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— Despacho del C. Secretario de la Gesiiés Piblics
— Oficio No. SGP /DS / CGMGP / CSGANAR{, * 3513 /v /2016,
L T Asunio: Oficio de Validacién,
Chéfumol, Quintana Roo, a 25 de Mayo de 231 4.

“ARo 2016; Afio del XXV Aniversario de la Universidad de Quintana k..o,
Fructiflicar la Razén: Trascender nvestra cultura”

C.P. JUAN PABLO GUILLERMO MOLINA
SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION
PRESENTE.

JR— !

Derivado de I revision « efecto de darle seguimiento al proyecto de “CODIGO DE CONDUCTA DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION”; hago de 'su conocimientd!
gue no existen comentarios al documento en comento, en el dmbito de nuestra competencia. . .

Por lo anterior, le informo que puede continuar con las gestiones administrativas a que b va lugar.

— L -1
Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo. o
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. ’C'*f' . "No hay pretexto
;i;\% 7 Se honestol”

s PETEN PURLICA
B Y TARA B Qumtana ROO'

C <. p‘ MEN A~ MARCO ANTONIO RAMIRET PIMENTEL Coordinador General para la Modemizacién de ja Gestién Pubhcd L /
- Cep-C. MARIA GRISSELL SANTIN ULLOA - Coordinadora de Sistemas de Gesfién y Andlisis Normative de la Admlnastromdn PUblica: \\
C.c.p- Expediente/Minutario R . ! 3

o

— GAH ARR/MGSU/AACM®

hﬂp llgeshonpubnc:a qroo gob m




i Gobierno del Estado de
= Q

Glintana Koo ; Resultados SEFIPLAN

S CON BENEFICIOS PARA TODOS

INDICE

IMISTON .oooooomeessvceesss et sasis sttt bt ettt ene et 2
VISION oo bbb e s s et sen e st 2
OBJETIVO DEL CODIGO DE CONDUCTA DE LA SEFIPLAN........coveooeeeeesrseesresreeeseeeessveesessemseseesenessensessesson 2
INTRODUCCION ......oovvriieiieessoonsissesiescesssssss s sesssessses s ssesssseses s seess s emesnessesesst e asesress e 3
MARCO JURIDICO ...t sessssses st sst s sss st oo ses s eneees 6
CODIGO DE CONDUCTA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANFACION..........ccveeeerreeeeerrec s 7
. CONOCIMIENTO Y APLICACION DEL CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA SEFIPLAN. ... iee st cvvseesems s ssessasessessesessssssssestss et ssssss s essessessensessessessensesemsasessessesssensen 7
H. USO DEL CARGO PUBLICO.......ootmeeeeevreoiescvecsstieseoeeeeeoresseores s sseesesrensessessesressases s sesssesssssessessesenseens 8
lIl. USO TRANSPARENTE Y RESPONSABLE DE LA INFORMACION INTERNA .....cvevveeveecerr s eeeeensens 9
IV.USO Y ASIGNACION DE RECURSOS .....covvvcovivcemcssessssenneemsseeesereesessesessessessesnsssenssesssssssessseesseeessssssenees 10
V. CONFLICTO DE INTERESES .......oouuuuuissieesssoeeseceecesecseveeoscaerssss st sessess s sesessesess s sessensssess e 11
VI. LA NO DISCRIMINACION Y EL RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS...oooooo 12
VIL IGUALDAD DE GENEROQ ........oovooeeemsessonsiosesessessessssessesessesssssessssssessoeesneesessessesssssesessessesssssenssessnesnnsonn 13
VIIl. RELACION DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA SEFIPLAN ..........coerseereeesseeeseeceeesoeee oo 14
IX. RELACION CON LAS OTRAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE

LOS GOBIERNOS FEDERAL Y LOCALES. ...couveieieeieie oo veeeeveesesseereesseseensesessessesesseesseseesessessesesssesennonos 15
X. RELACION CON LA SOCIEDAD. ..oeoveeoeeeeaeaaroooaeooooecoeeseesomsssesssssesssssesssssssssssssesresseseesesmessessessesee 16
XI. DESARROLLO PERMANENTE INTEGRAL. c.....oouueinerecoeeesososeesenseesesssesessssenssssessssssessssessassssesseesessesne 17
GLOSARIO. . .cvvvvvvevvisssesee e ssssssesssssss s oo eseesessessssenes s st res st seent e 18




Resutatos SEFIPLAN

MISION

Administrar la Hacienda Piblica mediante el disefio y ejecucion de las politicas fiscales que permitan
obtener los recursos necesarios para financiar el Gasto Pablico.

VISION

Ser una Secretaria eficiente con procesos e innovacion constante que promuevan la excelencia en el

servicio, fomenten una administracion transparente con finanzas publicas sanas que coadyuven el
desarrollo del Estado.

OBJETIVO DEL CODIGO DE CONDUCTA DE LA SEFIPLAN

El presente documento tiene como objetivo orientar la manera de comportarse de los servidores piblicos de
la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en el desempefio de su cargo, empleo y/o actividades que se
deriven de las funciones institucionales, de conformidad al marco normativo que regula la actuacion de la
Dependencia.
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INTRODUCCION

El Codigo de Conducta de la Secretaria de Finanzas y Planeacion integra un conjunto de valores que se
promueven y defienden en esta Dependencia, para lo cual se establecen principios y las reglas de actuacion
que rigen el desempefio diario de los servidores pdblicos, los cuales nos ayudan ademas, a ganar la
confianza y la credibilidad de la poblacidn; también recalca acciones negativas que podrian desacreditar a
los servidores publicos y por tanto la imagen de [a Secretaria.

Este Cadigo de Conducta no suple las leyes o reglamentos que ya existen, sino busca complementarlos y
fortalecerlos; es por ello que con este Codigo se desea honrar la confianza que la ciudadania ha depositado
a esta Dependencia, a fraves de sus trabajadores y para cumplir con este encargo, es necesario manejarse
con un alto grado de disciplina y responsabilidad.

En la Secretaria de Finanzas y Planeacion se tiene la conviccion y el compromiso de hacer respetar sin
excepeidn alguna, fa dignidad de las personas; asi como los derechos y libertades que le son inherentes,
distinguiéndose ademas por el trato amable y tolerancia para los servidores plblicos y pablico en general.
Con el objetivo de que lo anterior dé como resultado el buen desempefio en as encomiendas; asimismo se
crezca profesional, humana y laboralmente.

El Codigo de Conducta de la Secretaria de Finanzas y Planeacion és el marco de referencia para regir el
actuar de cada uno de los servidores piblicos que trabajan en esta Secretaria, y es también para brindar
servicios de calidad hacia la poblacion y sus clientes internes.

Asimismo, el Cddigo de Conducta esta elaborado con base en los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado
de Quintana Roo, asi como en el Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado
de Quintana Roo publicado el 16 de julio de 2012 en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo, mismo
que establece los siguientes valores:

Integridad.- Los servidores publicos deberan conducirse de acuerdo a los valores establecidos en la
institucién a la que pertenecen, observando y manteniendo una conducta que dignifique su cargo e
institucion.

Honestidad.- Los servidores publicos deberan conducirse en todo momento con probidad, procurando de
tal manera satisfacer el interés general, desechando fodo provecho o compensacion personal obtenida por
si o por interposita persona, absteniéndose de conductas que puedan afectar la imagen gubernamental
dentro del ejercicio de sus funcicnes.
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Transparencia.- El servidor piblico debe permitir y garantizar que la sociedad esté informada sobre el
desempefio de sus facultades y el manejo adecuado de los biehes y recursos de la institucion a fin de que
su gestion permita una rendicion de cuentas constante, permitiendo el libre acceso a la informacion piiblica
gubernamental sin méas fimites que las que la propia ley imponga; para inspirar la confianza de los
ciudadanos en sus instituciones y fortalecer la credibilidad del gobiemo.

Institucionalidad.- Los servidores plblicos deberan cumplir con los valores institucionales, apropiandose de
ellos y defendiéndolos ante todo aquelio que pretenda guebrantarlos, evitando cualquier perjuicio por sus
actos e intereses de carécter personal.

Discrecion.- Los servidores plblicos deberan conducirse con reserva y discrecion respecto de hechos o
informacion de lo que tenga conocimientd con motivo del ejercicio o desempefio de sus funciones.

Objetividad.- Los servidores publicos deberan mantener un criterio definido de acuerdo a la norma de tal
suerte que pueda determinarse una misma conducta en su actuar en cualquier caso, bajo cualquier
circunstancia, y ante cualquier actor social o institucional; sin influencia de criterios personales o de
intereses particulares.

Solidaridad.- Los servidores plblicos deberan conducirse a satisfacer el bien comun, orientando sus
acciones hacia el desarrollo social y el beneficio de sus ciudadanos. La solidaridad es la actitud que permite
alos servidores publicos a atender comprensivamente al ciudadano, escuchar sus problemas y actuar para
resolverios; estd no debe considerarse como un acto de caridad, sind como un ejercicio del deber que los
servidores plblicos estan obligados a brindar.

Calidad.- Los servidores plblicos deberan ser aptos para las tareas encomendadas a su cargo,
manteniéndose en una actualizacion constante, en- la realizacion- de sus tareas, funciones y
responsabilidades con profesionalismo y diligencia.

Eficiencia.- Los servidores plblicos deberan emplear correctamente y de manera optima los recursos que
disponen, procurando cumplir con los servicios que tengan encomendado y cuidando no desperdiciartos,
velando siempre por el cumplimiento de los objetivos. EI empleo correcto les permitira dar un buen servicio
sin necesidad de pedir adicionalmente y sin obtener algunos ahorros en beneficio de la comunidad.

Eficacia.- Los servidores plblicos deberan ejecutar las funciones que se les han encomendado,
disminuyendo tiempos, erradicando formalismos y costos innecesarios. Para ello deben establecer los
procedimientos necesarios, para asegurar la pronta y dptima atencion a los usuarios y permanecer atentos a
los errores y aciertos de decisiones pasadas. La eficacia serd medida en razon de las soluciones que
provean a la sociedad.

Excelencia.- Los servidores publicos deberan lograr la confianza y el respeto de la sociedad, que merecen
el resultado de un trabajo dedicado, responsable y honesto; evitando actos de ostentacion que vayan en
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demérito de la responsabilidad de su cargo; asi mismo debera de abstenerse de usar el tiempo oficial para
realizar actividades que no sean las que se les requieran para el desempefio de los deberes de su cargo.

Administracion de Recursos.-Los servidores plblicos deberan planear, organizar, dirigir y controlar el uso
de los recursos, asignados a sus funciones; asi como fomentar en la institucion su cuidado, salvaguarda y
ahorro, independientemente de su origen ( financieros, humanos, tecnoldgicos, naturales, efc.).

Vocacién de Servicio.-Los servidores plblicos deberdn mantener como una practica constante
involucrarse en su irabajo para hacer més y mejor las cosas, para ser mas productivos y contribuir mejor al
desarrollo de las tareas del gobierno en beneficio de la sociedad. La vocacién de servicio es una inclinacion
natural o adquirida que debe caracterizar los servidores pUblicos, en ofrecer unas condiciones de uso de los
servicios supetiores a las que el ciudadano espera recibir.

E! Cddigo de conducta de la Secretarfa de Finanzas y Planeacion se daré a conocer a todo el personal que
integra la Plantilla de esta Dependencia, para su conocimiento, implementacion y con el firme proposito de
hacerlo suyo, adoptando cada una de las acciones descritas como una forma de trabajo y un estilo de vida,
con la intencion de dignificar el servicio publico, fortalecer la imagen de nuestra Dependencia y lograr asi el

bienestar de la ciudadania, el respeto a las leyes y el progreso del Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo.
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MARCO JURIDICO

El marco legal que soporta la conducta y acciones de los servidores plblicos de la Secretaria de Finanzasy
Planeacion, dentro y fuera de la Dependencia esta contenido dentro de las normas y leyes federales vy
estatales, para la vigilar su correcta aplicacion.

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Declaracion Universal de !63 Derechos Humanos.

« Constitucion. Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

e Ley de Responsabilidades de ios Servidores Piblicos del Estado de Quintana Roo.

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo. .

o Ley General para la lgualdad entre Hombres‘y f\;fiu;'eres.

o Ley parala lgualdad entre las Mujeres y Hombres del Estado de Quintana Roo.

¢ Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.\

e Codigo Civil del Estaao de Quintana Roo.

e Codigo Fiscal del Estado de Quintana Roo.

»  Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Quintana Roo.

+ (Cobdigo de Procedimientos Penales para el Estado de Quintana Roo.

 Cadigo de Etica de los Servidores P{blicos del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

e Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Poder
Ejecutivo del Estado.

o Reglamento de la Ley de igualdad entre las Mujeres y Hombre del Estado de Quintana Roo.
» Reglamento de las Condiciones Generales de los Trabaja.
» Plan Estatal de Desarrolio Quintana Roo 2011 - 2016.

» Acuerdo por el Que se Establecen fos Lineamientos para el Uso, Resguardo y Control de Vehiculos
Oficiales del Gobierno del Estado de Quintana Roo.
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CODIGO DE CONDUCTA DELA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

l. CONOCIMIENTO Y APLICACION DEL: cODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA SEFIPLAN *

+

Compromiso

Nuestro deber como servidores publicos al servicio de la Secretaria de Finanzas y Planeacion es respetar y
cumplir con las leyes, los reglamentos y la normatividad aplicable a la Dependencia. En aquellos casos no
contemplados por la Ley o donde resulte imposiblé la interpretacion, es nuestra obligacion conducimos con
los criterios de ética, transparencia, rendicion de cuentas e integridad, atendiendo los valores del Cédigo de
Etica de los Servidores Plblicos del Poder Ejecufivo del Estado de Quintana Roo, _publicado en el Peribdico
Oficial del Estado el dia 16 de Julio del 2012.

Acciones

e Conocer y cumplir la ley y las hormas que regulan nuestra actividad, cargo, puesto o comision.

» Conocer la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Quintana Roo; Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Rod; Ley de los Trabajadores al Servicio
de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del
Estado de. Quintana Roo; Reglamento Interior de la Secrefaria de Finanzas y Planeacién, Manual de -
Organizacion, y demas dlsposmlones Iegales aplicables a la SEFIPLAN, asi como los comités y
comisiones que existan en la. Secretana '

¢ Hacer el trabajo con estricto apégo ala ley y desarrollar nuestras actividades para el cumplimiento de los
objetivos y metas de la Secretaria. - - e | ’

Inhibirse de:

» Argumentar el desconocimiento de las leyes, normas, reglamentoso programas de trabajo para justificar
conductas de deslealtad, deshonestidad, meflmencla o falta de respeto a la Secretaria o a nuestros
compafieros. '

» Interpretar fa normatwldad buscando un beneficio personal, fam[har o de.un tercero

& g
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Il USO DEL CARGO PUBLICO,
Compromiso -

Ejercer nuestro cargb publico coad’yuva_ndo en la promocidn de valores y principios que se rigen en la
sociedad, partiendo de nuestro ejemplo.al aplicar cabalmente el principio de la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia; fomentado conductas gue promuevan una cultura de ética y de calid;i'd.

Acciones

* Realizar las actividades que nos' fueron encomendadas, bajo los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad, racionalidad Y eficiencia.

o Respetary hacer respetar las relamones interpersonales con los compafieros de frabajo y el publico en
general, -

» Respetar y.fomentar las jerarquias y cadenas de mando de la Dependenma

e Trabajar con empefio hacia la consecucion de los objetivos de la Secretaria.

e Ulilizar los vehiculos oficiales tnicamente en el cumplimiento del desempefio del encargo.

» Portar con dignidad y limpieza durante la jornada laboral y en.una comision, el uniforme de las Secretaria
de Finanzas y Planeacion, que pertenezca a la actual administracion, porque es el distintivo por medio
del cual la ciudadania nos identifica como servidores publicos del Poder Ejecutivo.

Inhibirse de:

¢ Abusar o ejercer indebidamente las facultades y atribuciones que nos fueron conferidas en el empleo,
cargo o comision que desempefiamos. | '

» Aceptar privilegios o favores como gratificacion por el desempeiio de nuestro cargo, empleo o comision.

* Exigir a nuestros subalternos trabajos fuera del horario de labores, sin causa justificada.

o Utilizar nuestro puesto para incidir en forma alguna en las ideas politicas, religiosas y culturales de
nuestros comparieros de trabajo.

* Acudir a las labores en estado de ebriedad, con aliento alcohélico o bajo la influencia de algin
psicotropico. : '

e Utilizar los vehiculos oficiales para d|||genCIas personales.

o Consumir bebidas embriagantes en lugares plblicos portando el uniforme de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.
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ll. USO TRANSPARENTE Y RESPONSABLE DE LA INFORMACION INTERNA
Compromiso

Manejar la informacion oficial con absoluta transparencia, evitando utilizarla en forma dolosa,
proporcionandola con oportunidad y precision cuando sea requerida ‘conforme a las Leyes respectivas o
resguardandola del mal uso cuando ésta deba mantenerse en reserva.

Acciones

e Conocer y cumplir la normatividad en'matetia de transparencia y acceso a la informacion publica.

o Elaborar la informacion con imparcialidad, cuidado y dedicacion buscando su veracidad y oportunidades.

e Producir, resguardar y procesar ia informacion Gnicamente para los fines institucionales.

» Asegurar el manejo profesional y consecuente de la informacion con los medios de comunicacion, dando
a conocer clara y oportunamente a fravés de la Direccion de Comunicacion, o de entrevistas concedidas
por Servidores Piblicos autorizados, los sucesos de la Secretaria.

Inhibirse de:

o Sustraer, destruir, ocultar o utilizar en forma indebida la informacidn institucional. Alterar la informacion
propiedad de la SEFIPLAN. ' S

¢ Publicar sin el consentimiento y autorizacion de algun superior, la informacion de la Secretaria o
calificarta de reservada o confidencial, con el propésito-de ocultar- algan ilicito o negligencia en el
cumplimiento de nuestras labores, ‘

o Recibir dinero o pago en especie, a cambio de otorgar informacion.

« Difundir informacion no comprobada.

¢ Proporcionar €l numero telefonico o direccion de la oficina y/o lugar de frabajo donde se labora a
instancias bancarias o para tramites personales.
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IV. USQ Y ASIGNACION DE RECURSOS
Compromiso

Los servidores plblicos de la SEFIPLAN deberan ser tratados siempre con respeto y reconocimiento a sus
capacidades, realizando su mejor desempefio en las taréas encomendadas dentro de la Secretaria;
asimismo los recursos financieros y materiales deberan asignarse de manera fransparente y orientada a
apoyar el cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria.

Acciones

e Hacer una asignacion justa, transparente e imparcial de los recursos materiales y financieros buscando
la realizacion eficiente del trabajo.

» Salvaguardar y utilizar adecuadamente los bienes asignados para el desarrollo de las funciones evitando
su deterioro o maltrato.

o Tener la cultura de reciclaje optimizando el uso de los recursos materiales.
o Comprobar los recursos financieros utilizados en las comisiones.
o Comprobar la adquisicion de bienes muebles que son utilizados en las Unidades Administrativas.

Inhibirse de:

» Destinar recursos humanos, financieros y/o materiales para fines ajenos a los objetivos y metas de la
Secretaria.

e Sustraer o dafar por dolo o negligencia los equipos y materiates propiedad de la Secretaria.
o Utilizar el mobiliario y equipo para asuntos personales.
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V. CONFLICTO DE INTERESES
Compromiso

Evitar encontramos en situaciones en las que nuestros intereses personales puedan entrar en conflicto con
los intereses de la Secretaria o de terceros. Cualquier situacién en la que existe la posibilidad de obtener un
beneficio econdmico o de cualquier tipo que sea ajeno a los que nos corresponde por el cargo, puesto o
comision, representa potencialmente un conflicto de intereses.

Acciones

e Actuar con criterios de eficiencia, eficacia, imparcialidad y honestidad, con apego a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado
de Quintana Roo y su reglamento en el trato con los proveedores de bienes y servicios a la Secretaria.

» Actuar con honradez y con apego a la Ley y a las normas en las relaciones con los proveedores y
contratistas de la Secretaria.

e Evitar involucramos en situaciones que pudieran representar un potencial conflicto entre nuestros
intereses personales y los intereses de la Secretaria.

¢ Rechazar regalos o estimulos de cualquier tipo que pretendan influir en las decisiones como trabajadores
de la Secrefaria. ' '

~

Inhibirse de:

« Intervenir cuando se presente un conflicto de intereses y manifestarlo a quien corresponda dentro de la
Secretaria.

» Favorecer a familiares, amigos y amigas o personas afines a las ideas politicas, religiosas o culturales
con el otorgamiento preferencial de contratos de adquisiciones o laborales o proporcionarles informacion
privilegiada.

» Aceptar regalos o estimulos que puedan influir en las decisiones como servidores publicos.




Gobiemo dn) Estago de el d

s gl Resutados SEFIPLAN

| 2011-2018

VI. LA NO DISCRIMINACION Y EL RESPETO ALOS DERECHOS HUMANOS

Compromiso

La no discriminacion es un principio transversal en la Secretaria de Finanzas y Planeacion. En el ambito de
competencia, la Dependencia tiene el compromiso de desempefiar las funciones, con la dignidad y
compromiso de proteger y respetar los derechos humanos, ast como asumir la igualdad de trafo y de
oportunidades de todo el personal.

Acciones

o Fortalecer al interior de la SEFIPLAN, la promocion, el respeto y la garantia de los derechos humanos de
las y los trabajadores, entendiendo a éstos como universales, indivisibles e interdependientes.

o Tratar por igual, con amabifidad y respeto a todo el personal, sin distincion de nombramiento v jerarquia.

¢ Impulsar el ejercicio pleno de ios derechos humanos de las mujeres y los hombres.

» Respetar y hacer respetar el derecho a la No discriminacion.

» Promover la igualdad de condiciones y oportunidades entre todo el personal para alcanzar las metas y
objetivos institucionales.

Inhibirse de:

+ Realizar actividades que violenten los derechos humanos, a fin de contribuir al clima laboral sano, en el
que sea prioritaria la defensa de [a dignidad y la integridad.

¢ Discriminar a los trabajadores por razones de origen étnico o nivel socioeconomico, por su género, edad,
discapacidades, por la condicion social, por las condiciones de salud, refigion, opiniones, preferencias
sexuales, estado civil o cualquier ofra que atente contra fa dignidad humana y tenga por objeto anular o
menoscabar los derechos y libertades de las personas.
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VH. IGUALDAD DE GENERO
Compromiso

De conformidad a la Certificacion de la Dependencia en el Modelo de Igualdad de Género en coordinacién
con el Instituto Quintanarroense de la Mujer, se establecen mecanismos de accion que lleven a propiciar
una politica de equidad de trabajo, asi como conocimiento del marco legal existente, [o anterior a través de
acciones que benéficien la institucionalizacion de la Perspectiva de Género en una serie de pasos capaces
de minar en el corto, mediano y largo plazo, las dificultades que se presentan en la Dependencia, para
proporcionar un trato més equilibrado a las mujeres, que sea de acuerdo a sus capacidades y no a su
condicion de género. Para ello la SEFIPLAN busca las herramientas de la informacién necesarias para
realizar un diagnéstico de los avances logrados en materia de género, y asi pueda planificar la secuencia de
estrategias a seguir para asegurar el cumplimiento de los objetivos de la Administracion Piblica Estatal.

Acciones

e Fomentar la conformacion de un ambiente laboral inclusivo, sano, respetuoso y libre de acoso u
hostigamiento sexual y laboral. -

¢ Ser justo en el trato para con los comparieros sin generar beneficios o perjuicios en razén del género.

» Usar lenguaje incluyente encualquier forma de expresion para comunicarse con los demas al exterior y al
interior de la SEFIPLAN. )

» Buscar que las actividades realizadas como parte del trabajo, propicien una cultura de no discriminacion
hacia las mujeres e igualdad de género hacia elexterior e interior de la SEFIPLAN.

Inhibirse de:

+ Realizar actividades que refuercen y perpetlien las desigualdades entre mujeres y hombres.

» Ejercer algin tipo de violencia laboral hacia los comparieros de trabajo aludiendo a su género o a
alguna otra caracteristica social. ‘

» Realizar cualquier acto que acose u hostigue sexualmente a los compafieros de trabajo.

e Utilizar lenguaje sexista al comunicarse con los servidores publicos a través del uso de simbolos o
imagenes que fomenten los roles y estereotipos de género.
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VIIl. RELACION DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA SEFIPLAN
Compromiso

Conducirse con dignidad y respeto hacia nosotros mismos y hacia todos los compafieros de trabajo,
promoviendo el trato amable y cordial con independencia de género, capacidades especiales, edad, religion,
lugar de nacimiento o nivel jerarquico. Los cargos puablicos en la Secretaria, no son un privilegio sino una
responsabilidad, por lo que el trato entre servidores publicos debe basarse en la colaboracion profesional y
el respeto mutuo y no en razon de una diferenciacion jerarquica.

Acciones

» Ofrecer a nuestros comparieros de trabajo un trato basado en el respeto mutuo, en la cortesia y la

equidad, sin importar |a jerarquia, evitando conductas y actitudes ofensivas, lenguaje grosero, prepotente
0 abusivo.

» Reconocer los meritos obtenidos por nuestros colaboradores y compaiieros, evitando apropiarnos de sus
ideas o iniciativas.

» No hacer uso indebido de una posicion de jerarquia para faltar al respeto, hostigar, amenazar y acosar o
bien, ofrecer un trato preferencial injustificado a nuestros colaboradores y compafieros.

e Nunca utilizar nuestra posicidn para solicitar favores sexuales, econdmicos o de cualquier indole a
nuestros comparieros.

« No robar las pertenencias personales de nuestros compafieros de trabajo.

e En horario de trabajo como fuera de él, debemos saludar y despedirnos cordialmente de nuestros
compafieros y funcionarios publicos.

Inhibirse de:

» Propagar rumores, mentiras e informacion dolosa o denigrante respecto de la Secretaria y de quienes
laboramos en ella.

» Hacer uso de la posicion jerarquica para faltar al respeto a nuestros compafieros y comparieras.

o Actuar de manera deshonesta y/o escandalosa.
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IX. RELACION CON LAS OTRAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LOS GOBIERNOS FEDERAL Y
LOCALES.

Compromiso

Ofrecer a los servidores piblicos de ofras dependencias del gobierno federal y de los gobiemos locales el
apoyo, la atencion, la informacion, fa colaboracién y el servicio que requieran, con amabilidad v
generosidad, privilegiando en el trabajo la prevencién antes que a la observacion y sancion. Siempre tomar
en cuenta el impacto integral de las decisicnes de la Secretaria sobre las 4reas de fa Administracion Piblica

Federal y de los gobiernos locales {normas, procesos, requersmzentos decisiones, efc.) para evitar
perjudicar el trabajo.

Acciones

» Otorgar el apoyo que nos soliciten y ofrecer un trato respetuoso, justo, transparente y cordial a los
servidores publicos de otras dependencias y enfidades de gobiemo, evitando toda forma de
hostigamiento y discriminacion.

 Utilizar la informacion que proporcionen otras dependencias y entidades de gobiero (nicamente para
las funciones propias de la Secretaria.

» Respetar las formas y conductos autorizados para las relaciones, lnstltucmnales con ofras dependencias
y entidades de los gobiermnos federales y mummpales

Inhibirse de:

» Amenazar, especular o realizar cualquier tipo de accion coercitiva o injusta a servidores publicos de otras
dependencias y entidades de gobierno federal o municipal, haciendo ostentacion de nuestro cargo,
puesto o comision.

o Solicitar u ofrecer favores a servidores plblicos de otras dependenmas y entidades de gobiemo federal o
municipal con el fin de obtener un beneficio personal.
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X. RELACION CON LA SOCIEDAD.

Compromiso

Como trabajadores de la Secretaria asumimos los compromisos explicitos, verificables y consecuentes, en
nuestro actuar anteponiendoel interés publico y servir a la poblacion con calidad, de forma accesible y
debidamente gestionada, bajo criterios de objetividad e imparcialidad.

Acciones

» Ofrecer a la ciudadania un frato justo, cordial y equitativo dando respuesta oportuna e imparcial a todas
las peticiones.

+ Atender a la ciudadania y orientarlos en sus requerimientos, tramites, servicios y necesidades de
informacion, sin distincion de género, edad, raza, religion, preferencia politica o condicion econémica.

inhibirse de:

» Anteponer intereses contrarios al servicio que se desempefta y a los objetivos de la Secretaria.

e Actuar con discriminacion por razones de raza, credo, sexo, edad, preferencia politica o condicion
econdmica a las personas que se acerquen a la Secretaria.

« Evitar publicar informacion maliciosa o injurias del peronal de la Sercetaria en las redes sociales.
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XI. DESARROLLO PERMANENTE INTEGRAL.
Compromiso

Asistir a eventos de capacitacidn acorde a las necesidades del puesto, con la finalidad de adquirir
conocimientos actualizados que coadyuven al desarrolio profesional y personal.

Acciones

 Participar en las actividades de capacitacion que brinde y promueva la SEFIPLAN,

» Otorgar facilidades al personal a su cargo para asistir a los cursos de ¢apacitacién.

o Mantener actualizados los conccimientos para el desarrolio de las funciones.

« Aplicar los conocimientos adquiridos en el ambito laboral.

» Aprovechar las actividades de capacitacion y desarrollo que brinde y promueva la Secretaria y ofras
instituciones, asi como demostrar disposicion para lograr la mejora continua en el desempefio siempre
que no afecte el desempefio laboral.

» Mantener permanentemente actualizados los conocimientos para desarroltar fas funciones.

» Brindar las facilidades necesarias a nuestros colaboradores y al personal a nuestro cargo para tomar
cursos de capacitacion que organice y promueva la Secretaria.

+ Impulsar el acceso de nuestros colaboradores a oportunidades de desarrollo académico, profesional y
humano. ‘ e

» Aprovechar las oportunidades que se presenten para actualizar los conocimientos y elevar el desarrollo
profesional. ' '

Inhibirse de:

« Obstacuiizar el acceso de nuestros colaboradores y al personal a nuestro cargo las oportunidades de
desarrollo académico y profesional cuando éstas no interfierancon el cumplimiento de sus labores.
» Faltar a las capacitaciones a las que fuesen inscritos, sin justificacion previa.
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GLOSARIO

Caédigo.- Conjunto de normas legales sistematicas que regulan unitariamente una materia determinada.

Valores.- Es el conjunto de principios, costumbres, valores y normas de conducta, adquiridos y asimilados
del medio {hogar, escuela, iglesia, comunidad). Su asimilacion y practica no depende de una actitud
plenamente consciente o racional, sino principalmente, de un sentimiento de respeto a la autoridad moral de
la que provienen.

Etica: Es el conjunto de principios, valores, costumbres y normas de conducta, adquiridos, asimitados y
practicados de un modo estrictamente racional o consciente. Corresponde al ejercicio libre y consciente de
la razédn para justificar nuesiros actos desde el punto de vista del bien y el mal.

Unidad administrativa.- Aquella que esta integrada por los empleados de un &rea o varias de ellas, que en
el desempeiio de sus funciones tienen propdsitos y objetivos comunes.

Servidores Publicos.- Los que sefiala el articulo 160 de la Constitucion Politica del Estado Libre v
Soberano de Quintana Roo, asi como la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Quintana Roo y tengan refacion con el presente documento Servidor Publico, Es toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza eri la Administracién Publica Estatal o
Municipal, en sus entidades, en el Instituto Electoral de Quintana Roo, en el Tribunal Electoral de Quintana
Roo y en los Poderes Legislativo y Judicial del Estado, con independencia del acto juridico que les dio
origen. -

Nivel Jerarquico.- Identifica todas las unidades administrativas que tienen un rango o autoridad y
responsabilidad analogos, independiente de su funcion.

Igualdad.- Concepto por el cual, mujeres y hombres como seres humanos con la misma dignidad disfrutan
con justicia y libertad de los beneficios de una sociedad organizada, tiene la capacidad de ofrecer las
mismas oportunidades para ambos géneros, con las responsabilidades que esto conlleva.

Equidad de Género.- Concepto conforme el cual hombres y mujeres acceden con justicia e igualdad, al
uso, control y beneficio de los bienes y servicios de la sociedad, incluyendo aquellos socialmente valorados
como oportunidades y estimulos con la finalidad de lograr la participacion equitativa de las mujeres en la
toma de decisiones en todos los ambitos de la vida politica, econémica, social, cultural, familiar, laboral y de
educacion.
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El presente documento fue elaborado en la Direccién Administrativa de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, Autorizado por el Titular, con el Vo.Bo. de los Servidores Publicos titulares de cada una de las
Subsecretarias y Direcciones Generales y Validado por la Secretaria de la Gestion Pablica.
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