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INTRODUCCION

En el marco de un persistente proceso de modernizacion, y apoyando la importancia de la
iniciativa del Ejecutivo Estatal a favor del fomento y desarrollo de una cultura ética en la
Administracion Publica, en este Cddigo de Conducta se han sentado las bases para alcanzar
el propdsito de promover valores éticos y morales que sean el fundamento de decisiones
acertadas, identificando objetivos y enfatizando los asuntos y problemas especificos
detectados en esta Representacion del Gobierno del Estado de Guerrero en la Ciudad de
México, tales como:

Comunicacioén institucional
Que dicha comunicacion se efectte de forma clara, concisa y precisa; buscando

objetivamente que las 6rdenes e instrucciones se acaten y se realicen en tiempo y forma.

Atencion al publico

Que se atiendan y canalicen de manera oportuna las solicitudes del publico en general que
visita esta dependencia; asi como las llamadas telefénicas que se reciben en esta
Representacion.

Desempefiio de actividades

Que las actividades y funciones establecidas en el Manual de Funciones y asignadas al
personal de esta Representacion sean realizadas con eficiencia y eficacia, apegadas a los
valores institucionales establecidos en este Codigo de Conducta, respetando siempre la

jerarquia establecida en el organigrama, lo i la mayor optimizacion de los recursos.
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Con este Codigo de Conducta se pretende colaborar en la construccion de una cultura ética,

contribuyendo al desarrollo del

Estado, con responsabilidad social, garantizando la

prestacion de servicios con la mejor calidad, brindando a los usuarios informacién suficiente y

adecuada que les permita hacer efectivos sus derechos, cumpliendo con las condiciones de

calidad institucional.

El titular de la Representacion del Poder Ejecutivo del Estado de Guerrero en la Ciudad de

México y el Comité de FEtica y Prevencion de Conflicto de intereses conformado por la

Direccion General de Transparencia de la Secretaria de Contraloria y Transparencia

Gubernamental, seran los responsables de vigilar que se cumplan los principios establecidos

en el Cadigo de Etica 'y Codigo de Conducta respectivamente.
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1. PROPOSITO

El propésito del presente codigo de Conducta es fijar las normas tendientes a regular el
comportamiento de los colaboradores dentro de la Representacion; lo que nos permitira
armonizar las relaciones de trabajo y, por ende, contar con un ambiente de entendimiento,
colaboracion y trabajo en equipo hacia la consecucién de las metas y objetivos de la
institucion en beneficio del trabajo e imagen del Gobierno del Estado.

Estas normas nos permitiran garantizar que los servidores publicos se conduzcan y
administren los recursos de que dispone el Gobiemo del Estado, conforme a principios y
valores éticos. Qué de los servidores publicos provistos de principios éticos y valores,
depende la calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios publicos.
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2, IMPORTANCIA

Dentro de los ejes rectores del Plan Estatal de Desarrollo 2016-2021, se contempla el buscar
que, en apego a la ley, todos los servidores publicos promuevan y lleven a cabo la rendicién
de cuentas y como una de las lineas de accion, fortalecer y profundizar la implementacion del
codigo de ética a fin de contar con un Guerrero con Gobierno Abierto y Transparente. Asi, la
modernizacion administrativa pretende desarrollar para procesos de eficiencia, honestidad y
transparencia; implementando politicas, lineamientos y normatividad que coadyuve a tal fin,
procurando garantizar al Estado las mejores condiciones de costos, calidad, financiamiento y
oportunidad.

Para lograr lo anterior, es necesario que la administracion publica oriente sus acciones bajo
los principios de austeridad y honestidad en el manejo de recursos, excluyendo privilegios y
beneficios econémicos.

La importancia de la labor que realiza el servidor publico demanda que ésta se desemperie
con estricto apego a las normas morales, con un elevado espiritu del deber, con eficiencia y
con un claro sentido de la dignidad y la nobleza que su funcién implica.
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3. VALORES CONSTITUCIONALES, INSTITUCIONALES Y VIRTUDES

Los valores, virtudes y principios que se fomentan en la Representacion del Poder Ejecutivo del
Estado de Guerrero en la Ciudad de México, estan basados en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y en el Cédigo de Etica de los Servidores de la Administracion
Publica Centralizada y Paraestatal del Estado de Guerrero, publicado en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Guerrero el 15 de noviembre de 2016, en los cuales se establecen
los principios y propésitos que se deben cumplir en el desempefio de las funciones, empleos,
cargos y comisiones, los cuales se consideran como base fundamental para el actuar de los
servidores publicos, siendo los siguientes:

v Eficiencia v" Bien comun v" Puntualidad
v Eficacia v Integridad v Disciplina
v" Economia v Justicia v Cortesia
¥ Transparencia =~ v Generosidad - v calidad
¥ Honradez e Igualdad y no discriminacién v Profesionalizacion
v Legalidad v Equidad de Género . v Vocacion de Servicio
v Lealtad v Respeto = v Solidaridad
v Imparcialidad | v Liderazgo ¥ Participacién
| e v Tolerancia
—_ELABORG é;;ﬁ:. S
Lic. Ernesto Pérez Calvo i Lic. Mario Ramos del Camﬁ\\
CO%& la 7 Secrem.l;i‘o de alo|
presentacién del Poder Transparencia Gubernamental del
Ejecutivo en la Ciudad de México Estado

Gobierno Constitucional del Estado
Libre y Soberano de Guerrero
Representacion del Poder Eiecutivo



Representacion del Poder Ejecutivo del

Fecha de
Emisién:

qélg- | ; o Estado de Guerrero en la Ciudad de
A\R | Represetacin del Poder Eecutivo México Febrero, 2017
Ny delEstadode Guerero
= ¢tnlaCiudad de México -
- g Pagina:
Cddigo de Conducta
8 de 21

4. REGLAS ESPECIFICAS DE CONDUCTA

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para atender los

asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo tiempo una

responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las necesidades colectivas;

por ello, la ética del servidor publico se convierte en un elemento indispensable para atender

de mejor manera las necesidades de la ciudadania. En este contexto y atendiendo al

precepto legal, es necesario apegarse a los siguientes principios y valores éticos:

EFICIENCIA.- Realizar con destreza y oportunidad las tareas de su competencia, asi como

tener la capacidad, responsabilidad, proactividad y disposicion necesaria para el buen

desempefio de su cargo.

Acciones especificas a realizar:

Actuar utilizando de manera correcta los recursos disponibles, logrando cumplir los objetivos,

programas y metas propuestas en el tiempo estipulado o incluso antes del mismo y con la

menor cantidad de recursos institucionales posible.

Aplicar su capacidad, conocimientos y experiencia de la mejor manera, para lograr los fines

y propdsitos de la Representacion.

EFICACIA.- Describe el grado en que una persona u organizacion alcanza un objetivo o

meta, es también la capacidad de lograr objetivos y metas programadas con los recursos

disponibles en un tiempo predeterminado.
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Acciones especificas a realizar:

El servidor publico debe proteger y conservar los bienes de la Representacion, utilizarlos
para el desempefio de sus funciones de manera racional, evitando su abuso, derroche o
desaprovechamiento; no debe emplearlos o permitir que otros lo hagan para fines
particulares o propdsitos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido
especificamente destinados.

ECONOMIA.- Es la correcta distribucion de los recursos a fin de llevar a cabo las acciones
programadas.

Acciones especificas a realizar:

Los recursos financieros asignados a la Representacion del Gobierno del Estado de
Guerrero en la Ciudad de México, deben ser utilizados unica y exclusivamente para la
consecucion de las misiones que por ley sean asignadas, ajustandose para ello a la
normatividad establecida para el efecto, cumpliendo los criterios de racionalidad, austeridad,
disciplina y ahorro presupuestario.

Actuar utilizando de manera correcta los recursos disponibles, logrando cumplir los objetivos
propuestos en tiempo o incluso en menor tiempo y con la mayor eficiencia de recursos
institucionales posible.

Aplicar su capacidad, conocimiento y experiencia de la mejor manera, para logar que el
objetivo tanto de sus tareas como de la Representacion se cumpla con calidad vy
oportunidad.
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TRANSPARENCIA.- Es la abolicién de Ia discrecionalidad, es brindar informacién al

ciudadano, se debe hacer con total claridad.

Acciones especificas a realizar:

El Servidor Publico utilizarad de manera responsable y clara los recursos publicos, ofrecera a
la sociedad el acceso a la informacion, siempre y cuando no se encuentre restringida por
razones legales o por respeto a la privacidad de terceros.

Realizara un trabajo que no ofrezca dudas en relacion a su ejecucion.

Se debera asumir una cultura de legalidad y transparencia en todas las actividades.

HONRADEZ.- Se traduce en una obligacion para actuar con respeto al derecho y a los
bienes de los demas, asi como para conducirse con integridad moral y fisica.

Acciones especificas a realizar:
Es obrar con rectitud y honestidad en el ejercicio de sus funciones, evitando algtn provecho
o0 ventaja para si mismo o a favor de terceros.

No utilizar el cargo que ocupa para obtener beneficios personales de tipo econdmico,
privilegios y favores de cualquier indole o para beneficiar o perjudicar a terceros.

No buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona que puedan
comprometer se desempefio laboral.
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LEGALIDAD.- Le recuerda al servidor publico que esté obligado a que sus actos guarden
armonia con la Ley.

Acciones especificas a realizar:

El servidor publico esta obligado a conocer, respetar y llevar a cabo los mandatos de la
Legislacion Estatal, Reglamentos y Lineamientos que regulen su trabajo, realizando sus
funciones con estricto apego al marco juridico, evitando que las interpretaciones afecten el
desemperio de las instituciones publicas o a los intereses de la sociedad.

Impulsar dentro del desempefio de su trabajo y fuera del mismo, la cultura de la legalidad, a
fin de ser congruente con su calidad de servidor publico y observar un comportamiento que
no sea objeto de reproche social.

Cumplir con las disposiciones y drdenes de las autoridades de cualquiera de los ambitos de
competencia; actuando con respeto y civismo.

LEALTAD.- Implica nobleza y fidelidad, indica el apego a una causa que se considera justa
0 buena.

Acciones especificas a realizar:

El' servidor publico debera ser congruente con el compromiso que significa la
Representacion.

En todo momento el servidor publico sera leal a la Representacion y a la sociedad en su

conjunto, desempefiara su cargo con decision inq_ueb_[gg’fgble de servicio a la ciudadania.
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Mantendra una actitud que permita fortalecer la solidaridad con sus comparieros de trabajo,
mediante el respeto mutuo y el trato cordial, permitiendo la armonia laboral.

Como custodio principal de los bienes de la Representacion, debera dar inmediatamente

conocimiento a sus superiores de los dafios causados a dichos bienes.

IMPARCIALIDAD.- Actuar sin conceder preferencias o privilegios a organizacién o persona
alguna.

Acciones especificas a realizar:
Desemperiara sus funciones ubicandose en el justo medio sin conceder preferencias o

privilegios.

La actitud de cualquier persona adscrita a esta Representacion no debe permitir que odio,
simpatia, antipatia o intereses interfieran con el trato al publico, otras autoridades o con sus
companeros de trabajo.

Ejercera sus funciones de manera objetiva y sin prejuicios.

Evitara que influyan en sus juicios y conducta intereses que perjudiquen o beneficien a
personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

ey
ELABORG N Vo.Bo.
Lic. Ernesto Pérez Calvo \Lwrio Ramos del Carmet‘\\
/4 S
Q e b-:-’_) i
nistrativo de la Secretario de Contralora-y

reséntacion del Poder Transparencia Gubernamental del

utivo en la Ciudad de México Estado

Libre y Soberano de Guerrero

Representacion del Poder Ejecutivo
dal Fatadn an la Cindas da RAvieaa



Representacion del Poder Ejecutivo del Eec,h? éd‘_’
T Estado de Guerrero en la Ciudad de SRS
i Representacian del Poder Ejecufivo México Febrero, 2017

:.. Ip
N ' del Estado de Guerrero
‘:\‘E enla Ciudad de México

Pagina:

Cadigo de Conducta
13 de 21

JUSTICIA.- Es la obligacion de brindar a cada ciudadano lo que le corresponde, de acuerdo

a su derecho y a las leyes vigentes.

Acciones especificas a realizar:

Es responsabilidad del servidor publico respetar el estado de Derecho, es su obligacion
conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus
funciones.

Proceder con apego a las disposiciones legales que norman su actuacion.

Debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la funcion
que desempena.

RENDICION DE CUENTAS.- Asumira plenamente la responsabilidad de desempefiar sus

funciones en forma adecuada, ello lo obliga a cumplir las mismas con eficacia y calidad.

Acciones especificas a realizar:
Asumira plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de desempefiar sus funciones en
forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Utilizara los recursos publicos Gnicamente para cumplir la mision institucional, adoptando
criterios de racionalidad y austeridad.
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CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE.- Evitara la afectacion al medio ambiente, el servidor

publico tiene la responsabilidad de promover entre la sociedad su conservacion vy
sustentabilidad.

Acciones especificas a realizar:

Reutilizar el papel, corregir los documentos en pantalla, fotocopiar e imprimir a doble cara.

Hacer uso racional del agua y de la energia, separar la basura organica e inorganica,
instalar focos ahorradores.

Implementar una platica de concientizacion para el aprovechamiento de los recursos.

GENEROSIDAD (Bien comiin de la sociedad).- El servidor publico se conducira con una
actitud sensible, solidaria, de respeto y apoyo, especialmente hacia las personas o grupos

sociales que carecen de elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral.

Acciones especificas a realizar:

Evitar actitudes que denoten prepotencia e insensibilidad.

Actitud positiva, implica estar consciente que el servicio publico pertenece a toda la sociedad
y que representa una mision de servicio y solidaridad.

Procurar que el proceso de interaccion entre el ciudadano y el servidor publico, opere bajo
criterios sustentados en la calidad y la calidez.

Tomar cortésmente las quejas, demandas y peticiones del publico.
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IGUALDAD.- Debera prestar los servicios que le sean encomendado, a todos los miembros
de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo,

religion, preferencia politica o condicion socio-econdémica.

Acciones especificas a realizar:

No debe permitir que influyan en su actuacion circunstancias ajenas que propicien el
incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde, los
servicios publicos a su cargo.

Toda persona, interna o externa, debe ser tratada con dignidad y respeto.

RESPETO.- Permite tratar al ciudadano, reconociendo en él a una persona con dignidad e

igualdad en derechos humanos y civiles, que merece un trato con decoro y cortesia.

Acciones especificas a realizar:
Tener un trato respetuoso e imparcial con otros servidores publicos de dependencias de
nuestro Estado, asi como de cualquier otra instancia o dependencia.

Tratar con dignidad y respeto a sus compafieros de trabajo y al publico en general.

No hacer uso indebido de su posicion jerarquica para faltar al respeto, hostigar, amenazar u
ofrecer un trato preferencial a sus colaboradores y companieros.

Evitar conductas y actitudes ofensivas, lenguaje grosero, prepotente o abusivo.
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LIDERAZGO.- Debe asumirse dentro de la institucion publica en que se desempefie,
fomentando aquellas conductas que promuevan una cultura ética y calidad en el servicio,

asumiendo una responsabilidad especial a través de su actitud, actuacion y desempefio

Acciones especificas a realizar:
Sensibilizar a los servidores publicos adscritos a la Representacion, respecto a la

importancia de prepararse constantemente para el desempeiio eficiente de sus funciones.

Fomentar aquellas conductas que promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio.
Tener presente que la calidad es un medio para proyectar una nueva forma de atender los
asuntos publicos.

Asumir a titulo personal el precepto de la “MEJORA CONTINUA” para lograr los objetivos
institucionales.

Procurar elevar continuamente el nivel académico en beneficio personal y por consecuencia
del servicio publico.

PUNTUALIDAD.- Es el cuidado y diligencia en hacer las cosas a su debido tiempo o llegar a
un lugar a la hora convenida.

Acciones especificas a realizar:

Utilizar el tiempo oficial en un esfuerzo responsable para cumplir con sus actividades.

Los horarios de trabajo seran cumplidos exactamente como han sido establecidos.

ELABORO REVISO 2 < __Vo-Bo. AUTORIZO
Lic. Ernesto Pérez Calvo -/' io. I~ Lic. Mario Ramosw Mtro René duib b
e £
Coordiszado, inistrativo de la uhse de-Mode nlzaclon Secretario de Contra

presentacion del Poder A inlstraliva Transparencia Gubernamental del
Efecutivo en la Ciudad de México Estado

Gobierno Constitucional del Estado
Libre y Soberanc de Guerrero

Representacion del Poder Ejecutivo
del Fstadn an la Cindad Ada bMAvien



Representacion del Poder Ejecutivo del 'I:Eec_h? 6“‘_’
[ Estado de Guerrero en la Ciudad de mision:
{ Representacion del Pockr Ejecutivo México Febrero, 2017
del Estado de Guerrero
a2 onlaCiudad de México .
WY . Péglna:
Cadigo de Conducta
17 de 21

LLos encargados de atender al publico comenzaran sin mayores dilaciones.
Las pausas en el trabajo no deben prolongarse injustificadamente.

No acortar por ningiin motivo el tiempo de trabajo en visperas de festividades o por fin de
semana.

DISCIPLINA.- La capacidad desarrollada que implica la puesta en practica de una actuacion
ordenada y perseverante.

Acciones especificas a realizar:
Esforzarse en actuar de manera ordenada y perseverante para cumplir con las tareas
asignadas.

Exigirse a si mismo un orden y lineamientos para poder lograr los objetivos que persigue la
Representacion, de conformidad con lo que establece la ley.

Acatar puntualmente la normatividad institucional y las instrucciones superiores.

El tiempo de la jornada laboral debera de estar enfocado al logro de las funciones
asignadas.

CORTESIA.- Es la demostracion de un sujeto que manifiesta respeto y atencion hacia otro

individuo.
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Acciones especificas a realizar:

Conducirse con dignidad y respeto hacia su persona, asi como para con sus comparieros de
trabajo.

Promover un trato de compaierismo, amabilidad y cordialidad, independientemente del

género, capacidad personal, color, edad, religion, lugar de nacimiento o nivel jerarquico.

CALIDAD.- Significa aportar valor al ciudadano, ofrecer condiciones de servicio superiores a
las que €l espera recibir.

Acciones especificas a realizar:

Ajustar su conducta al cumplimiento de los requisitos inherentes a la prestacion de los
servicios en los que contribuye, mejorando continuamente en la asistencia agil y sencilla de
los mismos, en beneficio de la ciudadania.

Tener presente que la calidad es un medio para proyectar una nueva forma de atender al
ciudadano.

PROFESIONALIZACION.- Se orienta a eliminar el patrén de lealtad individual para
formalizar la lealtad institucional.

Acciones especificas a realizar:

Poner todos los medios y conocimientos a su alcance en el desempefio de sus funciones y
actividades.
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Asumir el compromiso permanente de superacion personal, a través de la actualizacion y
capacitacion constantes.

Asumir con responsabilidad las funciones inherentes al cargo, empleo, puesto o comisién
como servidor publico, evitando rehuir a éstas.

Se debera reconocer el trabajo y desempefio laboral, individual o grupal, asi como distribuir
equitativamente las cargas de trabajo.

Atender todas y cada una de las preguntas o solicitudes de la comunidad.

VOCACION DE SERVICIO.- Es una inclinacion natural o adquirida que le permite

involucrarse en su trabajo para realizar mas y mejor las funciones asignadas a su puesto.

Acciones especificas a realizar:
Tener el compromiso de orientar y atender con eficiencia, cortesia y espiritu de servicio a la
ciudadania, eliminando toda actitud de prepotencia o insensibilidad.

No debe perder de vista que su compromiso es, ante todo, con la ciudadania, para la cual y
por la cual trabaja.

Debera desempefiar el cargo en funcién de las obligaciones que le sean encomendadas,
utilizando toda su capacidad e intelectualidad para obtener los mejores resultados.

Conocer y respetar la diversidad cultural de nuestro Estado.
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SOLIDARIDAD.- Es la actitud que nos permite atender comprensivamente al ciudadano,

escuchar sus problemas y actuar para resolverlos como si se tratase de los propios.

Acciones especificas a realizar:

Proporcionar a la ciudadania un trato basado en el respeto y las consideraciones mutuas,

con cortesia y equidad.

Prestar en la medida de lo posible, la ayuda material y moral que la ciudadania necesite.

Reconocer los méritos obtenidos por los colaboradores y compaiieros.

Establecer relaciones cordiales y efectivas con las distintas dependencias.

PARTICIPACION.- Es la actitud permanente de comunicacién y didlogo con los ciudadanos

relacionados con nuestro desempefio, tendiente a resolver problemas colectivos.

Acciones especificas a realizar:

El servidor publico debe cumplir con sus deberes, estando consciente que, cuanto mas

elevado sea el cargo que ocupa, mayor es su responsabilidad para su cumplimiento.

Desarrollara sus funciones con respeto y sobriedad.

Cumplira en todo momento con las funciones y actividades asignadas.

No debe involucrarse en situaciones, actividades o intereses incompatibles con sus

funciones.

TOLERANCIA.- Es la situacion, accion o postura de condescendencia y respeto hacia las

posturas u opiniones diversas y/o contrapuestas a nuestra forma de pensar.
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Acciones especificas a realizar:

Escuchar con atencion y apertura de entendimiento los planteamientos de sus companeros,
de personas que acuden a su servicio y de otras instituciones.

Frente a las criticas, observara un grado de paciencia superior al que, razonablemente,

pudiera esperase de un ciudadano comun.

Demostrara sensibilidad y respeto a las circunstancias bajo las cuales la ciudadania solicita

la prestacion de un servicio.
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