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INTRODUCCION

La Municipalidad de San Carlos Alzatate, del departamento de Jalapa,
tiene como propdsito primordial "Trabajar de Ia mano con el pueblo” y
buscar en todo lo posible, satisfacer las necesidades de la comunidad
local, promover toda clase de actividades econdmicas, sociales, culturales
y ambientales; prestar eficientemente los servicios publicos que
contribuyan a mejorar la calidad de vida de la poblacién. El Gobierno
Municipal es el mas cercano a la comunidad y su papel en el progreso
local, hace que el rol que cumple el funcionario y empleado municipal sea
mas visible para toda la poblacién del municipio, por lo que debe tener en
cuenta en el desempefio de sus labores, un rol social y ético. Primero,
porgue son los que llevan a la practica las politicas publicas orientadas cl
desarrollo de las diferentes zonas del municipio y segundo, porgque buscan

con cada una de las acciones que el desarrollo sea verdaderamente
humano y para todos.

Actualmente la Municipalidad de San Carlos Alzatate, estd llevando un
proceso de modernizacion con €l fin de estar a la vanguardia y cumplir de
mejor manera con la responsabilidad de ser garantes del bienestar de
toda la comunidad que conforma el territorio municipal. Constantemente,
Se estG promoviendo la participacioén social y la continua busqueda de
transparencia en-los procesos. Crear una cultura de servicio que genere
una ética en el funcionario municipal, orientada por principios de
probidad, honestidad y responsabilidad es el desafio actual que requiere
esfuerzos compartidos y de compromiso mutuo.

Los valores y principios que la Municipalidad de San Carlos  Alzatate,
define como propios y se compromete a respetar y hacer valer en el
desempefio de sus labores, se plasman en el presente Cédigo de Etica y

Conducta que es la imagen y expresidbn que cada uno de los funcionarios y
trabajadores municipales deben de dar a conocer ante la ciudadania.
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ALCANCE

Con el presente Cédigo de Etica y Conducta se pretende guiar el
comportamiento de todos los funcionarios y trabajadores de la
Municipalidad de San Carlos Alzatate, cualquiera que sea el cargo que
desemperien, tipo de contrato, nivel jerdrquico o puesto en el que se
desempenen.

El presente Cédigo de Etica y Conducta, se debe conocer, respetar y
promover a todo nivel de los funcionarios y trabajadores municipales, para
lograr tener una guia de integridad y probidad, que contenga derechos y
obligaciones con el objetivo de dignificar la labor del funcionario
municipal. Generar cambios positivos de actitud, promoviendo vy
practicando valores y principios, conocer los estdndares de conducta
establecidos para los funcionarios y empleados de la Municipalidad de San
Carlos Alzatate, en su continuo desempeno. Llevar a la practica los
principios éticos que rigen a la administracién de la Municipalidad y
comprender lo que significa ser funcionario y empleado municipal con la
responsabilidad que conlleva y sentirse orgulloso de ello.
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MISION

En la Municipalidad de San Carlos Alzatate, somos un egquipo humano
enfocado en el servicio, que pretende hacer un gobierno municipal
eficiente y transparente, que tiene como propésito elemental, trabajar de
la mano con el pueblo, buscando el mejoramiento de las condiciones de
vida de los habitantes de nuestro municipio.

VISION

Alcanzar una posicibn como una de las mejores administraciones
municipales del pais, que tenga como prioridad la transparencia, el facil
acceso a la informacién y que siempre busque el bien comUn. Para
posicionar al municipio de San Carlos Alzatate como uno de los mas
prosperos y progresistas del departamento de Jalapa.
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En la Municipalidad de San Carlos Alzatate, se promueven y s€

practican los valores, que deben ser practicados por todos 10s funcionarios
y empleados de la Municipalidad.

> ACTITUD DE SERVICIO: Los colaboradores municipales s€ esfuerzan
por ejercer las labores, deberes, tareas O actividades con
excelencia, dando lo mejor de si mismos. Aplicando vocacion de
servicio y procurando que todos los actos estén acordes a las
exigencias del puesto o actividad que se desempena. Trabgja para
que todos aquellos que conforman el municipio gocen de un trato
amable, seguro y humano siempre buscando el beneficio social

sobre cualquier interés particular.

RESPETO: Los frabajadores municipales son garantes del valor
humano y reconocen los derechos inherentes de las personas,

tratandolas con amabilidad, cortesia y cordialidad.

COMPROMISO: Los colaboradores municipales, se comprometen con
las obligaciones laborales y morales; y asumen la responsabilidad por
los efectos que impligue la falta de atencion a dichas obligaciones.

Y

OBJETIVIDAD: En el desarrollo de las gestiones publicas, incluyendo
nombramientos, seleccién de contratistas o recomendacién de
individuos para promociones o beneficios, los trabajadores
municipales sustentan sus selecciones exclusivamente en el mérito.

\Y

RESPONSABILIDAD: Todas las funciones y tareas asignadas al
colaborador municipal, se cumplen efectivamente y oportunamente

con disciplina, respeto, profesionalismo y trabajo en equipo.

» HONESTIDAD; Los funcionarios publicos deben declarar cualquier
interés privado relacionado con sus funciones publicas y adoptar las
medidas para resolver todo eventual conficto de interés,
protegiendo el interés publico, sabiendo diferenciar entre lo bueno y

malo para el beneficio de la poblacién.
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» INTEGRIDAD: Los colaboradores municipales estdn conscientes y

comprometidos en orientar sus acciones en la proteccion de los
intereses de los vecinos, actuando de forma comecta, cumpliendo
fielmente las tareas asignadas, el cuidado de los recursos con

criterios de eficiencia, observando las leyes vigentes y la aplicacién
del presente Cédigo de Etica

» LIDERAZGO: Los funcionarios municipales deben promover y sustentar
los referidos principios a través del liderazgo y del ejemplo.

LA PRACTICA DIARIA DE LA ETICA

El colaborador municipal con su trabajo diario, apoya a que se logre Ia
Visibn y que se cumpla la Misién de la Municipalidad de San Carlos
Alzatate, entendiendo y aplicando los valores de la institucién, el Cédigo
de Etica y Conducta, el compromiso que asume para su cumplimiento y
todas las leyes relacionadas aplicables. Cada uno de los colaboradores
municipales, es responsable personalmente de su conducta y de las
decisiones que tome en el gjercicio del cargo. Tiene la obligacién de velar
por el interés publico, mantener una cultura de servicio que propicie
confianza en la Municipalidad y debe de abstenerse de anteponer sus
intereses personales a los de la institucion.

Las tareas que se le encomienden debe realizarlas de acuerdo con los
valores institucionales y lo que.el marco legal establezca. Su conducta
también implica pensar en el posible impacto que sus palabras y acciones
Puedan tener para la institucién y su credibilidad. Cuando se tiene un
dilema ético, se debe de acudir a su superior inmediato o al siguiente nivel
lerdrquico para recibir asesoria e identificar los préximos pasos. Si se entera
de actos ilegales o de alguna falta al presente Codigo, tiene la obligacién
de informar a su superior inmediato o a las autoridades superiores.
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DESEMPENO DEL CARGO

Y

USO DEL TIEMPO: Todo colaborador municipal, es responsable de
emplear su tiempo de trabgjo, Unicamente para dar cumplimiento a
las funciones de su cargo o comisidén, y debe adoptar criterios de
optimizacién, racionalidad y ahorro. Debe abstenerse de organizar o
promover reuniones en horario laboral, que intemumpan el
desempeno normal de sus labores o el funcionamiento lolal o
parcial de las oficinas, reduciendo tiempo de trabagjo, salvo el caso
de que tales reuniones sean convocadas por los funcionarios
directivos de las mismas para tratar asuntos oficiales.

A\ 74

Hacer uso de la tecnologia: Hacer uso eficiente de la tecnologia y
permitir que se hagan revisiones periddicas al equipo de computo
que tenga a cargo. Hacer uso correcto del teléfono celular
asignado y/o personal utilizandolo adecuadamente sin que interfiera
en el desarrollo de las aclividades asignadas.

‘1

Cuidado y uso de la propiedad y los objetos de valor de la
Municipalidad: El colaborador municipal es responsable del uso de
los bienes y objetos de valor, propiedad de la institucién, que estén
bajo su cargo. Si algo se pierde, se dana o es robado, el funcionario
o empleado debe informar inmediatamenie lo sucedido a su
superior inmediato, quien deberd informar a donde corresponda
para que se hagan las diligencias respectivas y reponer el bien.

> Derechos de propiedad intelectual: El colaborador municipal debe
tener en cuenta que todo lo que cree, disene, desarrolle o produzca
en el cumplimiento de su trabajo es propiedad exclusiva de la
Municipalidad de San Carlos Alzatate, por ejemplo programas
informdticos, instrumentos elecirénicos, métodos de trabagjo,
formularios y evaluaciones de sistemas, planos, documentos de
proyectos etc., por lo que estd prohibido promoverlos o venderlos.

Y/

Conocimiento y aplicacién de la norma: El personal municipal debe
conocer, respetar, cumplir y mantener conocimientos actualizados
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sobre las leyes, reglamentos y normativas aplicables para el
desempeno de sus funciones.

Desarrollo profesional: El funcionario de la Municipalidad, debe
buscar de manera permanente su actualizacién y formaciéon
profesional y de sus colaboradores para el mejoramiento del
desempeno de sus actividades. Por su parte, la institucion, por medio
de la Oficina de Recursos Humanos estard en constante promocién
de formacién del personal.

v

» Normas de presentacién: La imagen y presentacion del colaborador
municipal es esencial, la manera de vestir debe ser adecuada a sus
funciones. Su presencia, uniformado o no, debe reflejar limpieza y ser
decorosa tomando en cuenta la imagen institucional. Su presencia
debe reflejar una imagen profesional.

Actividades prohibidas: Todo el personal de la Municipalidad de San
Carlos Alzatate, debe redlizar su trabgjo de acuerdo con las normas
éticas y los valores Institucionales establecidos; y no incurrir en
ninguna de las prohibiciones que establece las leyes, normas vy

reglamentos establecidos.

\%

Conflictos de interés: Se considera la existencia de conflicto de
interés cuando exista la posibilidad de beneficiarse o beneficiar a un
tercero con el que se una un interés personal.

N/

\vd

Sobornos y dddivas: El personal municipal no recibe ddadivas,
sobornos y tampoco propicia ‘actos de corrupcién. Quienes
ofrezcan, soliciten o acepten sobornos estardn sujetos a las acciones
disciplinarias, civiles o penales de conformidad con la ley. Cualquier
ofrecimiento de dddivas, soborno y otros beneficios por parte de
cualquier usuario o entidad deberd ser informado inmediatamente a
la Autoridad Administrativa Superior o al superior inmediato.

» Enriquecimiento ilicito: Se presume que hay enriquecimiento ilicito
cuando el aumento potencial del patimonio del personal de la
Municipalidad de San Carlos Alzatate, no guarda congruencia con
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las fuentes de ingresos legales. Para evitar que esto suceda debe de
presentar su declaracién jurada patrimonial a la Contraloria General
de Cuentas, cuando corresponda, de manera correcta y oportuna,
consignando en ella informacion fidedigna y veraz, para facilitar su

verificacién.

Relaclones con el Publico: Todo el personal de la Municipalidad,
debe ofrecer un servicio respetuosos, cordial, equitativo y de
calidad, actuando siempre con profesionalismo, tolerancia, estricto
apego a la ley, normas y reglamentos aplicables y que los derechos
de los vecinos sean plenamente comprendidos Y respetados. Aplicar
correctamente, de manera confiable y transparente las leyes,
normas y reglamentos establecidos. Debe atender y solucionar
oportunamente las solicitudes y consultas de los vecinos.

A

> Salud y Seguridad Ocupacional En la Municipalidad, se promueve
ambientes de trabajo seguro y saludable libres de discriminacién o
acoso, para cumplir 10s objetivos personales como institucionales. Se
crean ambientes de trabajo: Justos, igualitarios, equitativos, seguros,
saludables y procuramos la cooperacién del personal y el frabagjo en
equipo.  El trabgjador municipal tiene la obligacion de respetar y
obedecer las normas, reglamentos y procedimientos de seguridad €
higiene establecidos en las leyes y reglamentos. Tiene la obligacién
de informar inmediatamente a Ias autoridades si ha sufrido un
accidente o dafio en el trabagjo o bien si otro comparero lo ha
sufrido, asf también debe informar si tiene conocimiento sobre algun
acto criminal o negligente, o condicién ariesgada. En los lugares de
trabajo se prohibe fumar, consumir sustancias de uso prohibido o
bebidas alcohdlicas, en horarios laborales y no laborales. La
conducta del colaborador municipal debe de ser ejemplo en todo

momento dentro y fuera de los horarios de trabajo.

Medidas Disciplinarias: en caso de infraccién si algun trabaojador
municipal incumple con las normas sefialadas en las leyes y
reglamentos laborales, indicados en el presente Codigo de Etica y
Conducta, serd sujeto a un proceso de investigacion por parte de la
Oficina de Recursos Humanos que puede generar acciones

‘4
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disciplinarias de conformidad con la normativa vigente aplicable a
la Municipalidad. Cuando un trabgjador municipal, incurra en und
falta al presente Cédigo y su conducta sed perjudicial para la
Municipalidad, se impondrdn sanciones que pueden ir desde und
amonestacion verbal o escrita hasta el despido, de conformidad
con las leyes Yy reglamentos laboraies, sin perjuicio de cualguier
accién, reclamacion o sancion que resulte de la ley vigente. Hay
establecidos procedimientos para asegurar que todos los casos de
infraccién o mala conducta por parte del personal s traten de
manera justa y bajo las reglas del debido proceso.

COMPROMISO ENTRE LOS COLABORADORES Y LA
MUNICIPALIDAD

A confinuacién se presentan ciertos compromisos que el trabajador
municipal debe conocer y aplicar en el desempefio de sus labores tanto
dentro como fuera del horario de trabajo. para que se adquiera el
compromiso de aplicar los comportamientos y actitudes que se describen
en el Cédigo de Etica y Conducta, que sed ejemplo reproductor de la
cultura de servicio, basado €n valores, principios y sea un digno
representante de la Municipalidad de San Carlos Alzatate. Contribuyendo
con esto en el logro de metas y objetivos trazados por la Municipalidad.

RELACION PERSONAL Y DE TRABAJO CON LOS COLABORADORES
MUNICIPALES
Todo trabajador de la Municipalidad de San Carlos Alzatate, debe
actuar con dignidad y respeto hacia todos los companeros de trabagjo,
Drfbmoviendo un trato respetuoso, amable y cordial, con igualdad de
genero; sin ningun tipo de discriminacién de raza, religién, discapacidad,
edad, condicién social, nacionalidad o nivel jerarquico.

1 gfopicicr dentro de los compareros de trabajo la importancia del

r ; .

CEHC’JO 'en equipo, ser generador de conductas que promuevan una
ura ética y de calidad en el servicio al publico, dar un trato respetuoso
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a los companeros de trabajo, con Cordialidad, respeto mutuo '

sin importar la jgrcrqufo, evitar conductas Y actitudes yo?qul.d ad
prepotentes O abusivas o el uso de lenguaje vulgar qf dirigirse h;-‘;S'V?SI
companeros, colaboradores, vecinos y autoridades. Reconocecr] IOS
méritos obtenidos por ofros  colaboradores Y/0 compareros eviiondoc:
apropiarse  de  sus ideas o iniciativas, coordinar ode'cuodo

oporfunamente los asuntos de sy Competencia con Igs difereme:

unidades municipales involucradas en sy conocimiento vy trémite
resolucién o seguimiento. i

AMBITO DE ACTUACION DEL TRABAJADOR MUNICIPAL

Conducta y actuacion estard siempre apegado a las atribuciones y
funciones, actuando con diligencia, honestidad en las actividades y
funciones de su competencia, ser responsable Y €jercer con conocimiento
las facultades que se tienen asignadas, hacer del conocimiento de los
hechos o actos que puedan constituir delitos o responsabilidades a cargo
de servidores publicos o que sean competencia de otras autoridades.
Realizar continuamente autoevaluaciones al trabajo realizado y conducta,
para cumplir con las metas propuestas, en especial a lo relativo a la ética
e infegridad. No se debe exceder en el uso y ejercicio de las faculiades y
actuar con discrecionalidad, no se debe solicitar dédiva o presente
derivado del ejercicio de las facultades asignadas, no realizar ni permitir la
alieracién de documentos oficiales.

HONESTIDAD AL HACER USO DEL TIEMPO

Utilizar el tiempo de trabajo, Unicamente para dar cumplimiento a Ias
funciones o comisiones, asignadas con criterio de optimizacién,
racionalidad y ahorro. Asistir puntual al drea de trabajo y respetar el horario
de frabaqjo, ser respetuoso de consumir los alimentos en el lugar y horario
asignado para ello, no ausentarse de labores injustificadamente, no
Consumir bebidas alcohdlicas en las instalaciones municipales, ni asistir a
labores bajo la influencia de bebidas alcohdlica, drogas o estimulantes, no
Utilizar 1og servicios de los subalternos para fines personales o familiares,

CONOCIMIENTO DE LA APLICACION DE LA NORMA

Conocer, respetar, cumplir y hacer actualizaciones consfcrjtes sobre
< leyes, reglamentos y normas aplicables para el desempefio de las
Unciones asignadas, conocer y aplicar de manera imparcial las normas,

f .
Neamientog y reglas, ser responsable absolutamente sobre los derechos y

“OPIGODE €11cA ¥ CONDUCTA -MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS ALZATATE, JALAPA-

| -
Escaneado con CamScanner



obligaciones relacionados con cada cargo y funciones, informar a dond
comesponda sobre cualquier incumplimiento normativo monlenee
Copocitoci()n pemanentemente para mejorar el desemp,eﬁo de Icsr
funciones, siempre que no interfieran en el cumplimiento de Ias
responSGb"idOde§ chqroles, compartir los conocimientos con compafieros
de trabgjo. no incumr en cualquier acto que incumpla en cuolquie;
disposicién legal, aplicar criterios y normas no establecidas por la autoridad
competente, no obstaculizar la capacitacién de sus companeros o
subaltemos.

DESARROLLO PROFESIONAL CONSTANTE

Buscar de manera permanente la actualizacion y formacién profesional
y la de los companeros para el mejoramiento del desempefio de las
funciones, aprovechar las actividades y programas de capacitacion y
desamollo que brnde y promueva la Municipalidad, demostrando Ia
mejora continua, brindar las facilidades necesarias a los colaboradores
para tomar cursos de capacitacion, solicitar y proponer los cursos de
capacitacion necesarios para el desarmrollo profesional de todos los
colaboradores, compartir con los compaferos de trabgjo los
conocimientos y aplicarlos en mejora de las funciones, aprovechar las
oportunidades de capacitacidn y actualizacidn para aumentar los
conocimientos y el desamollo profesional.

SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Cuidar lc salud y seguridad de todos los comparieros, reportar toda
situacion que pudiese ser riesgosa para la salud, la seguridad e higiene de
todo el personal, colaborar en lo necesario para facilitar la realizacion de
las acciones de seguridad y proteccién civil, mantener el drea de trabajo
ordenada, limpia y segura, cumplir estrictamente las disposiciones de
seguridad en las instalaciones de la Municipalidad, cuidar el aseo e
imagen personal, no instalar en las dreas de trabajo aparatos eléctricos u
ofros artefactos que pongan en riesgo la seguridad, del personal de la
institucién, no emprender cualquier accién que pueda poner en riesgo la
salud y la seguridad del personal de la institucidn, no consumir alimentos,
bebidas alcohdlicas, ni sustancias prohibidas en el drea de trabajo. no
asistir al centfro de trabajo bajo la influencia de sustancias prohibidas o
bebidas alcohdlicas.
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