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OBJETIVO

Estimada persona servidora publica:

El presente Cddigo de Conducta tiene por objeto normar la actuacion de las
personas servidoras publicas de esta Entidad que los orienten en su actuacion
a fin de lograr que cada uno, dia con dia, realice el maximo esfuerzo por
combatir la corrupcién, siempre alineados a los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que fungen como pilares de la
Administracién Publica Federal, modernizar y hacer mas eficiente la
Administracién Publica y construir una sociedad mas transparente asi, como
precisar las conductas que deberan observar en situaciones especificas que se
les presenten en el desempeno de sus empleos, cargos o comisiones.

AMBITO DE APLICACION

e Este ordenamiento es de caracter obligatorio para toda persona que
desempefe un empleo, cargo o comision al interior de la Administracion
del Sistema Portuario Nacional Manzanillo, S.A. de C.V; cualquiera que sea
su régimen de contratacion.

Todas las personas que laboran en el Sector Publico deben conocer,
respetar y hacer cumplir la Constitucion, las Leyes, los Reglamentos y |a
normatividad aplicable y en aquellos casos no contemplados por dichos
ordenamientos, deberan conducirse con apego a los “Valores del Cédigo
de Etica”; ya que, de sorprenderse a cualquier persona servidora publica
realizando conductas inapropiadas o ilicitas o cualquier hecho contrario a
lo establecido en el presente Cédigo de Conducta, se denunciara ante un
superior o autoridad competente. De igual manera, es importante
encionar, que también se debe reconocer los méritos obtenidos por los
diferentes §ervidores(as) en el estricto cumplimiento de este Cédigo.
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MISION

Satisfacer con eficiencia, eficacia y calidad, la demanda de infraestructura, servicios
portuarios y logistica multimodal, facilitando el comercio maritimo internacional

en la Cuenca del Pacifico.

VISION

Ser el puerto latinoamericano lider en contenedores del Océano Pacifico, con
infraestructura y operacién de clase mundial y sustentable, que enlaza desde
México la productiva cadena logistica multimodal entre América y Asia.
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CARTA INVITACION

Estimada persona servidora publica de la Administracién del Sistema Portuario
Nacional Manzanillo, en este Cdédigo de Conducta encontraras de manera
detallada un conjunto de principios y valores especificos, cuya observancia resulta
indispensable en la institucion, estos a su vez estan en total armonizacién con el
Cédigo de Etica e inspirados en la misién y visiéon de esta entidad;

Es imprescindible que como persona servidora publica en el desempeno de su
empleo, cargo o comisidn, observen, vivan y apliquen los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio publico.
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Es por ello que quiero invitarte a que hagamos de nuestro Cédigo de Conducta
una norma de trabajo;asumiendo el compromiso con la ética publica; la austeridad
(/u republicana; la identificacidon y gestion de los conflictos de intereses, asi como la
., erradicacion de cualquier acto de corrupcion, discriminaciéon, hostigamiento
sexual y acoso sexual, adoptando cada una de las acciones descritas, no solo como
una forma de trabajo, sino como un estilo de vida con el Unico propdsito de lograr
una armonia que debera prevalecer en la Administracion del Sistema Portuario
Nacional Manzanillo.

Director General

Salvador Gomez Meillén
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CARTA COMPROMISO

Es fundamental que nos distingamos como personas servidoras publicas y
gue seamos capaces de actuar con honestidad predicando con el ejemplo, al
reflejar en nuestras actividades y en nuestra relacién con los demas, los valores
de transparencia, integridad, rendicién de cuentas y responsabilidad.

Este documento es el fruto del esfuerzo del personal de la Administracion del
Sistema Portuario Nacional Manzanillo, S.A. de C.V, quienes en forma muy
entusiasta lo enriquecieron con sus aportaciones y comentarios.

Asi, en el Cédigo de Conducta, se detalla un conjunto de compromisos que
hoy hacemos ante la sociedad y ante la plantilla laboral de la empresa,
inspirados en la visién y misién de esta Administracion del Sistema Portuario
Nacional Manzanillo, S.A. de C.V.

Es por ello que quiero invitarte a que hagamos de nuestro Cédigo de

Conducta una norma de trabajo; que en nuestras responsabilidades diarias

nos comprometamos con los “Principios Constitucionales, asi como con los ‘—)\l\
“Valores del Codigo de Etica”; y que este esfuerzo nos ayude a servir mejor a

México y a sentir el orgullo de pertenecer a una institucién que cultiva valores

de integridad, ética y transparencia. S
Manifiesto mi compromiso de que el mismo sea un instrumento de trabajo R
que utilizaré y consultaré para guiar mi conducta dentro y fuera de las )
instalaciones publicas de la Administracién del Sistema Portuario Nacional \
Manzanillo, S.A. de C.V Me comprometo a denunciar cualquier acto en el que

se observe un incumplimiento al Cédigo de Etica y Conducta, haciéndolo con
responsabilidad y respeto.

Estoy consciente y de acuerdo con las sanciones que laboralmente puedan
ocurrir en caso del incumplimiento del mismo por mi o mis compaferos de

trabajo. /

Nombre, puesto, drea de adscripcién y firma de la persona servidora
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CONDUCTAS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA
ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL MANZANILLO.

Toda persona servidora publica de la ASIPONA Manzanillo debe observar en el
desemperfio de su empleo, cargo o comisién los siguientes valores y principios que rigen
al servicio publico.

< Hacen sdélo aquello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento su actuacién a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comisién, por lo que
conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultadesy atribuciones (Legalidad).

% Se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para obtener o
pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de
terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios
o regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes
que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico

(/{/1 implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio (Honradez).

% Corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacion
absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las
necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos
al interés general y bienestar de la poblaciéon (Lealtad).

% Dan a los ciudadanos y a la poblacién en general el mismo trato, no conceden
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que
influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva (Imparcialidad).

% Actlan conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de
alcanzar las metas institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de sus recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion (Eficiencia).

% Asumo un compromiso irrenunciable de actuar buscando en todo momento la
maxima atencidn de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de
intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccién colectiva, respetando
las normas establecidas (Interés Publico).

Y < Cefniré mi conducta publica y privada, de modo tal que mis acciones y mis

‘-.\\ palabras sean honestas y dignhas de cfiedibilidad fomentando una cultura d
: confianza y de verdad (Integridad).

‘ ‘zg‘z Flores
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Garantizaré el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que el que
imponga el interés publico y los derechos de privacidad de particulares,
establecidos por la ley, asi como el uso y aplicacién transparente de los recursos
publicos, fommentando su manejo responsable (Transparencia).

Proveeré la eficacia y la calidad en la gestion de la administracion publica,
contribuyendo a su mejora continua y a su modernizacién, teniendo como
principios fundamentales la optimizacién de sus recursos y la rendicién de
cuentas (Rendicién de cuentas).

Evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los
ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones
y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la protecciéon y
conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras (Entorno cultural y ecolégico).

Haré regla invariable de mis actos y decisiones al procurar igualdad de
oportunidades para todas las personas, sin distincién, exclusién, restriccién o
preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el
sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicidn social, econédmica, de
salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
identidad de género. la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones,
las preferencias sexuales, la expresion de género, la identidad o filiacién politica, el
estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o en cualquier otro motivo (Igualdad y no discriminacién).
Respetaré sin excepcién alguna la dignidad de la persona humana y los derechos
y libertades que le son inherentes, siempre con trato amable y tolerancia para
todas las personas (Respeto).

Promoveré y apoyaré estos compromisos con mi ejemplo personal, abonando a
los principios morales que son base y sustento de una sociedad exitosa en una
patria ordenada y generosa (Liderazgo).

Respetaré los derechos humanos en el dmbito de mis competencias y
atribuciones a toda persona por el simple hecho de serlo (Respeto a los Derechos
Humanos).

Respetaré en el ambito de mis competencias y atribuciones garantizar que tanto
mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios
institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales (Equidad
de género).
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Colaboraré entrabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes en los planes
y programas de la Entidad en beneficio a la colectividad y confianza de los
ciudadanos (Cooperacion).

REGLAS DE INTEGRIDAD

1.

Actuacion publica

Las personas servidoras publicas que desempefien un empleo, cargo, comisién o
funcién, conduce su actuacidn con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacion al interés
publico.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

a) Abstenerse de ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio
publico y que le confieren los ordenamientos legales y normativos
correspondientes.

b) Adquirir para sio paraterceros, bienes o servicios de personas u organizaciones
beneficiadas con programas o contratos gubernamentales, a un precio
notoriamente inferior o bajo condiciones de crédito favorables, distintas a las
del mercado.

c) Favorecer o ayudar a otras personas U organizaciones a cambio o bajo la
promesa de recibir dinero, dadivas, obsequios, regalos o beneficios personales
o para terceros.

d) Utilizar las atribuciones a su empleo, cargo, comisiéon o funciones para
beneficio personal o de terceros.

e) Ignorar las recomendaciones de los organismos publicos protectores de los
derechos humanos y de prevencién de la discriminacién, u obstruir alguna
investigacion por violaciones en esta materia.

f) Hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar su desempeno laboral
hacia preferencias politico-electorales.

g) Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales para fines
distintos a los asignados.

h) Obstruir la presentacién de denuncias administrativas, penales o politicas, por
parte de companeros de trabajo, subordinados o de ciudadanos en general.
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i) Asignar o delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las
disposiciones normativas aplicables.

j) Permitir que servidores publicos subordinados incumplan total o
parcialmente con su jornada u horario laboral.

k) Realizar cualquier tipo de discriminacién tanto a otros servidores/as
publicos/as como a toda persona en general.

I) Actuar como abogado o procurador en juicios de caracter penal, civil,
mercantil o laboral que se promuevan en contra de instituciones publicas de
cualquiera de los tres érdenes y niveles de Gobierno.

m) Dejar de establecer medidas preventivas al momento de ser informado por
escrito como superior jerarquico, de una posible situacién de riesgo o de
conflicto de interés.

n) Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o amenazar a
personal subordinado o compaferos de trabajo.

A) Desempenar dos o mas puestos o celebrar dos o mas contratos de prestacidon
de servicios profesionales o la combinacién de unos con otros, sin contar con
dictamnen de compatibilidad.

o) Dejar de colaborar con otros servidores publicos y de propiciar el trabajo en
equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y
programas gubernamentales.

/ ’//ltf :‘,L_(",‘
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p) Obstruir u obstaculizar la generacién de soluciones a dificultades que se
presenten para la consecucién de las metas previstas en los planes y
programas gubernamentales.

q) Evitar conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de los
bienes y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.

r) Conducirse de forma ostentosa, incongruente y desproporcionada a la
remuneracion y apoyos que perciba con motivo de cargo publico.

2. Informacioén publica

Las personas servidoras puUblicas que desempefien un empleo, cargo, comisién o

funcién, conduce su actuacién conforme al principio de transparenciay resguarda j
la documentacién e informacién gubernamental que tiene bajo su 4
responsabilidad.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:
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a) Asumir actitudes intimidatorias frente a las personas que requieren de
orientacién para la presentacién de una solicitud de acceso a informacidn
publica.

b) Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de forma
agil y expedita las solicitudes de acceso a informacidon publica.

c) Declarar la incompetencia para la atencién de una solicitud de acceso a
informacién publica, a pesar de contar con atribuciones o facultades legales o
normativas.

d) Declarar la inexistencia de informacién o documentacién publica, sin realizar
una busqueda exhaustiva en los expedientes y archivos institucionales bajo su
resguardo.

e) Ocultar informacién y documentacién publica en archivos personales, ya sea
dentro o fuera de los espacios institucionales.

f) Alterar, ocultar o eliminar de manera deliberada, informacién publica.

g) Permitir o facilitar la sustracciéon, destruccién o inutilizacién indebida, de
informacién o documentacién publica.

h) Proporcionar indebidamente documentacién e informacién confidencial o
reservada.

i) Utilizar con fines lucrativos las bases de datos a las que tenga acceso o que
haya obtenido con motivo de su empleo, cargo, comision o funciones.

j) Obstaculizar las actividades para la identificacién, generacién, procesamiento,
difusién y evaluacion de la informacién en materia de transparencia proactiva
y gobierno abierto.

k) Difundirinformaciéon publica en materia de transparencia proactivay gobierno
abierto en formatos que, de manera deliberada, no permitan su uso,
reutilizacién o redistribucidn por cualquier interesado.

l) No respetar la privacidad y confidencialidad de la informaciéon de quienes
buscan atencién médica y de quienes puede ser parte de alguna investigacion
de rastreo de contactos en casos de COVID-19.

3. Contrataciones publicas, Licencias, Permisos, Autorizaciéon y Concesiones

Las personas servidoras publicas que con motivo de su empleo, cargo, comision o
funcién o a través de subordinados, participa en contrataciones publicas o en el
otorgamiento y prérroga de licencias, autorizaciones y concesiones, se conduce
con trapsparencia, imparcialidad y legalidad; orienta sus decisiones a las

M Marnsanmtlla ~ 1ty =
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necesidades e intereses de la sociedad y garantiza las mejores condiciones para
el Estado.

Vulneran esta regla de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

a) Omitir declarar conforme a las disposiciones aplicables los posibles conflictos
de interés, negocios y transacciones comerciales que de manera particular
haya tenido con personas u organizaciones inscritas en el Registro Unico de
Contratistas para la Administracién Publica Federal.

b) Dejar de aplicar el principio de equidad de la competencia que debe
prevalecer entre los participantes dentro de los procedimientos de
contratacion.

c) Formular requerimientos diferentes a los estrictamente necesarios para el
cumplimiento del servicio publico provocando gastos excesivos e innecesarios.

d) Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que presenten
ventajas o den un trato diferenciado a los licitantes.

e) Favorecer a los licitantes teniendo por satisfechos los requisitos o reglas
previstos en las invitaciones o convocatorias cuando no lo estan; simulando el
cumplimiento de éstos o coadyuvando a su cumplimiento extemporaneo.

f) Beneficiar a los proveedores sobre el cumplimiento de los requisitos previstos
en las solicitudes de cotizacion.

g) Proporcionar de manera indebida informacién de los particulares que
participen en los procedimientos de contrataciones publicas.

h) Ser parcial en la seleccién, designacién, contratacién, y en su caso, remocidén
del contrato, en los procedimientos de contratacion.

i) Influir en las decisiones de otros servidores publicos para que se beneficie a un
participante en los procedimientos de contratacién o para el otorgamiento de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

j) Evitar imponer sanciones a licitantes, proveedores y contratistas que infrinjan
las disposiciones juridicas aplicables.

k) Enviar correos electrénicos a los licitantes, proveedores, contratistas o
concesionarios a través de cuentas personales o distintas al correo
institucional.

I) Reunirse con licitantes, proveedores, contratistas y concesionarios fuera de los
inmuebles oficiales, salvo para los actos correspondientes a la visita la sitio.

cardo
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m) Solicitar requisitos sin sustento para el otorgamiento y prérroga de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones.

n) Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizaciéon en la
gestion que se realice para el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones.

A) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en
la gestidon que se realice para el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones.

o) Dejar de observar el protocolo de actuacidén, en materia de contrataciones
puUblicas y otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones y
sus prorrogas.

p) Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de
contratos gubernamentales relacionados con la dependencia o entidad que
s dirige o en la que presta sus servicios.

4. Programas gubernamentales

Las personas servidoras publicas que con motivo de su empleo, cargo, comision o
funcidn o a través de subordinados, participa en el otorgamiento y operaciéon de
subsidios y apoyos de programas gubernamentales, garantiza que la entrega de
(J/l estos beneficios se apegue a los principios de igualdad y no discriminacién,
legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

a) Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de
programas de subsidios o apoyos de la dependencia o entidad que dirige o en la
/! que presta sus servicios.

b) Permitir la entrega o entregar subsidios o apoyos de programas
/ gubernamentales, de manera diferente a la establecida en las reglas de operacion.

c) Brindar apoyos o beneficios de programas gubernamentales a personas,
agrupaciones o entes que no cumplan con los requisitos y criterios de elegibilidad
establecidos en las reglas de operacion.

d) Proporcionar los subsidios o apoyos de programas gubernamentales en periodos
restringidos por la autoridad electoral, salvo casos excepcional por desastres
naturales o de otro tipo de contingencia declarada por las autoridades
competentes.

e) Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacion en la
gestidn del subsidio o apoyo del programa, lo cual incluye el ocultamiento, retraso

0 entrega engafosa o pr|V|Ieg|ada de informacioén. /XZ
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f) Discriminar a cualquier interesado para acceder a los apoyos o beneficios de un
programa gubernamental.

g) Alterar, ocultar, eliminar o negar informaciéon que impida el control y evaluacién
sobre el otorgamiento de los beneficios o apoyos a personas, agrupaciones o
entes, por parte de las autoridades facultadas.

h) Entregar, disponer o hacer uso de la informacién de los padrones de beneficiarios
de programas gubernamentales diferentes a las funciones encomendadas.

5. Tramites y Servicios

Las personas servidoras publicas que con motivo de su empleo, cargo, comisién o
funcién participa en el otorgamiento de servicios, atiende a los usuarios de forma
respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e imparcial.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

a) Ejercer una actitud contraria de servicio, respeto y cordialidad en el trato,
incumplimiento protocolos de actuacién o atencién al publico.

b) Otorgar informacion falsa sobre el proceso y requisitos para acceder a | u/
consultas, gestiones y servicios.

c) Proporcionar servicios de forma deficiente, retrasando los tiempos de gf
respuesta, consultas, gestiones y servicios. \g

d) Exigir, por cualquier medio, requisitos o condiciones adicionales a los
sefalados por las disposiciones juridicas que regulan los servicios.

e) Discriminar por cualquier motivo en la atencién de consultas, gestiones, y la
prestaciéon de servicios.

f) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo
en la gestidon que realice para el otorgamiento de los servicios. /

6. Recursos Humanos

Las personas servidoras publicas que participa en procedimientos de recursos

humanos, de planeacién de estructuras o que desempefie en general un empleo,

cargo, comision o funcién, se apega a los principios de igualdad y no ,
discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y rendicién de cuentas. k

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
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a) Dejar de garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcién
publica con base en el mérito.

b) Designar, contratar o nombrar a un empleo, cargo, comisién o funcién, a
personas cuyos intereses particulares laborales, profesionales, econédmicos o
de negocios puedan estar en contraposicién o percibirse como contrarios a los
intereses que les corresponderia velar si se desempeharan en el servicio
publico.

c) Proporcionar a un tercero no autorizado, informacién contenida en
expedientes del personal y en archivos de recursos humanos bajo su
resguardo.

d) Suministrar informacién sobre los reactivos de los exdmenes elaborados para
la ocupacién de plazas vacantes a personas ajenas a la organizacion de los
CONCUrSOS.

Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas, sin haber obtenido
previamente, la constancia de no inhabilitacion.

\
}
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Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas que no cuenten con el
perfil del puesto, con los requisitos y documentos establecidos, o que no
cumplan con las obligaciones que las leyes imponen a todo ciudadano.

=

g) Selecciona, contratar, designar o nombrar directa o indirectamente como
subalternos a familiares hasta el cuarto grado de parentesco.

h) Inhibir la formulacién o prestacién de inconformidades o recursos que se
prevean en las disposiciones aplicables para los procesos de ingreso.

i) Otorgar a un servidor/a publico/a subordinado, durante su proceso de
evaluacién, una calificacién que no corresponda a sus conocimientos,
2 actitudes, capacidades o desempeno.

j) Disponer del personal a su cargo en forma indebida, para que le realice
trdmites, asuntos o actividades de caracter personal o familiar ajenos al servicio
publico.

k) Presentar informacion y documentacion falsa o que induzca al error, sobre el
cumplimiento de metas de su evaluacion del desempefio.

l) Remover, cesar, despedir, separar o dar o solicitar la baja de servidores publicos
de carrera, sin tener atribuciones o por causas y procedimientos no previstos
en las leyes aplicables.

A/ m) Omitir excusarse de conocer asuntos que puedan implicar cualquier conflict
de interés.

i z' Flores
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i

n) Evitar que el proceso de evaluacién del desemperio de los servidores publicos
se realice en forma objetiva y en su caso, dejar de retroalimentar sobre los
resultados obtenidos cuando el desempefo del servidor publico sea contrario
a lo esperado.

o) Eludir, conforme a sus atribuciones, la reestructuracién de areas identificadas
como sensibles o vulnerables a la corrupcién o en las que se observe una alta
incidencia de conductas al Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y las Reglas
de Integridad.

Administracion de bienes muebles e inmuebles

Las personas servidoras publicas que con motivo de su empleo, cargo, comisidon o
funcion, participa en procedimientos de baja, enajenacién, transferencia o
destruccién de bienes muebles o de administracion de bienes inmuebles,
administra los recursos con eficiencia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estan destinados.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

a) Solicitar la baja, enajenacion, transferencia o destruccién de bienes, cuando ()(1

éstos sigan siendo Utiles.

b) Compartir informacién con terceros ajenos a los procedimientos de baja,
enajenacién, transferencia o destruccién de bienes publicos, o sustituir
documentos o alterar éstos.

c) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo,
a cambio de beneficiar a los participantes en los procedimientos de
enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

/

d) Intervenir o influir en las decisiones de otros servidores publicos para que se /
/
/4

beneficie a algun participante en los procedimientos de enajenacién de bienes /
muebles e inmuebles.

e) Tomar decisiones en los procedimientos de enajenacion de bienes muebles e
inmuebles, anteponiendo intereses particulares que dejen de asegurar las
mejores condiciones en cuanto a precio disponible en el mercado.

f) Manipular la informacién proporcionada por los particulares en los
procedimientos de enajenacidn de bienes muebles e inmuebles.

5C. Manzanillo, Colima
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g) Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo de caracter oficial o
arrendado para este propdsito, para uso particular, personal o familiar, fuera de
la normativa establecida por la dependencia o entidad en que labore.

h) Utilizar los bienes inmuebles para uso ajeno a la normatividad aplicable.

i) Disponer de los bienesy demas recursos pUblicos sin observar las normas a los
que se encuentran afectos y destinarlos a fines distintos al servicio publico.

8. Procesos de evaluacién

Las personas servidoras pUblicas que con motivo de su empleo, cargo, comision o
funcion, participa en procesos de evaluacién se apega en todo momento a los
principios de legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

informacion de la Administracién PUblica Federal o acceder a ésta por causas

7))

‘é a) Proporcionar indebidamente la informacién contenida en los sistemas de

J_>
- distintas al ejercicio de sus funciones y facultades.

b) Trasgredir el alcance y orientaciéon de los resultados de las evaluaciones que
realice cualquier instancia externa o interna en materia de evaluacién o
rendicién de cuentas.

c) Dejar de atender las recomendaciones formuladas por cualquier instancia de
evaluacién, ya sea interna o externa.

d) Alterar registros de cualquier indole para simular o modificar los resultados de
/ las funciones, programas y proyectos gubernamentales.
/

/ 9. Control Interno

Las personas servidoras puUblicas que, en el ejercicio de su empleo, cargo, comision
o funcidn, participa en procesos en materia de control interno genera, obtiene,
utiliza y comunica informacién suficiente, oportuna, confiable y de calidad,
apegandose a los principios de legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
/ siguientes

/f/( a) Dejar de comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos
institucionales, asi como los relacionados con corrupcién y posibles
irregularidades que afecten los recursos econémicos publicos.

icardo
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b) Omitir disefar o actualizar las politicas o procedimientos necesarios en
materia de control interno.

c) Generar informacién financiera presupuestaria y de operacién sin el respaldo
suficiente.

d) Comunicar informacion financiera presupuestaria y de operacién incompleta,
confusa o dispersa.

e) Omitir supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo, en su caso, las
actividades y el cumplimiento de las funciones del personal que le reporta.

f) Dejar de salvaguardar documentos e informacién que se deban conservar por
su relevancia o por sus aspectos técnicos, juridicos, econémicos o de
seguridad.

g) Ejecutar sus funciones sin establecer las medidas de control que le
correspondan.

h) Omitir modificar procesosy tramos de control, conforme a sus atribuciones, en
areasen las que se detecten conductas contrarias al Cédigo de Etica, las Reglas
de Integridad o al Cédigo de Conducta.

i) Dejar de implementar, en su caso, de adoptar, mejores practicas y procesos

para evitar la corrupcién y prevenir cualquier conflicto de interés. \L
J) Inhibir las manifestaciones o propuestas que tiendan a mejorar o superar
deficiencias de operacién y servicios o de comportamientos ético de los/las &
. 7 ~ \\ N\
servidores/as publicos/as. >

k) Eludir establecer estdndares o protocolos de actuacién en aquellos servicios de
atencion directa al pudblico o dejar de observar aquéllos previstos por las
instancias competentes.

10. Procedimiento Administrativo //
Las personas servidoras publicas que en el ejercicio de su empleo, cargo, comisidn /
o funcién, participa en procedimientos administrativos tiene una cultura de /

denuncia, respeta las formalidades esenciales del procedimiento y la garantia de
audiencia conforme al principio de legalidad.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes: 2
a) Negarse a informar, declarar o testificar sobre hechos que le consten
relacionados con conductas contrarias a la normatividad, asi como a
Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y a Cédigo de Conducta.

icardo
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b) Dejar de proporcionar o negar documentacién o informacién que el
Comité y la autoridad competente requiera para el ejercicio de sus
funciones o evitar colaborar con éstos en sus actividades.

c) Inobservar criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad y discrecién
en los asuntos de los que ténga conocimiento que impliquen
contravencién a la hormatividad, asi como al Cédigo de Etica, a las Reglas
de integridad o al Cédigo de Conducta.

11. Desempeiio permanente con integridad

Las personas servidoras publicas que desempefa un empleo, cargo, comisién o
funcién, conduce su actuacién con legalidad, imparcialidad, objetividad,
transparencia, certeza, cooperacion, ética e integridad.

Vulneran esta regla de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

a) Omitir conducirse con un trato digno y cordial, conforme a los protocolos de
actuacién o atencién al puUblico, y de cooperacién entre servidores/as
B publicos/as.

b) Realizar cualquier tipo de discriminacién tanto a otros servidores/as
publicos/as como a toda persona en general.

c) Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de forma
agil y expedita al publico en general.

d) Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar o amenazar a companeros de
trabajo o personal subordinado.

e) Ocultar informacién y documentacién gubernamental, con el fin de
entorpecer las solicitudes de acceso a informacidén publica.

f) Recibir, solicitar o aceptar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o
regalo en la gestién y otorgamiento de servicios.

g) Realizar actividades particulares en horarios de trabajo que contravengan las
X medidas aplicables para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
4 publicos.

h) Omitir excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencion, tramitacién
o resolucidén de asuntos en los que tengan interés personal, familiar, de
negocios, o cualquier otro en el que tenga algun conflicto de interés.

i) Aceptar documentacién que no reudna los requisitos fiscales para |Ia
comprobacion de gastos de representacidn, vidticos, pasajes, alimentacjon,
telefonia celular, entre otros.

W
) 202270

N



MARINA |

j) Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo, de caracter oficial o
arrendado para este propdsito, para uso particular, personal o familiar, fuera de
la normativa establecida por la dependencia o entidad en que labore.

k) Solicitar la baja, enajenacién, transferencia o destruccidén de bienes muebles,
cuando éstos sigan siendo Utiles.

[) Obstruir la presentaciéon de denuncias, acusaciones o delaciones sobre el uso
indebido o de derroche de recursos econémicos que impidan o propicien la
rendicién de cuentas.

m) Evitar conducirse con criterios de sencillez, austeridad y uso adecuado de los
bienes y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.

n) Conducirse de manera ostentosa, inadecuada y desproporcionada respeto a la
remuneracion y apoyos que se determinen presupuestalmente para su cargo
publico.

12. Cooperacion con la integridad

Las personas servidoras publicas en el desempefio de su empleo, cargo, comision
o funcidén, coopera con la dependencia o entidad en la que labora y con las
instancias encargadas de velar por la observancia de los principios y valores
intrinsecos a la funcién publica, en el fortalecimiento de la cultura ética y de
servicio a la sociedad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, hacen posible
propiciar un servicio publico integro, las siguientes:

a) Detectar areas sensibles o vulnerables a la corrupcidén

b) Proponer, en su caso, adoptar cambios a las estructuras y procesos a fin de
inhibir ineficiencia, corrupcién y conductas antiéticas.

c) Recomendar, disefiar y establecer mejores practicas a favor del servicio /
publico. /
0

13. Comportamiento digno

Las personas servidoras publicas en el desempefo de su empleo, cargo, comisién o
funcion, se conduce en forma digna sin proferir expresiones, adoptar
comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de hostigamiento o acoso sexual,
manteniendo para ello una actitud de respeto hacia las personas con las que tiene o ///f/
guarda relaciéon en la funcion publica. v

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

250. Manzaniilo, Colima
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a) Realizar sefales sexualmente sugerentes con las manos o a través de los
movimientos del cuerpo.

b) Tener contacto fisico sugestivo o de naturaleza sexual, como tocamientos,
abrazos, besos, manoseo, jalones.

c) Hacer regalos, dar preferencias indebidas o notoriamente diferentes o
manifestar abiertamente o de manera indirecta el interés sexual por una
persona.

d) Llevar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimidatorias u hostiles hacia
una persona para gue se someta a sus deseos o intereses sexuales, o al de
alguna otra u otras personas.

e) Espiar a una persona mientras ésta se cambia de ropa o esta en el sanitario.

f) Condicionar la obtencién de un empleo, su permanencia en él o las condiciones
del mismo a cambio de aceptar conductas de naturaleza sexual.

g) Obligar a la realizacién de actividades que no competen a sus labores u otras
medidas disciplinarias en represalia por rechazar proposiciones de caracter
sexual.

h) Condicionar la prestacion de un tramite o servicio puUblico o evaluacidn escolar
a cambio de que la persona usuaria, estudiante o solicitante acceda a sostener
conductas sexuales de cualquier naturaleza.

AN/

i

- i) Expresar comentarios, burlas, piropos o bromas hacia otra persona referentes a
la apariencia o a la anatomia con connotacién sexual, bien sea presenciales o a
través de algun medio de comunicacion.

j) Realizar comentarios, burlas o bromas sugerentes respecto de su vida sexual o
de otra persona, bien sea presenciales o a través de algun medio de
comunicacion.

/4
/ k) Expresar insinuaciones, invitaciones, favores o propuestas a citas o encuentros
de caracter sexual.

Emitir expresiones o utilizar lenguaje que denigre a las personas o pretenda
colocarlas como objeto sexual.

m) Preguntar a una persona sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o
sobre su vida sexual.

n) Exhibir o enviar a través de algun medio de comunicacién carteles, calendarios,
mensajes, fotos, afiches, ilustraciones u objetos con imagenes o estructuras de
naturaleza sexual, no deseadas ni solicitadas por la persona receptora.

o) Difundir rumores o cualquier tipo de informacidén sobre la vida sexual de yna

persona.
!-:‘.-‘,
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p) Expresar insultos o humillaciones de naturaleza sexual.

d) Mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo a una o varias personas.

CONDUCTAS O COMPORTAMIENTOS ESPECIALES
1. Observancia de las leyes y normas vigentes

Tengo el compromiso de:
Desempenar las funciones encomendadas basandome en el verdadero espiritu
de la ley, para lo cual seré leal a la Constitucion, las leyes, los reglamentos y los
principios éticos que tengan como consecuencia una aplicacién justa.

Debo
e Comunicar las dudas fundadas sobre la aplicacion de una ley o la
procedencia de las 6rdenes que reciba a las instancias que al efecto se
determinen.
e Contar con los conocimientos normativos necesarios para poder ejercer
plenamente mis funciones.
e Actuar conforme a derecho y aplicar las normas legales y reglamentarias y
los procedimientos establecidos en el ejercicio de mis funciones. %
e Presentar, en los casos que proceda, con oportunidad y veracidad mi
declaracién de situacién patrimonial.
e Abstenerme de girar instrucciones que contravengan las leyes vy
disposiciones vigentes.
2. Ejercicio ético de la funcién publica

Wi

Tengo el compromiso de:

Desempenar el encargo publico con conocimiento, de manera honesta y con
rectitud, sin necesidad que el ciudadano o alguna organizacién me otorguen
gratificacion o compensacién alguna por la prestacion del servicio y conducirme
siempre de acuerdo a la normatividad vigente.

"
Debo %

e Cumplir la jornada de trabajo con puntualidad, procurando que, en el
desarrollo de la misma, las actividades se realicen con eficiencia y eficacia.
e Asumir con responsabilidad mis obligaciones inherentes al cargo,

50. Manzanillo, Colima
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respetando en todo momento los derechos ciudadanos y la no
discriminacion previstos en las leyes.

¢ Denunciar todo tipo de actos de corrupcién, de conductas irregulares o de
uso inadecuado de recursos publicos.

Abstenerme de solicitar o aceptar dadivas o cualquier beneficio de persona
o entidad alguna que pretenda obtener un trato preferencial en la
realizacion de gestiones o actividades reguladas por esta Entidad.

e Abstenerme de llevar a cabo actividades ajenas a mis funciones dentro del
horario laboral.

e Desempenfar el trabajo con empefo y transparencia, aplicando todos los
conocimientos y habilidades a mi alcance, con la mayor disposicién y
esfuerzo posibles, para que mi actuacién sirva de ejemplo y contribuya al
logro de la misién y visiéon de ASIPONA Manzanillo.

3. Conflicto de intereses.

Tengo el compromiso de:

Evitar situaciones en las cuales mis intereses interfieran con los de ASIPONA

Manzamllo en cualquier situacion que pueda beneficiarme indebidamente.

Debo

e Después de haber ocupado un cargo, puesto o comisidon al interior de esta

Entidad, abstenerme dentro del término legal, de asesorar o representar
personalmente a una persona fisica o moral participante en un
procedimiento relacionado con asuntos del darea donde hubiera
desempefado mis funciones.

'( . . . . - . .,
/’ e Excusarme de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitacién o

interés en mi responsabilidad.
Av. Teniente Azueta #¢ slonia Burdcrata, CP. 28250. Manzaniilo, Colima

resolucién de los asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de
negocios.

e Informar por escrito al jefe inmediato sobre la atencién, tramite o resoluciéon
de un asunto en el cual, por su naturaleza, no sea posible excusarme.

e Observar las instrucciones que por escrito me haga mi jefe inmediato, para

solucionar los conflictos de esta naturaleza.
Estoy obligada/o a presentar la declaracion de posible conflicto de interés al
iniciar o concluir un cargo, asi como de manera anual o en cualquier

momento en el que se considera pudiera ocurrir un posible conflicto des

&
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4. Rendicion de cuentas y acceso a la informacion

Tengo el compromiso de:

Proporcionar la informacién gubernamental que la sociedad me solicite sobre mi
funcién y desempefio sin mas limite que el establecido por las leyes y el respeto a
los derechos de privacidad de particulares.

Debo

e Proporcionar la documentacion e informacién que sea requerida segun lo
establecido en las disposiciones legales correspondientes.

e Cerciorarme de que la comunicacidon sea genuina y la informacién sea
exacta antes de utilizarla en un documento oficial.

e Preparar la informacién que se me solicite, utilizando los canales
autorizados.

e Cuidar la informacion que esté a mi cargo, evitando su uso, sustraccién,
destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebida.

e Abstenerme de utilizar, alterar o manipular la informacién a mi cargo para
un beneficio personal o de un grupo o en perjuicio de la Institucidn.

5. Toma de decisiones

Q\

3

Tengo el compromiso de: N
Que las decisiones que tome como servidor/a publico/a se apeguen a la ley y Q
demas ordenamientos que regulen mi actuacién, asi como a los valores

contenidos en el Cédigo de Etica.

Debo
e Actuar con criterios de justicia y equidad cuando se tome una decisidn,
evitando en todo momento beneficiar o perjudicar indebidamente a otra

persona.
e Asumir mis responsabilidades en el ejercicio de mis funciones. .
e Escuchar las opiniones de mis subalternos, cuando proceda, en la resolucién /jV

de los asuntos.
e Dar solucién de manera inmediata a los problemas que estén dentro de mi
responsabilidad, evitando cuando sea posible turnarlos de manera

. Fl cardo
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innecesaria a otras instancias.
6. Confidencialidad

Tengo el compromiso de:
Que la informacion que se considere confidencial y reservada debe permanecer
con ese caracter, de acuerdo con las politicas y leyes vigentes.
Debo
e Custodiar y cuidar la informacién que sea catalogada como confidencial
para evitar su uso en perjuicio de los objetivos de la
e Entidad, o en beneficio privado de cualquier tipo.
e Actuar con lealtad en larealizacidén de los trabajos que se me encomienden,
observando siempre la institucionalidad hacia ASIPONA Manzanillo.
e Evitar la realizacién de negocios, utilizando informacién reservada a la que
tenga o haya tenido acceso con motivo de mi empleo, cargo o comision.

7. Desarrollo personal

Tengo el compromiso de:
Participar en el proceso de cambio y desarrollo del capital humano de esta
)f Entidad, para obtener una cultura de servicio y procurar la innovacién en mi
=< ambito laboral.
™  Debo
e Mantener actualizados mis conocimientos para el adecuado desarrollo de
mis responsabilidades.
e Promover e incentivar al personal a mi cargo, para que desarrolle mayores
conocimientos y habilidades.
e Asistiralos cursos de capacitaciéon que organice y promueva la Entidad, para
desarrollar conocimientos y habilidades que permitan un mejor desempefo
de mi funcioén.

e Mantener una actitud positiva y comprometida con los objetivos de la
Entidad, trabajando en equipo con mis comparieras/os de trabajo.

¢ Promover el empleo de personas con capacidades diferentes o adultos en
plenitud, en puestos de trabajo acorde a sus conocimientos y aptitudes.

e Respetar el principio de no discriminacién y, en particular, garantizar la

igualdad de trato a los ciudadanos con independencia de su nacionalidad,

Manzanillo, Colima
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sexo, origen racial o étnico, religion o creencias, incapacidad, edad y
orientacion sexual.

8. Relaciones entre servidores/as publicos/as de ASIPONA Manzanillo

Tengo el compromiso de:

Respetar a mis companferos y compafieras de trabajo para una sana relacién, que
promueva el trato adecuado y cordial, independientemente del nivel jerarquico,
edad, género o religion.

Debo

e Observar buena conducta en mi empleo y dirigirme con cortesia a mis
companeros de trabajo, evitando la critica destructiva y actitudes
prepotentes o lenguaje inadecuado.

e Evitar hostigamiento, acoso o intimidacién hacia mis compafieros y
companeras de trabajo.

e Respetar los espacios comunes, evitando realizar cualquier otra actividad
gue incomode a los demas, 0 que ponga en riesgo su integridad fisica.

9. Relaciones con las/os clientas/es o usuarias/os de servicios de ASIPONA
Manzanillo

Tengo el compromiso de:

Ofrecer un trato justo y de calidad a todas aquellas personas que tengan que
realizar algun tramite o servicio ante la ASIPONA Manzanillo, observando como
norma de conducta el estricto apego a la normatividad aplicable.

Debo
e Difundir claramente los derechos y obligaciones de las/os clientas/es o
usuarias/os en los tramites que realicen ante esta Entidad.

e Buscar la participacion de la sociedad en las acciones de transparencia que
se promuevan.

e Establecer una relacién basada en la calidad y satisfaccion del cliente o
usuario.

e Portar gafete dentro de las instalaciones, asi como en el cumplimiento de

lquier comisién oficial, permitiendo que los/as clientes y la ciudadania en

Manzanillo, Colima
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general me identifiguen.
e Dar una difusiéon amplia de los servicios que ofrece la ASIPONA Manzanilloy
de los requisitos que se necesitan.

10. Relacién con personas que tienen o tuvieron COVID-19.

Tengo el compromiso de:

Contribuir a un ambiente de trabajo sano en el que no exista discriminacién en
torno de la reciente pandemia, respetando la integridad fisica, moral y laboral de
las personas, utilizando mecanismos de comunicacién correctos para evitar la
estigmatizacion de las personas afectadas por el COVID-19.

Debo:

e Respetar la privacidad y confidencialidad de la informacién de quienes
buscan atencién médica y de quienes puede ser parte de alguna
investigacidn de rastreo de contactos.

e Comunicar pronto el riesgo, o la ausencia de riesgo, relacionado con el
contacto de productos, personasy lugares.

[~ e Corregir el lenguaje negativo que puede causar estigma al difundir

) informacidn precisa acerca de cémo se propaga el virus.

= e Evitarvincular la enfermedad con lugares u origenes étnicos.

e Referirme a ellos/as como “personas que tienen COVID-19", “personas que
estan siendo tratadas por COVID-19", “personas que se estan recuperando de

\)\A COVID-19", “personas que podrian tener COVID-19", “personas que se
presume tienen COVID-19" o “personas que han muerto luego de contraer

COVID-19"
e Decir que las personas “adquieren” o “contraen” la COVID 19. No se debe decir
/ gque las personas “transmiten la COVID-19", “infectan a otras personas” o
/ “propagan el virus”.
// e Pronunciarse en contra de los comportamientos negativos, como las
' afirmaciones negativas en los medios sociales.

e Asegurarse de utilizar imagenes en los comunicados que reflejen diversas
)\’/ comunidades en vez de reforzar los estereotipos.
/| e Usar los canales de medios, incluidos los medios sociales y de comunicacién,
para pronunciarse en contra de la estereotipacién de grupos de personas
que son estigmatizados por el COVID-19.

e Agradecer a los trabajadores de la salud, el personal de respuesta a
emergencias y demas personas en puestos importantes.

e Sugerir recursos virtuales para los servicios de apoyo para la salud mental u
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otros servicios sociales para personas estigmatizadas o discriminadas.

Hablar con exactitud sobre el riesgo de contraer la COVID-19, basdndose en

datos propios de la ciencia y en las Ultimas recomendaciones oficiales.

Evitar transmitir rumores no confirmados ni utilizar expresiones que generen

nou

miedo como “peste”, “apocalipsis”, etcétera.
Dar hincapié en la eficacia de las medidas de prevencién y tratamiento.

Difundir informacién basada en hechos: La estigmatizaciéon se puede
prolongar debido a la falta de conocimiento sobre cémo se transmite, cémo

se trata la enfermedad y cémo se previene la infeccion.

11. Uso de los recursos materiales y financieros

Tengo el compromiso de:
Conservar y cuidar los recursos que utilizo para cumplir con mi obligacién, bajo
criterios de racionalidad y ahorro.

Debo

Utilizar los instrumentos e instalaciones de trabajo para la funcién que
fueron disefados, sin distraer su uso para cuestiones ajenas a la Entidad o
para satisfacer intereses personales.

Usar los recursos que me sean asignhados con moderacién y cuidado
(teléfono, Internet, correo electrénico, papeleria, entre otros).

Encaminar directa o indirectamente mi actividad al &ptimo
aprovechamiento de los recursos en beneficio de |la sociedad.

Realizar oportunamente la comprobacién de los recursos econémicos que
me sean proporcionados, ya sea para realizar alguna comisién oficial, o para
llevar a cabo alguna adquisicién.

Abstenerme de utilizar los recursos que se me otorguen para fines distintos
a los que originalmente estan destinados.

12. Salud, seguridad y medio ambiente

Tengo el compromiso de:

Coadyuvar, en el ambito de mis responsabilidades a que el personal cuente con
un ambiente de trabajo seguro y saludable, ademas de proteger al medio
ambiente.

Debo

Obseryvar las disposiciones en materia de salud y seguridad que emi‘@las
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autoridades competentes.

e Apoyar las labores de proteccién civil, de fumigacién y de limpieza en mi
centro de trabajo.

e Reportar cualquier situacién que ponga en riesgo a los compaferos de
trabajo, o bien al entorno ecoldgico.

e Mantener miespacio de trabajo limpio, ordenado y seguro.

e Cumplir con las disposiciones de uso y seguridad de todas las instalaciones
que se encuentren en los edificios de la ASIPONA Manzanillo.

13. Servicio de calidad y mejora continta
Esta Entidad proporciona los siguientes servicios:
e Servicios de Infraestructura Portuarias;
e Servicios Portuarios; y
e Asignacion y seguimiento de Contratos de Cesién Parcial de Derechos y
Obligaciones y de Prestacion de Servicios Portuarios.

Tengo el compromiso de:

)

Proporcionar un servicio de forma honesta, respetuosa, eficiente, oportuna,
responsable e imparcial para que la gestidén de la Entidad sea eficaz y de calidad,
contribuyendo a la mejora continua, optimizando sus recursos y su
modernizacién.

D

J\I\ Debo

e Brindar al publico un servicio de calidad y una administracién abierta, que
busque permanentemente la mejora en los servicios que ofrece.

e Contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas fijados por la Entidad.

e Mantener permanentemente actualizados mis conocimientos para estar en
condiciones de prestar un servicio eficiente, agil y transparente.

e Facilitar al cliente/a o usuaria/o, la .informacién que requiera para la
/} obtencidén del servicio, entendiendo la necesidad de éstos de recibir con
/

AN

oportunidad y dentro de los plazos establecidos el servicio requerido.

e Revisar permanentemente los procesos establecidos para eliminar
actividades y/o requisitos que no agregan valor a los mismos, propiciando la
participacién del personal involucrado.

e Comunicar a mis superiores cualquier iniciativa que pueda hacer mas agil y
sencilla la realizacién de un tramite o servicio.
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Tengo prohibido:

e Ejercer una actitud contraria de servicio, respeto y cordialidad en el trato,
incumpliendo protocolos de actuacién o atencidn al publico.

e Otorgar informacién falsa sobre el proceso y requisitos para acceder a
consultas, gestiones y servicios.

e Proporcionar servicios de forma deficiente, retrasando los tiempos de
respuesta, consultas, gestiones y servicios.

e EXxigir, por cualquier medio, requisitos o condiciones adicionales a los
sefalados por las disposiciones juridicas que regulan los servicios.

e Discriminar por cualquier motivo en la atencién de consultas, gestiones, y la
prestacion de servicios.

e Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o regalo
en la gestidn que se realice para el otorgamiento de los servicios.

RIESGOS ETICOS

Se identificaron los siguientes riesgos éticos por procesos.

1. Proceso de asignacién y seguimiento de contratos de cesién parcial de
derechos y obligaciones y prestacidn de servicios portuarios.

Proceso de adquisiciones.

Proceso de construccién y mantenimiento.

Proceso de uso de infraestructura portuaria.

Proceso de servicios portuarios.

7 1 12 )
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INSTANCIAS ENCARGADAS DE LA VIGILANCIA DEL CODIGO DE CONDUCTA.

Para cualquier duda sobre la aplicacidon u observancia del presente cédigo, podran
ponerse en contacto con el comité de ética y prevencion de conflictos de interés
en la siguiente direccion de correo electrénico:
comitedeetica@puertomanzanillo.com.mx

50. Manzanillo, Colima
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GLOSARIO

a) Cédigo de Conducta. - El instrumento emitido por el titular de cada una de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, a propuesta del
Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Interés para orientar la actuaciéon de
los/as servidores/as publicos/as en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones
ante situaciones concretas que se les presenten y que deriven de las funciones y
actividades propias de la institucion;

b) Cédigo de Etica. - El Cédigo de Etica de las personas servidora publicas de la
Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de
agosto de 2015.

c) Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés (CEPCI). - El 6rgano de
consulta y asesoria integrado en términos de los Lineamientos generales para
propiciar la integridad de las personas servidora publicas y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, integrado al interior de la
Entidad, para coadyuvar en la emisién, aplicacién y cumplimiento del Cédigo de Etica,
Reglas de Integridad y Cédigo de Conducta;

d) Entidad. - La Administracion del Sistema Portuario Nacional Manzanillo, S.A.de C.V. en
A términos de lo dispuesto por los articulos 3°, 45, 46 y 47 de la Ley Organica de la
5\ Administracion Publica Federal;
N

e) UEEPCI. - Unidad Especializada en Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Secretaria de la Funcién PUblica;

f) Acuerdo. - Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de las personas

servidora publicas del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la

\)\J\ funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad las personas

servidora pUblicas y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los CEPCI;

g) Lineamientos. - Lineamientos generales para propiciar la integridad de las personas
servidora publicas y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los CEPCI, publicados en el Diario Oficial de la

/’ Federacién mediante Acuerdo del 20 de agosto de 2015;
/
/ h)

Conflicto de Interés. - La situacidn que se presenta cuando los intereses personales,
/ familiares o de negocios de las personas servidora publicas puedan afectar el
desempefio independiente e imparcial de sus empleos, cargos, comisiones o

funciones;
' i) Delacion. - La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta
atribuida a un servidor publico y que resulta presuntamente contraria al Cédigo d
Etica, Reglas de Integridad y al Cédigo de Conducta;
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j) Reglas de Integridad. - Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica,
sefaladas en el Acuerdo. '

k) SSECCOE. - Sistema de Seguimiento, Evaluacién y Coordinacién de las actividades de
los Comités de Eticay Prevencién de Conflictos de Interés.

Nota: Este documento sera revisado y actualizado a mas tardar en julio del afo 2023, con
fundamento en el cuarto transitorio del Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal,
y de la Guia para su elaboracién que al efecto emita la Secretaria. \/
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