones
encomendadas.

* Aplicar los recursos financieros conforme a lo establecido en el
Programa Presupuestario del Instituto.

* Comprobar el correcto uso de los recursos financieros
proporcionados para la ejecucidon de nuestros programas.

* Conocer las medidas de austeridad del H. Ayuntamiento y garantizar
su aplicacion.
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Transparencia y acceso a la informacion publica municipal.

* Actuar siempre con transparencia, como un pacto de
honestidad y honradez, garantizando el acceso a la
informacidn publica municipal, de acuerdo con mi cargo,
puesto o comision, sin mas limite que el que marca la Ley,
proporcionando la informacién publica a la sociedad de
manera equitativa, sin criterios discrecionales y utilizando para
ello los conductos autorizados.

* Conocery cumplir la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Puebla, el Reglamento
Municipal de la materia y demds disposiciones normativas
aplicables.

* Entregar, por medio de las instancias competentes, en forma
veraz, clara y oportuna la informacidén requerida por la
comunidad.

* Cuidar y manejar responsablemente los documentos, archivos
electrénicos y materiales a que tenga acceso con motivo del
cargo, puesto o comision.

* Mantener ordenaday accesible la informacion bajo mi
responsabilidad.

* Informar sobre el ocultamiento o utilizacion indebida de
informacién oficial a mi superior o instancia competente

* Informar con veracidad sobre el estado que guardan los
asuntos a mi cargo en el momento de concluir mi encargo en
el servicio publico.

Atencion a la comunidad

* Servir eficientemente a la comunidad mediante el
cumplimiento de los programas de obras y servicios
municipales, actuando siempre conforme a criterios de justicia
y equidad cuando tome una decisién, sin hacer distincién de
ningun tipo, por motivos personales.

* Actuar siempre en forma imparcial, sin distincién de género,
edad, religion, preferencia politica o nivel educativo.

* |dentificarse plenamente durante el desarrollo de sus
actividades como servidor publico.

* Implementar el protocolo necesario para la atencién de
mujeres en situacion de violencia y usuarios/as en estado de
crisis emocional. 12



Orientar con espiritu de servicio a los ciudadanos que soliciten
informacion.

Dar seguimiento, atencidn y respuesta oportuna e imparcial a
todas las peticiones, quejas y denuncias ciudadanas.
Identificarme plenamente durante el desarrollo de mis
actividades como servidor publico, portando siempre en un
lugar visible, la credencial oficial de la Secretaria de
Administracién que me haya sido proporcionada.

Respetar mi horario de atencidn, iniciando puntualmente mis
actividades y suspenderlas hasta en tanto hayan sido
atendidos la totalidad de ciudadanos que se hubiesen
presentado dentro del horario establecido.

Ejercicio del cargo publico

Ejercer las funciones con invariable apego a los valores
inscritos en el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Municipio de Puebla, y a los principios rectores sefialados en el
Capitulo Il

Ser leal a los intereses de los poblanos y del Gobierno
Municipal en la consecucion del bien comun.

Actuar con honestidad e integridad, atendiendo siempre a la
verdad, fomentando asi la confianza de la sociedad en sus
servidores publicos.

Revisar periédicamente mi trabajo, buscando ordeny
profesionalismo en su ejecucién.

Ser puntual en mi trabajo.

Ser eficaz y eficiente en el servicio, superando las expectativas
gue mis superiores tienen de mi.

Ser constante y decidido para el cumplimento de los objetivos
de mi funcién publica.

Comunicar de forma veridica cualquier irregularidad de la que
tenga conocimiento en mi ambiente de trabajo.

Ser congruente en todas mis acciones como servidor publico y
en mi vida personal.
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Aplicacion de Recursos de la Secretaria de Administracion

Utilizar los recursos de la Secretaria de Administracion de
manera eficaz, equitativa y transparente, rindiendo cuentas
sobre su aplicacion a las instancias competentes.

Conocer la normatividad y politicas vigentes en materia de
asignacion y aplicacion de recursos, asi como de rendicion de
cuentas.

Utilizar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados en forma racional, sélo para el cumplimiento de la
funcion encomendada.

Comprobar conforme a la normatividad, los recursos
financieros proporcionados.

Utilizar con responsabilidad el teléfono, fax, Internet y correo.
Elaborar informes veraces, claros y objetivos sobre mi trabajo.
Llevar un control de los recursos a mi cargo, teniendo siempre
a la mano un informe actualizado de los mismos.

Estar preparado a ser auditado en cualquier momento.

Relacion entre el Personal de la Secretaria de Administracion.

Fomentar un ambiente laboral cordial, arménico y organizado,
en un marco de respeto, comunicacion y apertura con las
demas areas, desempenando las funciones de una manera
eficiente y eficaz propiciando que mis compafieros actlen de
la misma manera.

Estrechar mi conducta publica al imperativo que mis acciones y
mis palabras sean honestas y dignas de credibilidad,
fomentando una cultura de confianza, de verdad y de respeto.
Ser solidario con las y los compafieros, compartiendo
habilidades, conocimientos e informacién que favorezcan el
desempefio del trabajo.

Ser cordial con los compafieros y en el servicio a la poblacion
beneficiaria, sin discriminacion alguna.

Contribuir al trabajo participativo y de equipo, a fin de cumplir
con la visién y mision de la Secretaria de Administracion.
Propiciar entre el personal la participacién aportando ideas,
estrategias e iniciativas, que coadyuven a mejorar el
funcionamiento de mi area y de la propia Secretaria.
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* Reconocer el trabajo, esfuerzo y méritos de los companieros,
evitando apropiarme de sus ideas o iniciativas.

* Mostrar apertura y colaboracién en el desarrollo de proyectos
con instancias internas y externas del Gobierno Municipal,
respetando la competencia de cada una.

* Realizar aquellas tareas que resulten necesarias para mitigar,
neutralizar o superar las dificultades que se enfrenten, aunque
éstas por su naturaleza o modalidad no sean las estrictamente
inherentes a mi cargo.

* Responder de todos mis actos de manera que mis compaferos
de trabajo aumenten permanentemente su confianza en miy en
la Secretaria y en nuestra capacidad de servir.

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

Desarrollo y capacitacion

* Desarrollar las aptitudes exigidas por mi cargo y la actitud de
innovacion con miras al mejoramiento de la calidad del servicio
publico, ademas de contribuir al desarrollo laboral y profesional
de los servidores publicos mediante la capacitacién,
actualizacion y especializacion superior, técnica o autodidacta.

* Desarrollar habilidades, aptitudes y destrezas; que contribuyan al
mejor desempefio de la funcién encomendada.

* Actualizar, mediante la capacitacién, los conocimientos
necesarios para el mejor desarrollo de mis funciones.

* Brindar al personal a mi cargo las facilidades necesarias para
asistir a cursos de capacitacién, actualizacion y especializacion.

* Promover y estimular el desarrollo laboral del personal de
acuerdo con sus conocimientos, capacidades y experiencia, con
igualdad de oportunidades.

* Informar a mi superior sobre el desarrollo de las labores, logros y
carencias de mi area, asi como presentar sugerencias e ideas
para mejorar la calidad del servicio prestado.
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Salud, seguridad e higiene y proteccion civil

* Participar activamente en todas las acciones y actividades que
impulsen y preserven la salud, |la seguridad e higiene, proteccion
civil y medio ambiente de mi entorno laboral.

* Desarrollar acciones de proteccion al medio ambiente, cuidary
evitar poner en riesgo mi salud, mi seguridad y la de mis
compaferos.

* Cumplir estrictamente las disposiciones de uso y seguridad en
las instalaciones de nuestro Municipio.

* Mantener limpias las instalaciones, generando un ambiente
adecuado en los espacios de trabajo.

* Reportar toda situacion que pudiese ser riesgosa para mi salud,
seguridad e higiene y la de mis comparfieras y comparieros.

* Participar en las actividades de proteccidn civil, seguridad e
higiene y de proteccion al medio ambiente que instrumenten las
autoridades.

* |dentificar las zonas de libre circulacion, entradas y salidas, de
acceso restringido, rutas de evacuacion, areas de seguridad y de
concentracién, asi como la ubicacién de los equipos de
seguridad.

* Respetar los espacios asignados como zonas de fumary no
fumar.

* Reutilizar el material de oficina como sobres, tarjetas, discos
flexibles, folderes y hojas de papel tantas veces como sea
posible.

* Mantener mi lugar de trabajo limpio y seguro.

» Utilizar de manera correcta y racional el agua y la energia
eléctrica.

«El incumplimiento de las conductas establecidas en el presente
Cédigo de Conducta, dard Iugar a los procedimientos
administrativos correspondientes, de conformidad con Ila
normatividad aplicable»
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IX. MECANISMOS DE REGISTRO DIFUSION Y

ACTUALIZACION

El Cédigo de Conducta debera remitirse a la Contraloria
Municipal para su revisidn y registro correspondiente.

Es responsabilidad de las Titulares y los de cada area,
establecer las acciones para dar a conocer los valores vy
principios éticos descritos en el presente Cédigo.

El Codigo de Conducta podra ser revisado por lo menos una
vez al afio; en caso de realizarse alguna actualizacidn, se hara
de conocimiento a la Contraloria Municipal para su debido
registro.

El presente Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos de

la Secretaria de Administracion, entrara en vigor a partir del
dia siguiente de su autorizacion.
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