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Carta invitacion

Este Cddigo de Conducta, se encuentra enfocado al fortalecimiento del comportamiento e
imagen de todos los servidores publicos que orgullosamente formamos parte de la Agencia,
asi como fomentar una Administracién Publica eficaz, eficiente y transparente.

A ti apreciado colaborador, te hago una atenta invitacion para asumir un compromiso con la
ética, la integridad, el clima y cultura organizacional, la prevencion de todo tipo de conductas
discriminatorias, de hostigamiento, de acoso y la no tolerancia a la corrupcion; por lo que tu
entrega y dedicacion resultan de vital importancia para el cumplimiento de los objetivos
propuestos para el fortalecimiento de nuestra Agencia; confio plenamente en tus
capacidades, en tus valores y estoy seguro que habras de brindarle a aquellos que asi lo
requieran, la confianza y apoyos necesarios para acudir a ti en busca de una respuesta
cuando sea requerida; te invito a que asi sea por el bien de nuestro pais, de nuestro Estado y
por el bien de nuestra comunidad, te brindes al maximo, cumpliendo cabalmente con lo que
de ti se espera como servidor publico de esta Institucion.

Atentamente:
C.P Juan Carlos Rosel Flores, M.A.
Director General de la Agencia de Administracion Fiscal de Yucatan
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Presentacion

El Codigo de Conducta de la Agencia de Administracion Fiscal de Yucatan tiene como
objetivo fundamental, regir la conducta asi como instituir un conjunto de valores y principios
que dirijan el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los servidores publicos
que laboran en esta institucion, con independencia de su actividad o nivel jerérquico, asi
como el establecimiento de las reglas de integridad que les permita enfrentar dilemas éticos
ante una situacion presentada en el ejercicio de sus funciones, esto en completa
congruencia con el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de
Yucatan.

Objetivos del Cédigo

I. Contar con un instrumento de referencia institucional, que establezca un conjunto de
principios y directrices conductuales para los servidores pulblicos adscritos a la Agencia
de Administracion Fiscal de Yucatan.

Il. Regular y promover el comportamiento de los servidores publicos de la Agencia,
reconociendo los valores humanos y el respeto de los derechos de los individuos, con la
finalidad de fortalecerlos, generando un ambiente laboral idoneo, interpersonal y
profesional, conforme ala misidn, vision, objetivo y valores de la Agencia.

lll. Aplicar en el desemperio de las funciones las normas generales de conducta contenidas
en el presente Codigo.

Filosofia Organizacional

Mision
Facilitar a los ciudadanos el cumplimiento de sus responsabilidades fiscales a través de
mecanismos modernos, eficientes y transparentes.

Vision
Ser una organizacion innovadora posicionada dentro de los mejores lugares de eficiencia
recaudadora en el pais con un enfoque de servicio al ciudadano.

Objetivo

Fortalecer la recaudacion fiscal, mediante el mejoramiento de los servicios e implementacion
de acciones que faciliten y promuevan el cumplimiento voluntario de las responsabilidades
fiscales de los contribuyentes.

Valores

El personal adscrito a esta Agencia, debera tener en cuenta en su actuar diario y en todo

momento, los valores organizacionales de la Agencia, que son:

- Calidad: Procurar el cumplimiento de la misidn y objetivo de la Agencia mediante un
enfoque hacia resultados, empleando el minimo de recursos y tiempos que tengan
asignados para cumplir con sus funciones, desempenando las tareas con excelencia y
eficacia;

- Honestidad: Conducirse en todo momento con integridad, probidad y veracidad,
fomentando en la sociedad una cultura de confianza, rechazando en todo momento la
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aceptacion de cualquier beneficio, privilegio, compensacion o ventaja personal, o a favor
de terceros, que pudieran poner en duda su integridad o disposicion para el cumplimiento
de los deberes propios de su cargo, empleo o comision;

- Imparcialidad: Ejercer sus funciones de manera objetiva y sin perjuicios, proporcionando
un trato equitativo a las personas con quien interactte, sin que existan distinciones,
preferencias personales, econdmicas, afectivas, politicas, ideologicas y culturales y
demas factores que generen influencia, ventajas o privilegios indebidos, manteniéndose
siempre ajeno a todo interés particular;

- Legalidad: Realizar sus funciones y actividades en estricto apego a las disposiciones
legales y administrativas en tiempo y forma aplicables al cargo que tiene encomendado,
impulsando una cultura efectiva de justiciay de respeto al Estado de Derecho;

- Pertinencia: Realizar sus funciones en todo momento con congruencia y oportunidad;

- Profesionalismo: Estricto apego a la cortesia, la honestidad y la responsabilidad,
ejerciendo las actividades asignadas de manera eficiente y con destacada capacidad,
comprometiéndose a mejorar permanentemente sus conocimientos y habilidades y
compartir los resultados de sus experiencias;

- Responsabilidad: Asumir las consecuencias generadas tras un acto realizado de manera
consciente e intencionada.

Principios

El presente Codigo se rige por los principios de competencia por meérito, disciplina,
economia, eficacia, eficiencia, equidad, honradez, imparcialidad, integridad, lealtad,
legalidad, objetividad, profesionalismo, rendicion de cuentas y transparencia, todos ellos
contenidos y debidamente descritos en el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno del Estado de Yucatan, por lo que de igual manera son los principios rectores de
esta Agencia de Administracién Fiscal de Yucatan, como parte integrante de la
Administracion Publica Estatal.

Glosario

Para una mejor comprension del presente Codigo de Conducta, se entendera por:

- Acoso: Forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacion hay un ejercicio
abusivo de poder que conlleva a un estado de indefension y riesgo para la victima,
independientemente de que se realizase en uno o varios eventos.

- Agencia: Agencia de Administracion Fiscal de Yucatan.

- Buen trato: Conjunto de actitudes y conductas que reflejan sensibilidad, respeto,
responsabilidad y amabilidad en la atencion a las personas, cumpliendo con estandares y
protocolos de servicio.

- Carta Compromiso: Documento en el cual se da a conocer el Codigo de Conducta, al
personal adscrito a la Agencia y mediante el cual se compromete a cumplirlo.

- Codigo de Conducta: Documento emitido por el Director General de la Agencia de
Administracion Fiscal de Yucatan, a propuesta del “Comité de Etica, Integridad y
Prevencion de Conflictos de Interes”.

- Cédigo de Etica: Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de
Yucatan.

- Comité: Comité de Etica, Integridad y Prevencion de Conflictos de Interés de la Agencia

de Administracion Fiscal de Yucatan.
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- Conducta: Reglas concretas de actuacion que se establecen en el presente Codigo,
conforme a los principios, valores y reglas de integridad establecidos en el Codigo de
Etica, las cuales deberan cumplir los servidores publicos de la Agencia de Administracion
Fiscal de Yucatan.

- Conflicto de Interés: Afectacion al desempefio imparcial y objetivo de las funciones de los
servidores publicos en razon de intereses personales, familiares o de negocios.

- Corrupcioén: Ejercer las funciones publicas para conseguir una ventaja ilegitima o generar
una ganancia o beneficio econdmico ilegal para quien comete dicho acto o para alguien
cercano al servidor o para un tercero, de manera secreta o privada con acciones que son
contrarias al ordenamiento legal del Estado.

- Derechos Humanos: Normas del derecho publico constitucional, que protegen ciertos
bienes juridicos fundamentales inherentes a la persona.

- Dilema Etico: Situacién que enfrenta una persona, en la que se hace presente un conflicto
operativo entre dos circunstancias.

- Discriminacién: Toda distincion, exclusion, restriccion o preferencia que por accion u
omision, con intencion o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por
objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar, segregar o anular el
reconocimiento, goce o ejercicio de los Derechos Humanos Fundamentales.

- Emisiones: Sustancia producida y liberada cuando un producto del tabaco este
encendido o calentado, comprende Nicotina, Alquitran, Mondxido de Carbono, asi como la
composicion quimica que forman parte del humo del tabaco.

- Espacio cien por ciento libre de Humo de Tabaco y Emisiones: Area fisica con espacio al
plblico, todo lugar de trabajo, o espacio de concurrencia colectiva, en los que por razones
de orden publico e interés social, se encuentra prohibido fumar, consumir, o tener
encendido cualquier producto de tabaco o nicotina.

- Hostigamiento sexual: Ejercicio del poder en una relacion de subordinacion real de la
victima frente al agresor en el ambito laboral. Se expresa en conductas verbales, fisicas o
ambas, relacionadas con la sexualidad de connotacidn lasciva.

- Riesgo Etico: Evento que potencialmente pudiera transgredir los principios y valores de la
institucion y que debera ser identificado, a partir del anélisis que realice el Comité de Etica
de la Agencia de Administracion Fiscal de Yucatan.

- Servidor: Empleado publico, funcionario o persona que desempefie un cargo o
encomienda dentro de la Administracion Publica.

- Transparencia: Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales, los sujetos
obligados tienen el deber de poner a disposicién de cualquier persona la informacion
publica que poseen en el ejercicio de sus funciones.

- Valores: Convicciones profundas de los seres humanos que determinan su manera de ser
y orientan su conducta.

Alcance
El presente Codigo es aplicable a todos los servidores publicos que laboran en la Agencia,
independientemente del nivel jerarquico o funcion, sin perjuicio de lo establecido en otras
normas o disposiciones que regulen su desempefio, por lo que es de completa observancia
para todo el personal que desempefien un empleo, cargo, o comision en la Agencia, y tenga el
caracter de servidor publico conforme a lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.
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Para asegurar el cumplimiento con el presente Cddigo, debera considerarse la
aplicacion de lo establecido en los siguientes articulos:

Generalidades

Articulo 1. Todos los servidores publicos que integran la Agencia, tienen la obligacion de
respetar, promover y cumplir la filosofia organizacional.

Articulo 2. El encargado de vigilar la observancia y aplicacion del presente Codigo sera el
Comité de Etica, Integridad y Prevencion de Conflictos de Interés de la Agencia de
Administracion Fiscal de Yucatan, mismo que se encuentra integrado por servidores publicos
con distinto nivel jerarquico y elegidos mediante votacidn, cuyo objeto es fomentar la éticay
la integridad publica para lograr una mejora constante en la cultura organizacional y con el
deber de recepcionar las quejas por falta de integridad e instrumentar las acciones en
materia de ética, de integridad publica y de prevencion de conflictos de interés.

Articulo 3. Con el objeto de dejar constancia de gque se conoce y comprende el contenido del
presente Cadigo de Conducta y por lo tanto, asume el compromiso de cumplirlo durante el
desempeno de su empleo, cargo o comision, los servidores publicos adscritos a la Agencia,
deberan firmar una carta compromiso para tales efectos, misma que sera definida por el
Comité de Etica.

Articulo 4. En caso de que algln servidor publico adscrito a esta Agencia lleve a cabo alguna
conducta que contravenga lo dispuesto en el presente Caddigo, asi como lo establecido en el
Codigo de Etica, se hara de conocimiento del Comité.

Articulo 5. El presente Codigo de Conducta se revisara anualmente, pudiendo ser adecuado o
actualizado previa autorizacion del Comité de Etica, quién debera implementar los
mecanismos o metodologias que correspondan, previas para tal efecto, en caso de no
requerir actualizacion o adecuacion alguna, se debera ratificar su contenido dejando
constancia mediante acuerdo que obre en acta de |a Sesion del Comité.

Articulo 6. E| Comité de Etica, Integridad y Prevencién de Conflictos de Interés de la Agencia,
interpretara para efectos administrativos el presente Codigo, y resolvera los casos no
previstos en el mismo.

Articulo 7. En caso de dudas en relacion a la observancia y cumplimiento del presente
Codigo, sera competente para su interpretacion lo establecido en el Codigo de Etica de los
Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Conocimiento y Aplicacion de las Leyes

Articulo 8. Es obligacion del servidor publico conocer, respetar y hacer cumplir las leyes, los
reglamentos y la normatividad aplicable a la Agencia, particularmente las correspondientes a
las funciones que desempefie.

Articulo 9. Debera apegarse estrictamente a las normas y procedimientos establecidos por la
Agencia y no se aprovechara ni interpretaran los mismos para obtener un beneficio personal,
familiar, hacia un tercero o bien, para ocasionar algun perjuicio a persona alguna.

Uso del Cargo Publico

Articulo 10. Abstenerse de retrasar innecesariamente las tareas que le sean asignadas o de
utilizar el tiempo de trabajo, para atender asuntos que no se relacionen con el respectivo
empleo, cargo o comision, es decir, debera utilizar efectivamente el tiempo laboral.

Pagina 6 de 10
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Articulo 11. Queda prohibido ostentarse o identificarse con un cargo distinto del asignado e
intentar sacar provecho alguno de dicho acto.

Identidad y Seguridad

Articulo 12. Portard siempre el gafete de identificacion institucional en un lugar visible,
cuando se encuentre en las instalaciones de trabajo asi como también para aquellas
actividades laborales externas que lo ameriten.

Articulo 13. El uso del uniforme es obligatorio durante la jornada laboral, se evitara portarlo
en eventos o actividades sociales que no son competencia de la Agencia.

Articulo 14. El ingreso y salida de los servidores publicos a las Oficinas Centrales de la
Agencia, sera exclusivamente por la entrada principal.

Articulo 15. Los servidores publicos que requieran ingresar a las Oficinas Centrales de la
Agencia en dias y horas inhabiles, deberan contar con la autorizacion de su Jefe de
Departamento o Director, previa notificacion escrita y dirigida al Director de Administraciony
Recursos, asi como también registrarse con el vigilante, anotando sus generales y el motivo
de ingreso.

Uso y Asignacion de Recursos

Articulo 16. Es obligacion hacer buen uso de las instalaciones, recursos materiales y
financieros de la Agencia, adoptando criterios de austeridad y racionalidad.

Articulo 17. Efectuar con diligencia y cuando corresponda, los actos relativos a la entrega
recepcion del informe de los asuntos y de los recursos que tenga asignados a su cargo.
Articulo 18. Se utilizard de manera adecuada y con moderacion los servicios de correo
electronico interno, de Internet y de telefonia, absteniéndose de instalar en los equipos de
computo asignados, sin las autorizaciones correspondientes, programas o aplicaciones gue
tengan una finalidad distinta a las responsabilidades laborales.

Articulo 19. Abstenerse de retirar de las instalaciones de la Agencia, los bienes que sean
proporcionados para el desempefo de las funciones, salvo en aquellos casos en que las
actividades inherentes al cargo, empleo o comision asi lo requieran.

Articulo 20. Debera devolverse al Departamento de Recursos Materiales en las mismas
condiciones que fue entregado el vehiculo asignado al personal por comision de trabajo,
observando en todo momento lo dispuesto en la Ley de Transito y Vialidad del Estado de
Yucatany su Reglamento.

Articulo 21. E|l personal al gque le sea asignado un fondo fijo debera resquardarlo en un lugar
sequro y darle uso exclusivo para cubrir pagos menores, por la adquisicion de bienes,
servicios y otros gastos de operacion, comprobando dichos gastos con la documentacion
comprobatoria respectiva.

Uso Responsable de la Informacion

Articulo 22. Queda prohibido proporcionar, usar para si o por interpésita persona con fin de
beneficio personal, informacion privilegiada, asi como aquella que por ley sea considerada
como reservada o confidencial y que se encuentre en posesion de este sujeto obligado.
Articulo 23. Es imprescindible organizar y conservar los documentos y archivos a su cargo,
cuidando la informacion, impidiendo o evitando la sustraccion, destruccion, ocultamiento o la

utilizacion indebida de la misma.
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Articulo 24. Queda prohibido entregar o dar a conocer informacion relacionada con la
Agencia cuando no se tenga autorizacion para ello.

Toma de Decisiones

Articulo 25. Es obligacion tomar decisiones en apego a la ley y actuar con profesionalismo,
honestidad, imparcialidad, calidad, pertinencia, transparencia y rendicion de cuentas, sin
hacer distincion de ningun tipo por motivos personales y anteponiendo siempre el interés de
la Agencia ante los intereses personales.

Articulo 26. Se deberd de Consultar previamente con el personal de mando, iniciativas o
decisiones importantes y que puedan tener un impacto en el area de trabajo.

Comportamiento Adecuado en las Relaciones Laborales

Articulo 27. Todos los integrantes de la Agencia deberan conducirse con dignidad y respeto a
los Derechos Humanos, trato amable y cordial, con independencia de género, edad, religion,
lugar de nacimiento, preferencias sexuales, estado de salud, capacidades, nivel jerarquico,
evitando en todo momento conductas y actitudes ofensivas, lenguaje agresivo, prepotente o
abusivo, quedando totalmente prohibido cualquier tipo de discriminacion.

Articulo 27 bis: El personal adscrito a la Agencia debera desempenar sus labores con la
dedicacion, cuidado y esmero apropiados, sujetandose a la direccion de sus jefes y a las leyes
y reglamentos respectivos, por lo que deberan sequir las instrucciones proporcionadas por
éstos.

Articulo 28. Deberan de abstenerse de realizar manifestaciones, sean verbales, escritas o de
cualquier otro tipo, que resulten notoriamente ofensivas o degradantes para otra persona.
Articulo 29. Es importante respetar la libre manifestacion de las ideas, fomentando asi un
ambiente que favorezca el trabajo en equipo.

Articulo 30. Se debe de evitar en el desarrollo de las funciones oficiales, el proselitismo o la
induccion de preferencias e ideas personales, sean politicas, religiosas o de cualquier otra
indole.

Articulo 31. Se debe evitar toda accion que distraiga, moleste o perturbe al personal y que
interfiera en el desemperio de sus labores.

Articulo 32. Abstenerse de propagar rumores o comentarios que lesionen la integridad moral
y la reputacion del personal, ya sea verbalmente, a través de medios tecnologicos, redes
sociales u otros; asi como respetar en todo momento la privacidad de las personas.

Articulo 33. Respecto a sus subordinados, abstenerse de utilizar posicion, jerarquia o nivel de
competencia en perjuicio del personal a su cargo asi como para faltarles al respeto,
hostigarlos sexualmente, laboralmente, amenazarlos o bien, otorgar tratos preferenciales.
Articulo 33 bis: Queda prohibido todo tipo de acoso en las relaciones laborales de la Agencia,
asi como cualquier tipo de violencia, entendida esta como cualquier accién que pone en
riesgo o lesiona la libertad, sequridad, integridad y desarrollo psicosocial de la persona.
Articulo 34. Atender con diligencia, respeto e imparcialidad a los contribuyentes que
requieran realizar con la Agencia un tramite o servicio, ofreciendo un trato justo, amable,
cordial y sin actos de discriminacién de cualquier indole.

Articulo 35. Los servidores publicos que brinden atencion a la ciudadania, deberan apegarse,
ademas del presente Cddigo, al Manual de Atencion al Contribuyente, asi como a los
Procedimientos aprobados por la autoridad competente que sean inherentes a sus

funciones.
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Cuidado de la Salud, Seguridad e Higiene

Articulo 36. E| personal debera cuidar y evitar poner en riesgo su seguridad, salud y la de los
demas, asi como desarrollar acciones de proteccion y cuidado al medio ambiente en la
realizacion de sus funciones.

Articulo 36 bis: Queda estrictamente prohibido para todo el personal, consumir o tener
encendido cualquier producto derivado deltabacoy/o nicotina en los espacios cien por
ciento libres de humo de tabacoy emisiones pertenecientes a esta Agencia, esto de
conformidad a lo establecido en las leyes y reglamentos respectivos, siendo que cualquier
contravencién a lo anterior y que ocasione alguna sancion a este ente publico
gubernamental, sera de entera responsabilidad del propio consumidor.

Articulo 37. Colaborar en lo que se indique para facilitar la realizacion de las acciones de
proteccion civil, sanitizacion y de fumigacion, evitando todo acto peligroso, inseguro o nocivo
que ponga en riesgo la integridad del personal.

Articulo 38. Usar con cuidado e higiene el comedor y mantener el lugar de trabajo, asi como
los sanitarios limpios y seguros, evitando la instalacion de aparatos eléctricos o accesorios
que generen algun riesgo o incendio.

Articulo 39. Reportar a la Direccion de Administracion y Recursos, cualquier situacion que
pudiera ser riesgosa para la salud, seguridad e higiene del personal asi como al entorno
ambiental de la Agencia, para su reparacion o atencion oportuna.

Articulo 40. Es responsabilidad y obligacion de los servidores publicos a los que se le asigne
equipo de proteccion, (batas, guantes, lentes, etcétera) usarlo en la realizacion de sus
funciones.

Control de Cambios

Fecha Nimero de revision Actividad

Generacion del Codigo de Conducta de la Agencia de
Administracion Fiscal de Yucatan

Modificaciones

-Articulo 22: Queda prohibido proporcionar, usar para
si o por interpdsita persona con fin de beneficio
personal, informacion privilegiada asi como aquella...
como reservada o confidencial y que se encuentre...
-Articulo 27: Todos los integrantes de la Agencia
deberan conducirse... promoviendo el respeto a los
Derechos Humanos, el trato amable y cordial...
preferencias sexuales, estado de salud, capacidades
diferentes... prepotente o abusivo, quedando
totalmente prohibido cualquier tipo de discriminacion.
-Articulo 36: El personal de la Agencia debera cuidary
evitar poner en riesgo su seguridad, salud y la de los
demads, asi como desarrollar...

Modificaciones

- En el apartado de definiciones se agrego el concepto
de "hostigamiento sexual”.

- Se anexd Articulo 27 bis, referente al desempefio de
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la labores por parte del personal, sujetandose a la
direccién de sus jefes, leyes y reglamentos aplicables.
- Articulos 27, 28, 30, 31, 32: Modificacion en la
redaccion.

- Articulo 33: Se elimino la palabra “acosarlos” para
referirse Unicamente al "hostigamiento sexual” que
implica relacion de jerarquia y subordinacion.

- Se anexo Articulo 33 bis, referente al "acoso” en las
relaciones laborales.

21/09/2023

03

- En el apartado de glosario se agregaron los
conceptos de "Emisiones” y “Espacio cien por ciento
libre de humo de Tabaco y Emisiones”.

- Articulo 35: Modificacion al texto original, quedando:
“Los servidores publicos que brinden atencién a la
ciudadania, deberan apegarse al Manual de Atencion al
Contribuyente”.

- Se anex¢ el Articulo 36 bis, referente a la normativa
sobre control del tabaco.

Se emite el presente Cédigo en la ciudad de Mérida, Yucatéan el dia 21 de septiembre
de 2023 en la sede que ocupa esta Agencia.

Firma de autorizacién del documento

utorizo

e

A
an CHfl osel Flores, M.A.

ctor General
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Anexo 1

Carta Compromiso

Mérida, Yucatan a 21de septiembre de 2023

Manifiesto que he leido integramente el Codigo de Conducta de la Agencia de Administracion
Fiscal de Yucatan, y que comprendo plenamente el contenido y alcance del mismo.

Entiendo que dicho Cédigo establece el marco ético y guia de conducta que estoy obligado a
atender en el desarrollo de mis actividades de trabajo dentro de la Agencia; manifiesto mi
compromiso de que el mismo sea un instrumento de trabajo que utilizaré y consultaré para
guiar mi conducta dentro y fuera de sus instalaciones, de igual manera me comprometo a
denunciar cualquier acto en el gue se observe un incumplimiento al Codigo.

Estoy consciente de las posibles sanciones que laboralmente puedan ocurrir en caso del
incumplimiento del mismo por mi 0 mis companeros de trabajo.

Atentamente:

Nombre y firma del Trabajador



