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CAPITULO| INTRODUCCION

LA ADMINISTRACION NO ES MAS QUE UNA DE LAS ACTIVIDADES DEL
GOBIERNO. EL GOBIERNO MISMO INCLUYE UN EXTENSO ORDEN DE
ACTIVIDADES, DESDE EL QUEHACER POLITICO, LA CREACION E
IMPOSICION DE LEYES, SU EJECUCION, EL MANTENIMIENTO DE LA PAZ Y
LA DETERMINACION JUDICIAL HASTA DIVERSOS ACTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA. ESTO NORMANDO LA CONDUCTA DE CADA
UNO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ASI
COMO LOS VALORES Y PRINCIPIOS ETICOS QUE NOS RIGEN COMO
TRABAJADORES.

LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TASQUILLO, HIDALGO, EN COORDINACION
CON LA CONTRALORIA INTERNA, EN CUMPLIMIENTO DEL DEBER, SE HA
VISTO EN LA NECESIDAD DE ELABORAR UN CODIGO DE CONDUCTA.

ES POR LO ANTERIOR QUE EL PRESENTE DOCUMENTO SE DESARROLLA
CON EL FIN DE NORMAR LA CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,
RESPETANDO LOS PRINCIPIOS ETICOS QUE HAN DE REGIR EL EJERCICIO
DE LAS FUNCIONES QUE SE DESEMPENAN.



CAPITULO Il ANTECEDENTES

ESTE CQDIGO NORMARA LA CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
A TRAVES DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES EN LOS CUALES SE
INTEGRAN LOS SIGUIENTES ARTICULOS

ART[CULO 115 FRACCION |, 1l INCISO A), E), DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

ARTICULO 4, 115, 144 FRACCION lIl, 149 DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO DE HIDALGO

ARTICULO 3, ARTICULO 56 FRACCIONES | inciso a) y b), DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO

LOS PRINCIPIOS INSTITUCIONALES ESTAN CONTENIDOS EN LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO; LA LEY DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS GOBIERNOS ESTATAL Y MUNICIPAL,
ASi COMO DE LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, DEL ESTADO DE
HIDALGO, BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO, REGLAMENTO INTERNO
MUNICIPAL, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE ORGANIZACION.

DENTRO DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TASQUILLO, HIDALGO ESTAN CONTEMPLADOS LOS SIGUIENTES:
HONESTIDAD, LEGALIDAD, HONRADEZ, LEALTAD, IMPARCIALIDAD Y
OBJETIVIDAD, EFICIENCIA, PRUDENCIA, COMPROMISO,
RESPONSABILIDAD, DIGNIDAD Y DECORO, TRANSPARENCIA Y
DISCRECION, JUSTICIA, IGUALDAD, RESPETO, INTEGRIDAD, TOLERANCIA,
IDONEIDAD, EQUIDAD DE GENERO, COLABORACION, OBEDIENCIA,
OBLIGACION DE DENUNCIAR, PUNTUALIDAD, USO ADECUADO DE LOS
BIENES Y RECURSOS, ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO.



CAPITULO Il NORMAS DE CONDUCTA

EL PRESENTE DOCUMENTO REGLAMENTARA LA FORMA DE CONDUCIRSE
DE LOS TRABAJADORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE TASQUILLO,
HGO. EL CUAL SERA DE OBSERVANCIA GENERAL SIN EXCLUSION
ALGUNA.

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS Y/O AREAS QUE
INTEGREN EL H. AYUNTAMIENTO SE REGIRA POR EL PRESENTE CODIGO
DE CONDUCTA, MISMO QUE COMPARTE LOS CODIGOS DE CONDUCTA
INTERNOS PERO AL MISMO TIEMPO GOZARA DE AUTONOMIA PARA SU
OBSERVANCIA.

ARTICULO 2: LOS DIRECTORES DE AREA Y/O DEPARTAMENTOS ESTAN
OBLIGADOS A NOTIFICARLE AL PERSONAL A SU CARGO TANTO EL
CODIGO DE CONDUCTA GENERAL COMO EL INTERNO, DE NO SER ASI LAS
SANCIONES DISPUESTAS EN ESTE DOCUMENTO NO PODRAN SER
APLICADAS.

ARTICULO 3: COMO LO DICTA EL ARTICULO 98 FRACCION XIV Y 106
FRACCION | DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL, SERA EL CONTRALOR
MUNICIPAL Y EL SECRETARIO MUNICIPAL LOS ENCARGADOS DE HACER Y
VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE ESTE CODIGO.

DEL TRATO ENTRE COMPANEROS

ARTICULO 4: EL MATERIAL HUMANO DEBERA DIRIGIRSE ENTRE Si DE UNA
FORMA RESPETUOSA, EVITANDO PALABRAS ALTISONANTES U
OFENSIVAS.

ARTICULO 5: NINGUN TRABAJADOR DEL AYUNTAMIENTO DEBERA SER
DISCRIMINADO POR SU RELIGION, SEXO, PREFERENCIAS SEXUALES,
RAZA'Y ESCOLARIDAD.

ARTICULO 6: LOS DIRECTORES DE AREA Y/O DEPARTAMENTOS DEBERAN
RESPETAR Y DAR BUEN TRATO AL PERSONAL QUE ESTA A SU CARGO SIN
MENOSPRECIO ALGUNO POR LA JERARQUIA.



ARTICULO 7: HABRA UN AMBIENTE DE COLABORACION ENTRE LAS
DIFERENTES AREAS PARA UNA MEJOR ATENCION A LA CIUDADANIA Y
LOGRAR UN OBJETIVO EN COMUN, CUIDANDO DE NO AFECTAR EL
TRABAJO Y TIEMPO DE LOS DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS.

ARTICULO 8: SE DEBERAN CONDUCIR CON HONESTIDAD

DE LA FUNCION PUBLICA

ARTICULO 8: LAS FUNCIONES QUE ADQUIERA UN SERVIDOR PUBLICO
SERAN LAS CONTENIDAS EN LA LEY ORGANICA MUNICIPAL, LA CUAL
REGIRA SUS RESPONSABILIDADES.

ARTICULO 9: EL SERVIDOR PUBLICO ACTUARA PROCURANDO EL BIEN
COMUN, SIN BUSCAR INTERESES PARTICULARES NI BENEFICIOS
PERSONALES PARA FAMILIARES O AMISTADES NI EN DETRIMENTO DEL
BIENESTAR DE LA SOCIEDAD.

ARTICULO 10: PARA UN BUEN DESEMPENO DE LAS FUNCIONES SE LES
DEBERA DOTAR DEL MATERIAL, EQUIPO Y TRANSPORTE NECESARIO O EN
SU CASO OTORGAR LAS FACILIDADES PARA CUMPLIR CON LA COMISION
ASIGNADA.

a) EN CASO DE SALIR A UNA COMISION FUERA DEL MUNICIPIO SE
DEBERA NOTIFICAR CON ANTICIPACION DE UNO A DOS DIAS, ASI
COMO TAMBIEN SE LES DEBERA PROPORCIONAR LAS FACILIDADES
NECESARIAS SEGUN SEA EL CASO.

b) SI LAS COMISIONES FUERAN DENTRO DEL MUNICIPIO SE DEBERA
PROPORCIONAR DEL TRANSPORTE NECESARIO O BIEN VALES DE
GASOLINA.

ARTICULO 11: SE CUMPLIRA CON UNA JORNADA LABORAL QUE INICIARA A
LAS 8:00 AM. Y CULMINARA A LAS 15:00 HRS DE LUNES A VIERNES. Y LOS
SABADOS DE 8:00 AM. A LAS 13:00 HRS. DICHAS HORAS SERAN PAGADAS
CONFORME A LO DISPUESTO EN EL TABULADOR DE SUELDOS, DE
TRABAJAR TIEMPO EXTRA SE RETRIBUIRA CON TIEMPO O DIAS DE
DESCANSO. LOS RETARDOS SERAN LOS DISPUESTOS POR LA LEY
GENERAL DE TRABAJO.



ARTICULO 12: SE TENDRA DERECHO A 9 DIAS DE PERMISOS, LOS CUALES
DEBERAN DE SER NOTIFICADOS AL CONTRALOR MUNICIPAL, AL
SECRETARIO MUNICIPAL Y EN SU CASO A LOS DIRECTORES.

ARTICULO 13: SE DEBERA TENER CUIDADO CON LA IMAGEN PERSONAL,
YA QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS SON PARTE DE LA IDENTIDAD DEL
AYUNTAMIENTO AL CUAL REPRESENTA.

ARTICULO 14: EN CASO DE QUE ALGUN MIEMBRO DE LA PLANTILLA DE
PERSONAL PRESENTE ALGUN PROBLEMA DE SALUD, SE DEBERAN
OTORGAR LAS FACILIDADES NECESARIAS PARA GARANTIZAR LA
ASISTENCIA MEDICA.

|.- SE DEBERA PRESENTAR ALGUN COMPROBANTE DE LA ASISTENCIA AL
MEDICO COMO RECETAS, DOCUMENTO DE INCAPACIDAD, ESTUDIOS DE
LABORATORIO, ETC.

ARTICULO 15: EL ACCESO A DATOS E INFORMACIONES QUE SE
DISPONGA O A LOS QUE SE TENGAN ACCESO DEBIDO A LA FUNCION
PUBLICA QUE SE DESEMPENA NO DEBERA DE SER UTILIZADO PARA FINES
DISTINTOS A LOS INSTITUCIONALES.

ARTICULO 16: EL SERVIDOR PUBLICO EN TODO MOMENTO, LUGAR Y
CIRCUNSTANCIA DEBE EVITAR LOS EXCESOS, MANTENIENDO UNA
CONDUCTA ACORDE CON LAS NORMAS JURIDICAS Y BUENAS
COSTUMBRES SOCIALMENTE ESTABLECIDAS.

ARTICULO 17: EL SERVIDOR PUBLICO DEBERA HACER BUEN USO DE LAS
INSTALACIONES, EQUIPO Y VEHICULOS PERTENECIENTES AL
AYUNTAMIENTO.

ARTICULO 18: EN CASO DE QUE ALGUN TRABAJADOR DEL
AYUNTAMIENTO SEA MERECEDOR DE UNA LLAMADA DE ATENCION ESTA
NO DEBE REALIZARSE POR RESPETO A LA CIUDADANIA Y AL PROPIO
TRABAJADOR EN PUBLICO.

DEL TRATO CON LA CIUDADANIA

ARTICULO 19: EL SERVIDOR PUBLICO SE ABSTENDRA DE PERCIBIR UN
PAGO EXTRA POR UN SERVICIO PRESTADO EN EL EJERCICIO DE SU
LABOR.

ARTICULO 20: SE DEBERA ATENDER A LA CIUDADANIA CON RESPETO Y
CON UN LENGUAJE CORRECTO.



ARTICULO 21: EL SERVIDOR PUBLICO ESTA OBLIGADO A PROPORCIONAR
LA INFORMACION REQUERIDA POR EL CIUDADANO O BIEN CANALIZARLO
AL AREA CORRESPONDIENTE.

a)

b)

NO SE DARA INFORMACION QUE SE CONSIDERE CONFIDENCIAL,
DICHA SOLICITUD DEBERA SER REMITIDA A LA UNIDAD DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA, QUIEN DETERMINARA SI SE
PROPORCIONA O NO, LO ANTERIOR ESTA SUSTENTADO EN LA LEY
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAL DEL ESTADO DE HIDALGO, EN PARTICULAR EL
ARTICULO 22.

SE PROPORCIONARA INFORMACION O RESOLVERAN LAS DUDAS DE
LA CIUDADANIA SIEMPRE Y CUANDO LA PETICION SEA HECHA DE
MANERA AMABLE Y RESPETUOSA (DE MANERA ESCRITA SI ES EL
CASO).

ARTICULO 22: LOS TRABAJADORES DEL AYUNTAMIENTO NO DEBERAN
TENER PREFERENCIA ALGUNA CON LA CIUDADANIA Y EVITARA UNA
CONDUCTA DISCRIMINATORIA.

ARTICULO 23: POR RESPETO A LA CIUDADANIA SE DEBERA SER PUNTUAL
A LAS CITAS PROGRAMADAS, SALVO ALGUN IMPREVISTO QUE ESTE
FUERA DEL ALCANCE DEL FUNCIONARIO.

ARTICULO 24: SE ATENDERA A LA CIUDADANIA CON AMABILIDAD,
TOLERANCIA Y ACTITUD DE SERVICIO.

ARTICULO 25: CUANDO SE ATIENDA A LA CIUDADANIA SE DEBERAN
EVITAR LAS ACCIONES SIGUIENTES.

a)
b)
c)
d)
e)

LLAMADAS TELEFONICAS.

PLATICAS ENTRE COMPANEROS.
REALIZAR BROMAS.

UTILIZAR UN LENGUAJE INAPROPIADO.
ARREGLO PERSONAL.



CAPITULO IV AMBITO DE COMPETENCIA

EL PRESENTE CODIGO DE CONDUCTA ES DE OBSERVANCIA GENERAL
PARA LOS TITULARES Y LOS TRABAJADORES DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL DE TASQUILLO HIDALGO, ASi COMO, EL DIF MUNICIPAL Y LA
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION DE TASQUILLO HIDALGO, CON LA
FINALIDAD DE BRINDAR UN MEJOR SERVICIO HACIA LA CIUDADANIA

SANCIONES

) ANTES DE HACER ALGUNA SANCION AL SERVIDOR PUBLICO
SE INVESTIGARAN LOS HECHOS DE LOS CUALES SE LE
ATRIBUYEN

1) DEPENDIENDO DE LA GRAVEDAD DE LA FALTA EN QUE
INCURRA EL SERVIDOR PUBLICO SERA LA SANCION

) LA SANCIONES SERAN LAS SIGUIENTES:

= LLAMADA DE ATENCION.

» REPORTE POR ESCRITO.

= ACTA ADMINISTRATIVA.

= TERMINACION DE LA RELACION LABORAL SIN
RESPONSABILIDAD PARA LA PRESIDENCIA MUNICIPAL.



CAPITULO VI APLICACION

TRANSITORIO

ARTICULO UNICO

EL PRESENTE CODIGO DE CONDUCTA DEL MUNICIPIO DE TASQUILLO,
HIDALGO, ENTRARA EN VIGOR A PARTIR AL DIA SIGUIENTE DE SU
APROBACION, DEBIENDO SER PUBLICADO EN LOS ESTRADOS DEL H.
AYUNTAMIENTO.

LOS SERVIDORES INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO, LOS
DIRECTORES GENERALES, LOS SUBDIRECTORES Y CUALQUIER
SERVIDOR PUBLICO QUE PRESTE SUS SERVICIOS A LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL DE TASQUILLO, HIDALGO, DEBERA OBSERVAR Y CUMPLIR EL
PRESENTE CODIGO DE CONDUCTA, ASIMISMO LOS SUPERIORES
JERARQUICOS FOMENTARAN SU CUMPLIMIENTO AL PERSONAL A SU
CARGO

EL PRESENTE CODIGO DE CONDUCTA FUE APROBADO POR EL
PRESIDENTE MUNICIPAL DE TASQUILLO, ESTADO DE HIDALGO A LOS
DIAS DEL MES DE DEL ANO DOS MIL DOCE.

EL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL
MUNICIPAL DE TASQUILLO, HIDALGO

PROFR. ALBERTO SANCHEZ GONZALEZ



TASQUILLO, HIDALGO A 05 DE ABRIL DEL 2013

FE DE ERRATAS

FE DE ERRATAS DEL CODIGO DE CONDUCTA DEL MUNICIPIO DE TASQUILLO, HIDALGO,
CORRESPONDIENTE AL AREA DE CONTRALORIA INTERNA DEL MISMO MUNICIPIO. REALIZADO EL
DIA 03 TRES DE SEPTIEMBRE DEL 2012.

EN RELACION AL ARTICULO 11 DE LA FUNCION PUBLICA, EN BASE A LO SIGUIENTE:
DICE

ARTICULO 11: SE CUMPLIRA CON UNA JORNADA LABORAL QUE INICIARA A LAS 8:00 AM Y
CULMINARA A LAS 15:00 HORAS DE LUNES A VIERNES; Y LOS SABADOS DE 8:00 AM A LAS 13:00
HORAS. DICHAS HORAS SERAN PAGADAS CONFORME A LOS DISPUESTO EN EL TABULADOR DE
SUELDOS, DE TRABAJAR TIEMPO EXTRA SE RETRIBUIRA EL EQUIVALENTE ECONOMICAMENTE. LOS
RETARDOS SERAN LOS DISPUESTOS POR LA LEY GENERAL DEL TRABAJO.

DEBE DE DECIR:

ARTICULO 11: SE CUMPLIRA CON UNA JORNADA LABORAL QUE INICIARA A LAS 8:00 AM Y
CULMINARA A LAS 15:00 HORAS DE LUNES A VIERNES; Y LOS SABADOS DE 8:00 AM A LAS 13:00
HORAS. DICHAS HORAS SERAN PAGADAS CONFORME A LO DISPUESTO EN EL TABULADOR DE
SUELDOS, DE TRABAJAR TIEMPO EXTRA SE RETRIBUIRA CON TIEMPO O DIAS DE DESCANSO. LOS
RETARDOS SERAN LOS DISPUESTOS POR LA LEY GENERAL DEL TRABAJO.



