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EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE FLORES
DEPARTAMENTO DE PETEN

CONSIDERANDO:

Que el Cédigo de Etica de la Administraciéon Publica Municipal, representa el
conjunto de valores y principios, reglas generales de conducta éticas para lograr un
cambio en la actitud del servidor plblico, que se traduzca en una mayor disposicion
y vocacion de servicio, exhortandolo a respetar [as normas legales y
procedimientos, para conducir su actuacién en un sentido recto, reconociendo como
primera obligacion, realizar su trabajo con amabilidad, sentido de justicia, equidad y
transparencia, procurando siempre enaltecer y honrar con todos sus actos y en toedo
momento, a la institucidon en la que presta sus servicios, mostrando una actitud
profesional con gratitud, probidad, responsabilidad, eficiencia, efectividad,
consciente de que su desempefo dispone de los recursos, instrumentos y la
formacion institucional para servir al municipio y sus habitantes.

CONSIDERANDO:

Los principios, valores y demas disposiciones previstas en el presente Cédigo, es
aplicado para todos los servidores publicos y personal contratado que brinde sus
servicios profesionales/técnicos a la Municipalidad, cualquiera que sea su nivel
jerarquico o especialidad, sin perjuicio de lo establecido en ofras normas o
disposiciones que regulen su desemperio, por ende, toda persona que ingrese o se
encuentre adscrita como servidor publico o contratado por servicios

técnicos/profesionales, debera conocerlo y asumir el compromiso de su debido
cumplimiento.

CONSIDERANDO:

Que es obligacion de las autoridades municipales emitir normas y procedimientos
internos que contribuyan a dar efectividad a la gestién municipal y velar por que se
rija con principios de igualdad en dignidad y derechos.

CONSIDERANDO:

Que el Concejo Municipal de la Municipalidad de Flores, Departamento de Petén,
como maxima autoridad aprobé el presente Codigo de Etica Municipal, el cual se
acoge a Ley del Servicio Municipal Decreto 1-87, CAPITULO |i Obligaciones de los
Empleados Municipales en su Articulo 46 como también en el Acuerdo A-028-2021
de Contraloria General de Cuentas.

Cédigo de Etica y Conducta Municipatidad de Flores, Petén.
Direccién de Recursos Humanos.
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POR TANTO:

El Honorable Concejo Municipal de Flores, Petén, en el gjercicio de las atribuciones
que se les faculta, segln confiere los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica
de la RepUblica de Guatemala; 3, 33, 34, y 35 literales €) i), k) deil Cédigo Municipal
Decreto No. 12-2002.

ACUERDA:

Aprobar el siguiente: Codigo de Etica y Conducta de la Administracién Plblica de la
Municipalidad de Flores, Petén y hacerlo de cumplimiento y divulgacién a partir de
la presente fecha.

Cédigo de Etica y Conducta Municipalidad de Flores, Petén.
Direccién de Recursos Humanos.
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L INTRODUCCION

La municipalidad de Flores, Peten, tiene como objeto principal la atencidn y
satisfaccion de las necesidades del vecino, de la poblacion local y de todas las
comunidades, poblados, caserios, colonias, etc. que lo componen, como también
promover a través de todas sus oficinas; direcciones y/o unidades tanto
Administrativas, Técnicas como Operativa;, actividades de desarrollo urbanistico,
econdmicas, sociales, culturales, deportivas , ambientales y prestar servicios que
sean en contribucién a la mejora de la calidad de vida de los vecinos del municipio
de Flores.

El gobierno municipal de Flores, Peten, tiene que ser mas cercano y tener
una conducta humanistica hacia los vecinos, su contribucién en el desarrollo y
progreso local, esto hace que el rol que el consejo municipal y cada servidor publico
y contratado para brindar servicios sea bien visto por toda la poblacion del municipio,
por lo que debe tener en cuenta el desempefio de sus labores, un rol social, humano
y ético. Primero: porque son los que llevan a la practica las politicas pUblicas
orientadas al desarrolio de las diferentes areas urbanas y rurales del municipio de
Flores, Peten y Segundo: porque buscan con cada una de las acciones que el
desarrollo sea verdaderamente de caracter humano y para todos sin discriminacion.

Actualmente en la Municipalidad de Flores, Peten. como en la mayoria de
gobiernos municipales del pais se esta desarrollando un proceso de modernizacién
y descentralizacion a nivel administrativo y operativo con el fin de cumplir de una
mejor manera con la responsabilidad de ser garantes del bienestar de toda la
poblacién que conforma el territorio municipal, a través de la promocién,
participacién social, la continua busqueda de transparencia en los procesos de
adquisicion y ejecucion de los proyectos, programas municipales encaminados al
objetivo principal que es el desarrolio y bienestar de los vecinos del municipio.

Por lo tanto, se quiere mejorar constantemente la imagen del trabajador y

funcionario municipal, siendo un requisito basico la “eficiencia, eficacia que conlleva

Cédigo de Etica y Conducta Municipalidad de Flores, Petén.
Direccidn de Recursos Humanos.
#FloresParaTodos.




Pagina ib

a la efectividad de la correcta utilizacion de los recursos municipales, tanto
financieros, técnicos, operativos y humanos”, comprometidos no solo en la
aplicacion de los reglamentos. normas y leyes, sino también de los valores y

aplicados a las conductas humanas propias del municipio y sus habitantes.

Se hace necesario contar con personal responsables que demuestren
liderazgo no importando el nivel jerarquico en el que se encuentre, capaces de
adoptar, promover valores y respetarlos con ética. En cada oficina municipal es
necesario contar con personas que desempefien su puesto de trabajo dando lo
mejor de si y que estén comprometidos con el sentimiento de pertenencia y asi
hacer un cambio en la imagen del trabajador y funcionario publico.

Fomentar la creacion de una cultura de servicio que genere una ética en el
funcionamiento de los servicios municipales, orientados por los principios, de
probidad, honestidad y responsabilidad, siendo éste el desafio actual que requiere
esfuerzos compartidos entre todas las oficinas, unidades, secretarias y direcciones
municipales sin importar el servicio o labor que presten dentro de la institucion
municipal cada uno de sus colaboradores.

Los principios y valores que ia Municipalidad de Flores, Petén fomenta define
como propios, comprometiéndose a respetar y hacer valer el desempefio de sus
colaboradores y quedan plasmados en el presente “Cédigo de Etica y Conducta”
que es laimagen y expresion que cada uno de los funcionarios que la integran desde
el Concejo Municipal hasta cada uno de sus trabajadores deben dar a conocer ante
la sociedad del Municipio de Flores, Peten.

Codigo de Etica y Conducta Municipalidad de Flores, Petén.
Direccidn de Recursos Humanos.
#FloresParaTodos.




™

Pagina |7

II. FILOSOFiA MUNICIPAL

A. VISION

Ser la municipalidad futurista y transparente, cumplidora de leyes y normas
aplicables, con tecnologias sustentables, que asegura la dotacién de servicios
municipales, fortalece fa calidad de vida y cumple las competencias propias y

delegadas al servicio del vecino y visitante del municipio.

B. MISION

Producimos y mantenemos los bienes y servicios del municipio de Flores,
asegurando el desarrollo sostenible, brindando, ordenando, administrando de
manera eficiente, eficaz y segura el territorio, apoyados en la estructura
organizativa, con procesos de desconcentracion, modernizacion, tecnolégicamente
aplicados al territorio, con la participacion inclusiva de los ciudadanos de manera
organizada, con el cuidado de la identidad cultural, valores, idiomas y tradiciones.
Creamos, ocan__SOm y aplicamos la normativa legal necesaria para el control,

fiscalizacion y rendicion de cuentas, logrando la regulacion y conservacion del
patrimonio.

Cédigo de Ftica y Conducta Municipalidad de Fiores, Petén.
Direccion de Recursos Humanos.,
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C. VALORES FUNDAMENTALES MUNICIPALES DE APLICACION
PARA LOS TRABAJADORES Y FUNCIONARIOS MUNICIPALES

HONRADEZ:

Valor consistente en la conducta honesta que pueda ser honrada por terceros.
Utilizar los bienes, fondos, recursos publicos o servicios contratados (nicamente
para el cumplimiento de los fines institucionales para los cuales estan
destinados. Excluirse de actos carentes de transparencia.

TRANSPARENCIA:

El actuar y conducta de los trabajadores y funcionarios municipales se enfoca
en el desarrollo con claridad y responden a las normas de conducta moral y
social regida por la ética, por lo que la transparencia se refleja en el desempefio
de las funciones asignadas con coherencia en lo que se piensa, se dice y se
hace.

RESPONSABILIDAD:

Principio que consiste en tomar decisiones conscientes e igualmente asumir las
consecuencias que de ello deriven. Los trabajadores y funcionarios municipales,
se comprometen y responsabilizan con las “obligaciones laborales y morales”
que emanan de este Codigo de Etica y Conducta, también asi de los
reglamentos que como institucién plblica aplica. No olvidando las clausulas de
nombramientos, de contratos individuales de trabajo; donde asumen la

responsabilidad por los efectos que implique la falta de atencién a dichas
obligaciones.

EFICIENCIA y EFICACIA:

Eficiencia: Para que toda institucion pablica y una semiauténoma y recaudadora
de impuestos como la municipalidad de Flores, Petén, es importante la buena
comunicacién tanto verticat como horizontal, desde el Honorable Consejo

Municipal con, Alcaldesa y demas dependencias para que todo Io planificado

Cédigo de Ftica y Conducta Municipalidad de Flores, Petén.
Direccidn de Recursos Hurnanos.
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sea ejecutado con la mayor eficiencia posible y no generar otros egresos qgue
minimicen la buena atenciéon al vecino. Asi también, la Eficacia: Desde la
planificacion estratégica realizada tanto por el Honorable Consejo Municipal,
Gerencia, Direcciones y las dependencias tanto operativas, técnicas vy
administrativas, trabajando en conjunto para llegar al logro de la vision municipal,
trabajando en equipo, realizando cada quien la funcion que le corresponde,
manteniende una comunicacion efectiva, cumpliendo con los tiempos vy
produccién requerida.

CONFIDENCIALIDAD:

Mantener reserva sobre fos hechos conocidos en el seno de la municipalidad
sobre el desarrolio de procedimientos o de informacién que debe llevarse con
discrecidon en los distintos niveles organizacionales como también el no utilizar
la informacion confidencial como medio para obtener provecho propio, de ofros,
garantizando que la informacién de indole municipal sera protegida no divulgada

o filtrada sin consentimiento del mando superior.

DISCIPLINA:

Llevar una cultura laboral ordenada en concordancia con los valores y principios
municipales, como también con los deberes, objetivos, necesidades, y en
observancia de las normas, reglamentos internos, normas éticas, cumplimiento

de funciones y cumplir con todo lo estipulado en contrato, nombramiento u otros
de caracter obligatorio.

RESPETO:

Es un derecho inherente de la persona ser tratado con amabilidad, cortesia y
cordialidad, garantizando y respetando los derechos tanto del vecino como de
los propios colaboradores municipales, asf mismo, el respeto de la jerarquia

interna, canales de comunicacién y para la propia armonia y eficiencia de los
resultados municipales.

Cédigo de Etica y Conducta Municipalidad de Flores, Petén.
Direccidon de Recursos Humanos.
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,t{.tﬁ\u*wom:no_o en la forma de comportamiento apropiado en cada situacion,

)

mostrando su educacién, honestidad, dignidad e integridad como servidor al |
servicio del vecino, tanto dentro de su servicio laboral como mientras este en
funciones o portando el uniforme municipal. Recato en su presentacion
personal, utilizando correctamente el uniforme o vestimenta apropiada,
accesorios acordes a su actividad laboral.

EQUIDAD:

Todos los vecinos, visitantes, colaboradores o trabajadores municipales, cual
sea su condicion sociocultural, linglistica, socioeconémica; tienen que ser
tratado por los colaboradores municipales con humanismo y buscando siempre
soluciones a cualquier situacién, que se preseniare en la prestacion de los
servicios municipales, garantizandole soluciones viables y alternativas para que
el vecino del municipio de Flores, no importando su estrato social, sea tratado
con empatia y respeto.

SOLIDARIDAD:

Es un valor que se refleja en el actuar con humanismo ante una circunstancia
necesaria para otro, se caracteriza por la colaboracién mutua entre las personas,
lo cual muchas veces permite superar de una mejor forma cualquier eventualidad
que pueda ocurrir a una persona que se encuentre en situaciones dificiles y con
ayuda pueda mejorar en cierto modo su situacion. Los trabajadores y
funcionarios municipales en su calidad de servidor pablico tienen que adoptar
una actitud de servicio solidario ejerciendo sus labores, deberes, tareas o
actividades con ..mxom__m:o,m___ siendo la estrella que enmarque el accionar dando
lo mejor de si mismos a quien necesita apoyo humano, gestionando o
colaborando con la causa de quien lo necesite.

Codigo de Etica y Conducta Municipalidad de Flores, Petén.
Direccion de Recursos Humanos.
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k) INTEGRIDAD:

Todos los trabajadores y funcionarios municipales deben estar conscientes y
comprometidos en orientar sus acciones en la proteccion de los intereses de los
vecinos, actuando con honestidad, decoro e integridad, cumpliendo fielmente las
tareas asignadas, el cuidado de los recursos con criterios de eficiencia,
observando las leyes vigentes y la aplicacion del presente Cédigo de Etica de
esta Municipalidad.

Cédigo de Etica y Conducta Municipalidad de Flores, Petén.
Direccidn de Recursos Humanos.
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IIl. PRINCIPIOS GENERALES Y BASE JURIDICA

Los principios generales del presente Codigo de Etica y Conducta de la
Municipalidad de Flores cuentan con bases juridicas fundamentales como: Su
origen a través de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en los
siguientes articulos:

ARTICULO 4. Libertad e igualdad. En Guatemala todos los seres humanos son
libres e iguales en dignidad y derechos. El hombre y ia mujer, cualquiera que sea
su estado civil, tienen iguales oportunidades y responsabilidades. Ninguna persona
puede ser sometida a servidumbre ni a otra condicién que menoscabe su dignidad.

Los seres humanos deben guardar conducta fraternal entre si. (Constitucion Politica de
Ia Republica de Guatemala, 1993)

Para empezar, nos fundamentamos en la importancia de la libertad e igualdad por
lo cual todos los empleados y funcionarios municipales deberan fomentar y tener
una conducta fraterna no solo con sus compairieros y compafieras de labores, si no
con todos los vecinos ya sean estos mujeres o hombres cualquiera que sea su
estado civil tienen iguales oportunidades al momento de solicitar y/o utilizar los
servicios que presta la Municipalidad de Flores, Petén.

Asi también connota sus principios en El Cédigo Municipal y la Ley de Servicio
Municipal:

Codigo Municipal 12-2002 ARTICULO 5.- Servicio a los intereses publicos. Los
municipios y otras entidades locales sirven a los intereses publicos que les estén
encomendados y actian de acuerdo con los principios de eficacia, eficiencia.

Descentralizacién, desconcentracion y participacién comunitaria, con observancia
del ordenamiento juridico aplicable. (Municipal, Codigo, 2002).

Todo trabajador y servidor piblico tiene que regirse sobre los dos valores laborales

importantes en todas las instancias; tanto privadas como publicas para la buena

Cédigo de Etica y Conducta Municipalidad de Flores, Petén.
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realizacién de su trabajo dentro de la Municipalidad de Flores estos son: a) Eficacia,
esta conceptualiza la capacidad para lograr lo que nos proponemos. b) Eficiencia,
hace referencia a la mejor utilizacion de los recursos. Y los dos valores conjugados

buscan objetivos distintos con una meta Gnica el servicio a los intereses publicos.

Cédigo Municipal 12-2002 ARTICULO 7.- El municipio en el sistema juridico. El
municipio, como institucion auténoma de derecho publico, tiene personalidad
juridica y capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, y en general
para el cumplimiento de sus fines en los términos legaimente establecidos, y de
conformidad con sus caracteristicas multiétnicas, pluriculturales y multilingties. Su

representacion la ejercen los érganos destinados en este Cédigo. (Municipal, Codigo,
2002).

Basados en las caracteristicas legalmente establecidas en este articulo, tanto el
empleador como el empleado tienen que regirse a través de las normas vy
obligaciones que como empleado publico adquieren a través de la celebracion de
un contrato 6 nombramiento.

Cédigo Municipal 12-2002 ARTICULO 33.- Gobierno del municipio. Corresponde
con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del municipio, velar
por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores,

cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de
recursos. (Municipal, Cadigo, 2002)

Garante de velar por la integridad no solo del patrimonio municipal, si no de resolver
problematicas municipales a través de la aplicacién de estrategias municipales que
vayan en paralelo con los valores y sistemas culturales de cada una de las
comunidades que conforman el municipio de Flores, Petén.

Coédigo Municipal 12-2002 ARTICULO 34. Reglamento interno. E! Concejo
Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento,

los reglamentos y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus

Cédigo de Etica y Conducta Municipalidad de Flores, Petén.
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oficinas, asi como el reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen

la buena marcha de la administracién municipal. (Municipal, 2002).

Ei presente codigo de Etica y Conducta Municipal se solidifica mediante los normas
y valores impuestos en el Reglamento Interno de Trabajo del Personal de la
Municipalidad de Flores, departamento de Petén.

Dentro de los fundamentos el presente Cédigo de Etica y Conducta de Ia
Municipalidad de Flores se acoge a Ley del Servicio Municipal Decreto 1-87,
CAPITULO 1l Obligaciones de los Empleados Municipales en su Articulo 46.
Obligaciones De los Trabajadores. En los siguientes incisos:

b) Guardar discrecidn, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones o cargos, en aquellos asuntos que por naturaleza o en virtud de leyes,

reglamentos o instrucciones especiales, se requiere reserva.

¢) Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el publico,
los jefes, companieros y subalternos, cuidar su apariencia personal y tramitar con
oportunidad, eficiencia e imparcialidad los asuntos de su competencia.

d) Evitar, dentro y fuera del servicio, la comisién de actos refiidos con la ley, la moral

y las buenas costumbres, que afecten el prestigio de la administracién municipal.

e) Asistir con puntualidad a sus labores.

f) Aportar su iniciativa e intereses en beneficio de la dependencia de la dependencia
en la que sirva y de la Administracion Municipal en General.

h) Desempenar el cargo para el cual haya sido nombrado, en forma regular y con la
dedicacion y eficiencia que requiere la naturaleza de este.

Como parte del Acuerdo A-028-2021 de la Contralorfa General de Cuentas,
promueve la tenencia de un Cédigo de Etica, el cual es un documento aprobado por
la maxima autoridad que establece normas de ética publica, guiadas por principios
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y valores, aplicables para todas las personas que prestan sus servicios en fa
entidad.

Ley de la Probidad y Responsabilidad de Funcionarios Publicos, Decreto 89-2002
del Congreso de la Republica y sus modificaciones.

Coédigo de Etica y Conducta Municipalidad de Flores, Petén.
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IV. ALCANCE

El contenido del presente “Codigo de Etica” es una guia conductual y de
valores aplicables para todos los trabajadores y funcionarios de la Municipalidad de
Flores, Petén y sus anexos, cualquiera que sea el cargo jerarquico que desempene
tanto en el Concejo Municipal, Alcalde (a) personal de Direccion, administrativo

como operativo, tipo de contrato o puesto en el que se desempefia.

El alma del “Cédigo de Etica y Conducta de la Municipalidad de Flores,
Petén”, es proporcionar servicio con caracter humano y sobre todo la promocion del
bien comtin entre colaboradores y hacia los vecinos que compadecen a solicitar los
servicios municipales, promoviendo los valores de estabilidad, equidad,
responsabilidad y eficiencia; siendo los compromisos de todos los funcionarios y
trabajadores de la Municipalidad de Flores, para ello se establecen normas de ética
piblica aplicables para todas las personas que conforman los puestos como

servidores pUblicos y personal contratado por servicios técnicos/profesionales.

El presente Cadigo de Etica y Conducta, debe de reconocerse, respetar y
promover en todos niveles municipales, asi lograr una guia de rectitud y honradez,
que contenga derechos y obligaciones éticos con el objeto de dignificar y realzar la
fabor realizada por el trabajador funcionario Municipal.

Generar cambios “actifudinales positivos”, a través de promocion, practica de
valores y principios, tras el reconocimiento de estandares de conducta normados,
para los empleados y funcionarios de la entidad municipal, obteniendo un buen

desempefio laboral a través del servicio que se presta a los vecinos del municipio.

El presente Cédigo de Etica y Conducta, contiene de manera 6ptima y clara

los principios éticos que rigen al funcionamiento de todas las dependencias de la
Municipalidad de Flores, Peten y anexos.
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V. CODIGO DE ETICA DE LA MUNICIPALIDAD DE FLORES,
DEPARTAMENTAMENTO DE PETEN:

CAPITULO ]

Principios Basicos

Articulo 1. Definiciones. Para efectos de aplicacién del presente Codigo se

entenderan las siguientes definiciones como:

1. Municipalidad: Es el ente responsable del gobierno del municipio. Es una
entidad autdbnoma que también cuenta con apoyo estatal, de derecho publico,
con personalidad juridica y patrimonio propio, quien se encarga de realizar y
administrar los servicios gue necesita una ciudad o municipio.

2. Concejo Municipal: A quien le corresponde el gobierno municipal y segun
Articulo 33, TITULO {ll, CAPITULO | del Cédigo Municipal Decreto No. 12-2002,
le corresponde el ejercicio del gobierno del municipio, velar por la integridad de
su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores, cultura y
necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de
recursos.

3. Alcalde (a) Municipal: Articulo 52, TITULO Illi, CAPITULQ lil Representacion
Municipal, del Codigo Municipal Decreto No. 12-2002, representa a la
municipalidad y al municipio, es el personero legal de la misma, es el jefe del
6rgano ejecutivo del gobierno municipal, miembro del concejo y presidente del
Concejo Municipal de Desarrolio.

4. Funcionario Publico: Quien, por disposicion de la ley, eleccion o legitimo
nombramiento ejerce cargo o autoridad, calidad y direccion, representacion de
caracter oficial a la Municipalidad de acuerdo a su nombramiento.

5. Trabajador: Quien, sin facultades iegales de propia determinacién, realiza o
ejecuta lo que se le ordena o manda, de acuerdo a dicha subordinacion,
desempenfa labores o funciones publicas a la Municipalidad.

Codigo de Etica y Conducta Municipalidad de Flores, Petén.
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Personal contratado por servicios técnicos y/o profesionales: Personal que
presta sus servicios técnicos y profesionales sin relacion de dependencia,
acorde a su conocimiento y experiencia dentro de la estructura Municipal.
Usuario: Persona que se hace presente de manera fisica a las oficinas
administrativas de o de despacho, direcciones, cajas de cobros, coordinaciones,
unidades, secretarias, etc., quien también segdn sus necesidades lo hace por la
via telefonica o cualquier otro medio electronico. Estas pueden ser todas
aquellas que en su calidad de: “Persona individual”, “Contribuyente”, “Cotizante”,
“Derechohabiente”, “Pensionado”, “Beneficiario”, “Empleado Municipal” “Ex-
empleado Municipal” que requieran los servicios o atencién que brinda la
Municipalidad.

Valores: Son los que apoyan la Vision, dan forma a la Mision y a la cultura
municipal, reflejando a través de sus colaboradores su calidad en el servicio,
eficiencia, eficacia y efectividad que lo conducen a la calidad en el logro de los
objetivos, estos reflejan la esencia e identidad por lo que es importante
fortalecerlos.

Cédigo de Etica: Documento normativo interno, que contiene normas de ética
publicas, dirigidas por principios y valores de obligatoriedad y aplicables a todas
las personas que la integran, como servidores publicos y contratados.
Probidad: En la funcién publica municipal consiste en observar una conducta
como funcionario publico intachable con un desempefio honesto y leal de la

funcién o cargo con preeminencia del interés general sobre el particular.

Cédigo de Etica y Conducta Municipalidad de Fiores, Petén.
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CAPITULO I

Disposiciones Generales

Articulo 3. Ambito de aplicacién. Las normas contenidas en el presente Codigo
de Etica son de observancia general y de aplicacion por todos los funcionarios
publicos, trabajadores y/6 personal contratado por servicios técnicos y/o

profesionales de la Municipalidad de Flores, Petén sin perjuicio de lo dispuesto en
otras normas.

Articulo 4. Objetivo. Con el fin de fortalecer la confianza, transparencia y
credibilidad municipal, asumiendo el compromiso de mantener fortalecida la calidad
de los servicios municipales para lo cual las autoridades municipales dentro de sus
respectivas competencias y funciones deberan velar por la debida observancia y
cumplimiento de las normas establecidas en el presente cédigo, las cuales, son de
caracter obligatorio, estableciendo un conjunto de valores y principios éticos que
dirijan el actuar de forma ética de los funcionarios publicos, trabajadores y personal
sin relacion de dependencia por servicios técnicos y profesionales de la
Municipalidad de Flores.

Articulo 5. Fomento de la cultura de ética y decoro. Es deber de los funcionarios
publicos, empleados gerencia, directores, administrativos, personal operativo,
técnico y personal contratado por servicios técnicos y/o profesionales de, promover
la cultura y fomento de las normas éticas poniendo en practica el presente Codigo,
reflejando en su actitud de respeto y lealtad a la Municipalidad, tanto en la calidad

de sus funciones como en la aplicacion de los valores que se fundamentan.
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CAPITULO Il

Valores Institucionales

Articulo 6. Valores institucionales. La Administracién Publica como funcién
institucional, debera ser realizada por los funcionarios publicos, trabajadores y
personal por servicios técnicos y profesionales, atendiendo en todo momento a los
valores municipales indicados a continuacion y anteriormente descritos:

Honradez
Transparencia
Responsabilidad
Eficiencia y Eficacia

Disciplina
Respeto
Equidad
Solidaridad

1

2

3

4

5. Confidencialidad
6

7

8

9

10. Integridad

Asi también tomar en cuenta los valores éticos necesarios para el desarrollo laboral
municipal como son:

A. Cooperacion: Consiste en el trabajo en comun ilevado a cabo por parte de
una persona hacia un objetivo;

B. Honestidad: Valor consistente en la integridad moral;

C. Probidad: La observancia de una conducta acorde a las disposiciones de este
codigo y un desempefio honorable e incorruptible de sus funciones y

atribuciones u obligaciones contractuales, subordinando todo interés de tipo
personal, al interés social.
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CAPITULO IV

Relacion con los Usuarios.

Articulo 7. Servicio. Los funcionarios pablicos, trabajadores y Personal contratado
por servicios técnicos y/o profesionales de la Municipalidad, sin importar el cargo
que ocupen y el servicio que presten, deberan guardar espiritu de colaboracion y
sentido social en el desempefio de sus funciones y actividades, debiendo prestar el

apoyo, cooperacién y respeto debido, en aras de la eficiencia, eficacia, efectividad
y profesionalismo.

Articulo 8. Faltas o delitos. En las relaciones con los usuarios y otros particulares,
los funcionarios pdblicos, trabajadores y Personal contratado por servicios técnicos
y/o profesionales de la Municipalidad de Flores, sin importar el cargo que ocupen o
servicio que presten, deben de abstenerse de solicitar, aceptar o recibir, por si o por
persona interpuesta, dadivas, favor, presente, ventaja o cualquier recompensa,
compensacion o retribucion en dinero o en especie, o aceptar ofrecimiento o
promesa para realizar u omitir un acto relativo al ejercicio de su cargo, sin perjuicio
de lo dispuesto en otros cédigos, leyes 0 normas.

Articulo 9. Relacion. Los funcionarios publicos, trabajadores y personal contratado
por servicios técnicos y/o profesionales de la municipalidad, deberan proceder con
decoro, evitando actuar de manera que se pueda ocasionar una impresion
inadecuada en sus relaciones sociales, familiares o de negocios, influyendo en

alguna manera en el desempefio de sus funciones y actividades.
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CAPITULO YV

La Probidad y Los Deberes Laborales.

Articulo 10. Deberes del funcionario publico, trabajador y personal contratado

por servicios técnicos y/o profesionales. Ademas de los deberes y obligaciones

referidos en los articulos precedentes, los funcionarios plblicos, trabajadores y

personal contratado por servicios técnicos y/o profesionales municipales tendran los

siguientes:

a)

b)

9)

Cumplir con diligencia el gjercicio de sus cargos, asi como de abstenerse de
actos u omisiones que causen mal funcionamiento o retardo en el servicic que
prestan.

Es deber de todo funcionario publico el debido cumplimiento a la Ley de Probidad
y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Pablicos, Decreto 89-2002 del
Congreso de la Republica.

Custodiar la documentacion e informacion que tengan a su cargo, evitando el
mal uso, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacién de las mismas.
Observar buena conducta en el ejercicio de sus cargos, tratando con rectitud,
imparcialidad y respeto a las personas con las que tengan relacién, se trate del
publico en general o de otros servidores publicos.

Todo el personal 011 —personal permanente- y personal 022 -personal por
contrato-, debe vestir el uniforme que lo identifique como trabajador municipal
dentro de su jornada laboral, estando en funciones o actos publicos en los cuales
sea nombrado. Asi mismo no debera utilizar el uniforme fuera de lo antes
mencionado.

No deberan incurrir en agravio, desviacién o prepotencia en el ejercicio de sus
cargos.

Rechazar cualquier tipo de presion, indicacién o solicitud dirigida a influir

indebidamente en el tiempo, modo y forma en el desempefio de sus funciones.
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h) Fomentar una reputacién de capacidad, sencillez y honradez, asi como evitar
procedimientos indecorosos en la atencion a los usuarios y beneficiarios que
requieren de los servicios municipales.

i} Es deber de los funcionarios publicos, empleados administrativos y personal
contratado por servicios técnicos yfo profesionales, ante los beneficiarios y
usuarios de la Municipalidad, brindar un servicio eficiente y eficaz, hacia las
consultas y solicitudes que realicen por cualquier medio.

j) Todo el personal de la Municipalidad de Flores, debe realizar su trabajo o
servicio por el cual fue requerido de acuerdo con las normmas éticas y de
probidad, los valores instituciones establecidos, y no incurrir en ninguna de las
prohibiciones que establecen las leyes, reglamentos y normativas vigentes.

k) Cumplir con el presente Cédigo de Etica.

Articulo 11. Cuidado y uso de los bienes, la propiedad y objetos de valor
adquiridos por la Municipalidad de Flores. Proteger y conservar los bienes de la
Municipalidad, utilizando los que le fueran asignados para el estricto cumplimiento
de sus funciones de manera racional, evitando su abuso, derroche,
desaprovechamiento o desabastecimiento. Si algo se pierde, dafia o es sustraido,
el empleado o funcionario debe informar inmediatamente a su superior inmediato
quien debera informar a donde corresponda para sus diligencias respectivas y el
bien sea repuestos.

Articulo 12. Uso adecuado del tiempo de trabajo. Todo trabajador es responsable
de emplear su tiempo de trabajo de forma efectiva y productiva, para dar
cumplimiento a las funciones de su cargo o comisién y deben adoptar criterios de
optimizacion, racionalidad y ahorro, abstenerse de organizar o promover reuniones
en horarios laboral en el cual pueda llegar a interrumpir el desempefio de sus
funciones. Los horarios de trabajo deben ser utilizados para cumplir los deberes

inherentes a la funcién, evitando el uso de dicho horario para actividades ajenas a
la misma.

Cédigo de Etica y Conducta Municipalidad de Fiores, Petén.
Direccion de Recursos Humanos.
#FloresParaTodos.




b)

c)

d)

Pagina {24

Articulo 13. Enriquecimiento llicito: Se considera que hay enriquecimiento ilicito
cuando el aumento potencial del patrimonio de un servidor publico municipa ﬁ ersona
contratada por servicios profesiones o técnicos, no guarda congruencia con las fuentes de
ingresos legales, Para evitar esto los funcionarios en puestos Gerenciales, de direccion,
encargados de unidades, coordinadores, etc. O personal que maneja bienes y fondos
municipales deberan presentar su declaracion jurada patrimonio a la Contraloria General
de Cuentas cuando corresponda de manera correcta y oportuna, consignadeo en ella
informacién fidedigna y veraz para facilitar su verificacién.

Articulo 14. Salud y Seguridad ocupacional: Esto es de observancia en:

La promocion de ambientes de trabajo seguro y saludable, libres de discriminacion o acoso,
para cumplir con ios objetivos personales como municipales. Se crean ambientes de
trabajo: Justo, igualitario y equitativo, seguro y saludable, procurando 1a cooperacién del
personal.

El trabajador municipal tiene la obligacion de respetar, obedecer ias normas, reglamentos
y procedimientos de seguridad e higiene establecidos, asi también de informar de forma
inmediata a sus superiores si ha sufrido accidente o dafios en el trabajo, o bien si un
compaifiero o subordinado lo ha sufrido, asi mismo, debe informar si tiene conocimientos
sobre algun acto criminal o negligente o de condicién arriesgada.

En los lugares de trabajo especialmente cerrados se prohibe fumar, consumir sustancias
de uso prohibido o bebidas alcohdlicas, en horarios laborales y no laborales.

La conducta del colaborador municipal debe ser ejemplo en todo momento dentro y fuera
de los horarios de trabajo.

Articulo 15. Medidas disciplinarias en caso de Infraccién al presente Cédigo
de Etica: Sj alguin trabajador municipal incumple con fas normativas sefaladas ye las leyes
y reglamentos laborales vigentes, y los indicados en el presente Cédigo, sera sujeto a

proceso de investigacion por parte de la Direccién de Recursos Humanos, que puede

generas acciones disciplinarias de conformidad con la normativa vigente en Ia
Municipalidad.

Cuando un trabajador municipal, incurra en una falta al presente Codigo y su conducta sea
perjudicial para la Municipalidad se impondran sanciones que pueden ir desde una
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amonestacion verbal o escrita hasta el despido justificado, de conformidad con las leyes y
reglamentos laborales, sin perjuicio de cualquier accidén, reclamacién o sancién que resulte
de las leyes vigentes siguiendo el debido proceso.
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CAPITULO VI

Comité Institucional de Etica

Articulo 16. Comité Institucional de Etica. Ei Comité Institucional de Etica, es el
organo cuya competencia incluye el conocimiento, asesoria y ejercicio de las
acciones que comprendan la tramitacion de todos los asuntos relacionados con la
aplicacién del Codigo.

Articulo 17. Organizacién. El Comité debera estar integrado por el Presidente,
Secretario y tres Vocales para un periodo de dos afios.

Articulo 18. Nombramiento. En sesién de Concejo se nombrara, de entre todos
los miembros al Presidente y Secretario de una némina compuesta por los
Directores Municipales y los miembros restantes ejerceran vocalias sin orden de
preeminencia entre ellos, propuestos de tal manera que sean de la planilla municipal
con cargos de coordinadores, encargados o jefaturas. Quienes deberan reunir los
siguientes requisitos: a) Ser trabajador Municipal; b) Ser de reconocida
honorabilidad y ética; y, ¢) Un afio minimo de laborar en la Institucidn.

Articulo 19. Facultades y funciones: El Comité tendra las siguientes funciones:

1. Conocer las acciones y denuncias que sean presentadas para su analisis,

interpretacion y propuestas de resolucion conforme lo establecido en este cddigo;
2. Proponer los procedimientos internos para el cumplimiento de sus funciones;

3. El Presidente convoca cuando las circunstancias lo ameriten, a los integrantes

del Comité Institucional de Etica y dejar constancia de sus actuaciones por medio
de acta administrativa.

4. Brindar asesoria en materia de su competencia, asi como a todos aquellos
servidores de la Institucion, cuando le sea requerido.
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5. Promover y evaluar el cumplimiento del Codigo de Etica Municipal y velar por su

cumplimiento.

Articulo 17. Actas de las sesiones. Toda sesion debera constar en acta y debera
contener: el lugar, dia y hora de la celebracion, la asistencia y la agenda tratada, los
puntos desarrollados con una relacion breve de las intervenciones en cada unc de
ellos, los acuerdos adoptados y las recomendaciones sugeridas, la hora de
finalizacién de la sesion. Lo actuado tendra validez, una vez haya sido aprobada el

acta y firmada por todos los miembros asistentes.
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CAPITULO VHI

Articulo 18. Prohibiciones:

a)

b)

d)

9)

h)

)

Ausentarse del trabajo sin justificacion alguna en detrimento de las
responsabilidades inherentes a su cargo.

Aceptar sobornos de cualquier indole para favorecer de manera ilegal o ilegitima
a los usuarios, vecinos del municipio, visitantes u otros.

Recibir dadivas, regalos o cualquier ofro tipo de beneficio ilegal, para si mismo
o terceros.

Propiciar actos de corrupcion, quienes lo realicen estaran sujetos a las acciones
disciplinarias civiles o penales de conformidad con la ley.

Cualquier ofrecimiento de dadivas, sobornos o cualquier otro acto de corrupcién,
y otros beneficios por parte de cualquier usuario o entidad debera ser informado
inmediatamente a la Autoridad Administrativa Superior o al superior inmediato.
Si las autoridades sefialadas no han “accionado como corresponde y el
informante comienza a recibir represalias de tipo administrativo, puede acudir a
la autoridad superior para informar lo sucedido y la falta de accion por parte del

superior.

Participar en actividades ajenas a sus funciones o de indole laboral en el horario
de trabajo.

Sustraer equipo, materiales de oficina y otros insumos propiedad de la
municipalidad sin ucﬁoanmo_o:_ en especial en caso de actividades no laborales.
Participar en actividades que, sin ser delictivas, lesionen o afecten la imagen de
la Municipal.

Ocultar informacidn sobre la posible comisién de actos licitos.

Ingerir alcohol y otras sustancias dentro del horario laboral, portando uniforme
institucional 6 en comisiones laborales designadas.

Utilizar lenguaje obsceno o inapropiado para dirigirse a los usuarios ©
compafieros de labores.
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k) Utilizar el camé de identificacion laboral y/o uniforme para obtener beneficios
personales.

) Rehusarse a prestar el servicio al cual esta obligado en virtud de su contrato de
trabajo o nombramiento.

m) Destruir, borrar, alterar, ocultar registros informaticos que tenga a su disposicion
por razones de trabajo, como también sustraer informacion, dafiar el equipo,
guardar informacion laboral en memorias externa propia.

n) Cometer o participar en actos de violencia o acoso verbal, sexual, fisico o
psicolégico.

o) Utilizar equipo informatico o de telefonia celular propiedad de la Institucién para
uso propio o ajeno a la municipalidad, reproducir, observar o compartir material
poernografico.

p) Utilizar redes sociales personales para difamar, calumniar, insultar a sus
superiores, Autoridades, compafieros de frabajo o difundir rumores de cualquier
naturaleza especialmente que dafien la imagen municipal.

q) El abuso de autoridad contra el personal a su cargo o conira tercero en el
ejercicio del cargo que desempefia.

r} La negligencia o descuido en la custodia de bienes que integran el patrimonio
publico del municipio.

s) Todas aquellas que la ley considere delito o falta.
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CAPITULO Vil

Disposiciones Finales y Derogatorias.

Articulo 19. Difusién de la ética. La Municipalidad de Flores, Petén, a traves del
Concejo Municipal, Alcalde (a), Gerencia, Comité de Etica, Direcciones deben
difundir, motivar e instruir a todos los trabajadores y personal sin relacion de
dependencia por servicios técnicos y profesionales municipales, sobre Ia
importancia y la observancia imperativa del presente Codigo de Etica.

Articulo 20. Formacién y sensibilizacién. Las autoridades municipales y el
Comité de Etica seran los entes rectores de la formacion, capacitacion y
sensibilizacién del presente cddigo, con el apoyo de La Direccidn de Recursos
Humanos y las demas direcciones, unidades y secretarias.

Articulo 21. Modificaciones y actualizaciones del Cédigo de Etica. El presente
codigo sera objeto de actualizacion y modificacion periddica, conforme a las
necesidades municipales, previa aprobacién del Concejo Municipal.

Articulo 22. Observancia de otras normas. La observancia de las normas
consignadas en el presente Cddigo, no excluye el cumplimiento de otras
disposiciones éticas, morales, disciplinarias y penales, que se encuentren vigentes

para su aplicacion, para lograr el buen desenvolvimiento laboral y de cumplimiento.

Articulo 23. Aceptacién del Cédigo de Etica. La Gerencia, Los Directores,
Coordinadores, Encargados de Unidades, trabajadores y personal contratado por
servicios técnicos yfo profesionales de la Municipalidad de Flores, firmaran una

constancia en la cual se indicara que se entregd y tuvieron pieno conocimiento del
presente Cédigo de Etica.

Articulo 24. De la derogacion. Se deroga toda norma o disposicidén que se oponga
o contrarie al presente codigo.
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Articulo 25. Casos no previstos: Los casos no previstos o fortuitos y las dudas
derivadas de su aplicacion e interpretacion, seran resueltas por El Comité de
Direccién nombrado, dentro del ambito de su competencia.

Articulo 26. Vigencia: El presente codigo entrara en vigencia el mismo dia de su
aprobacion por parte del Concejo Municipal.

jLa ética es an codige de valones que guia nuedtras decisiones
y acciones g determing el frofdsito y wumbs de nuesthas

uédao!

By. Ay Rand
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