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INTRODUCCION 
 
 
 

En nuestra Municipalidad nos identificamos por ser un equipo de trabajo unido, compartimos nuestras ideas 
y buenas prácticas socializándonos en nuestras responsabilidades y disfrutamos lo que hacemos. 
Trabajamos por y para el éxito en el desarrollo del Municipio de Livingston, Izabal, fundamentados en el 
desarrollo social municipal. Somos competitivos en nuestro servicio aun siendo una entidad estatal de 
beneficio y no de lucro, actuamos con integridad, honradez  y respeto en pro del desarrollo integral y el bien 
común de las personas que habitan en el Municipio. Nuestros principios de Liderazgo nos representan a 
través de nuestras decisiones que establecen prioridades, y resuelvan problemas sociales. Nuestra meta 
se cumple con el liderazgo que se desarrolla día a día con el desempeño de nuestro trabajo haciéndolo con 
el deseo y disposición de dar más de lo que se pida. Más sin embargo es necesario plasmar lineamientos 
que regulen la conducta en el desempeño de nuestras funciones, de tal manera que cada acción sea 
encaminada en el buen actuar y en pro del desarrollo y crecimiento de nuestra Municipalidad. 

 
 

¨Nuestra fortaleza personal está fundada en la fe en Dios, siendo el pilar que sostiene todo entendimiento y 
moldea cada acción de cada persona¨ 
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ACERCA DEL CÓDIGO DE CONDUCTA 
 

 
El presente Código de Conducta servirá de orientación para nuestra interacción laboral diaria: refleja las 
normas para una conducta correcta y nuestros valores dentro de nuestra Institución.  
 
El Código de Conducta está dirigido a todos aquellas personas que trabajan en la Institución, incluidos los 
directivos, ejecutivos y todos los funcionarios y empleados públicos de la Municipalidad.  
Por sobre todas las cosas, todos los empleados o trabajadores entes descritos son responsables de 
demostrar integridad y liderazgo mediante el cumplimiento de las disposiciones del Código de Conducta.  
Al incorporar plenamente la ética y la integridad a nuestras labores en curso, exhibimos un compromiso con 
una cultura que promueve los estándares éticos y de conducta más altos. 
Cada uno de nosotros es responsable de las decisiones que toma y de cumplir con el Código. Si no está 
seguro de algo, antes de tomar una medida específica, hágase las siguientes preguntas: 

• ¿Tengo autorización para hacer esto? 
• ¿Estoy dando un buen ejemplo? 
• ¿La medida que pienso tomar es lo que se debe hacer? 
• ¿La medida que pienso tomar es legal y compatible con los valores de la Institución? 
• ¿Estoy actuando según los estándares éticos? 

Si la respuesta a alguna de estas preguntas es NEGATIVA o si tiene alguna duda o inquietud con respecto 
a la interpretación o la aplicación del Código de Conducta o de alguna norma, política o procedimiento 
relacionado a Municipalidad, debe analizar la situación y comunicarla con Recursos Humanos o Alcalde 
Municipal que en su efecto es la Autoridad Administrativa Superior. 
 
No se tomará ninguna medida adversa contra aquella persona que presente quejas, denuncie, participe o 
colabore en la investigación de una supuesta infracción del Código de Conducta, a menos que se 
determine que la acusación realizada o la información suministrada son intencionalmente falsas. Hasta el 
máximo grado posible se mantendrá la confidencialidad de todas las quejas. 
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El Código está disponible para que todos sus integrantes lean, comprendan y acaten el Código. Sin 
embargo, el cumplimiento no es algo que simplemente sucede. Requiere un compromiso de todos 
nosotros.  

 
 Recordemos siempre que somos una Institución de servicio público y que nuestra relación estará siempre 

en función de nuestra conducta hacia terceros que en todo caso son todos los habitantes del Municipio de 
Livingston, Izabal. Y ha sido y será un compromiso de brindar un servicio de calidad demostrando por 
sobretodo nuestra conducta en el servicio hacia los demás, 

 
 

CODIGO DE CONDUCTA 
 
 

Artículo No 1. Ámbito de Aplicación. 
 
A quien es aplicable el Código de Conducta?  
El Presente Código de Conducta es aplicable en todo nivel jerárquico de la Municipalidad de Livingston, sin 
excepción. El alcance regirá el buen proceder en relación a la manera conductual de cada uno, siendo 
responsables directos de su propio actuar y conscientes de las medidas sancionatorias al improceder, y la 
aplicación a las faltas del presente Código. 

 
 

Artículo No 2. Objeto del Código 
 

La razón de ser del Código. 
El presente Código tiene por objeto regular la conducta en función de las acciones o situaciones que se 
realicen dentro y fuera de Municipalidad siempre y cuando se actué en representación de ella. Su finalidad 
es servir de instrumento para el buen funcionamiento de la Institución y las buenas relaciones entre 
trabajadores, para lograr y utilizar al máximo la eficiencia del personal y lograr mejores resultados. Así 
como de ser un medio sancionatorio a acciones improcedentes de la conducta laboral. 
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Artículo No. 3 Cumplimiento de las Leyes, Normas y Regulaciones 
 

Respetuosos la ley 
La Municipalidad de Livingston, sus empleados y funcionarios públicos están 
regidos por la ley. El cumplimiento de todas las leyes y regulaciones aplicables, y 
nunca deben de comprometerse fuera de ellas. Además, los empleados y 
funcionarios deberán adherirse a las normas, reglamentos o cualquier otra 
regulación o regulaciones internas según las mismas resulten aplicables en una 
situación determinada. Dichas normas internas son específicas de la Municipalidad 
y pueden ir más allá de los requisitos de la ley. 
 

 
Artículo No. 4. Nuestros Valores 
 
El Constante uso de nuestros valores 
 

En la Municipalidad se fomenta al máximo el trabajo en equipo, compartiendo 
nuestras ideas socializándonos, cumpliendo con nuestras responsabilidades y 
disfrutando lo que hacemos. El éxito de la Institución es la meta de todos. 
Emprender las tareas encomendadas con responsabilidad, esmero y dedicación es 
parte de nuestro compromiso. Entregar al máximo nuestras capacidades es el plus 
que nos impulsa hacia el éxito a pesar de las adversidades. Y como principal factor 
el timón que guía nuestro camino, la fe en Dios. 
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Artículo No. 5. Reputación de Nuestra Institución 
 
Estamos orgullosos de la reputación de la Municipalidad. 
No deben desarrollarse actividades fuera de la Institución si las mismas interfieren con las 
responsabilidades de los empleados hacia la Municipalidad, o si las mismas implican un riesgo para la 
reputación de ella; o si de alguna u otra forma se encuentran en conflicto con los intereses de la Institución. 
En caso de tener alguna duda acerca de si una actividad está permitida, los empleados deberán consultar 
con el Alcalde o bien con él o la responsable del área de Recursos Humanos. A menos que la Institución 
les solicite que asuman un cargo o desarrollen una actividad en particular; los empleados llevarán a cabo 
las actividades y ejercerán las funciones según correspondan. 

 
 

Artículo No. 6. Conflictos de Interés 
 
Siempre actuaremos en función de los mejores intereses de la Municipalidad 
Un Conflicto de Interés se produce cuando los intereses personales de un empleado son indiferentes a los 
intereses de un segundo, y compiten con los intereses de la Institución. En esta situación, podría resultar 
difícil para el empleado actuar plenamente en función de los mejores intereses de la Municipalidad y por 

ende del servicio hacia la población. Siempre que sea posible, los empleados deberán 
evitar los Conflictos de Interés.  Si se hubiera producido un Conflicto de Interés o si un 
empleado se encontrara frente a una situación que pueda involucrar o dar lugar a un 
Conflicto de Interés, el empleado deberá comunicarlo a su jefe inmediato superior y/o al 
responsable del área de Recursos Humanos,  a fin de resolver la situación en forma justa 
y transparente. 
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Artículo No. 7 Comunicación y respeto con los demás 
 
Es básica la comunicación y la practica del respeto. 
Lo fundamental para el desarrollo organizacional es la comunicación y el respeto hacia las demás 
personas. El transmitir o compartir información oportuna genera la eficiencia en los resultados, no 
olvidando el principio de respeto mutuo. Siempre es necesario ser directo y honesto en el trato y la 
comunicación con los empleados en todos los niveles de la Institución. Es importante el respeto y el 
comportamiento, así como el uso de un vocabulario que sea el adecuado, esto genera confianza y unión y 
por consiguiente ¨un buen trabajo en equipo conducen a grandes logros¨. Es necesario guardar la cordura y 
el respeto a la Institución así como a los demás compañeros de trabajo y en especial a los habitantes del 
Municipio al brindar un servicio de calidad. Hay que ser claros y respetuosos en lo que se comunica para 
que el mensaje sea recepcionado eficientemente y no produzca la generación de dudas, o si estas existan 
es necesario aclarar y llegar a buenos términos. 
 
 
Artículo No. 8. Servicio Al Cliente 
 
Atención Oportuna, Relaciones Interpersonales. 
Los empleados o colaboradores brindaran una atención a los vecinos adecuada y oportuna dentro de la 
Municipalidad como parte de las obligaciones contractuales y fuera de la Municipalidad como parte de la 
imagen Municipal, integrando a este buen servicio la moderación del uso del teléfono celular y el consumo 
de alimentos dentro de las diferentes oficinas y así prestar la atención necesaria al público y resolver en el 
menor tiempo posible las dudas e inconvenientes de los usuarios. Los empleados deberán comportarse de 
forma honesta en cuento a la relación interpersonal, evitando dentro de la Municipalidad las relaciones 
amorosas y de pareja puesto que no son adecuadas y convendrían a los intereses de la Municipalidad 
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Artículo No. 9. Oportunidades Corporativas 
 
Fomentamos el desarrollo organizacional 
Los empleados o colaboradores no competirán dentro de Institución, ni tampoco 
tomarán ventajas dentro del personal, o de las oportunidades que se les presenten 
durante el transcurso de su relación laboral, considerando que nuestros fines son en 
equipo, y fuimos constituidos bajo la única razón de servir y brindar la mejor 
atención a los habitantes, no en competir. Sino en mejorar y ampliar en servicio, lo 
que brindara oportunidades laborales según sea el crecimiento de la Institución. 

 
 

 
Artículo No. 10. Familiares y parientes 
 
Nuestra decisión de contratación y desarrollo del personal serán justas  

Los familiares directos, parientes y las parejas de los empleados pueden ser 
contratados como empleados o consultores únicamente en el caso de que su 
nombramiento se base en sus calificaciones, desempeño, competencias y 
experiencia, y siempre que no exista ninguna relación de dependencia laboral 
directa o indirecta entre el empleado y su familiar o pareja. Estos principios de 
contratación justa, se aplicarán a todos los aspectos de la relación laboral, 
incluida la remuneración, los ascensos y traslados, así como también en caso 
de que la relación se desarrolle con posterioridad, al momento en el que el 

respectivo empleado se haya unido a la Institución. Los hijos de los empleados de la Institución podrán 
tener prioridad respecto de las pasantías, períodos de capacitación, Prácticas Supervisadas, empleo 
durante las vacaciones y tareas de corta duración de naturaleza similar, siempre que tengan la misma 
idoneidad que los demás candidatos y demuestren responsabilidad, honradez, valores éticos y morales, 
con el objeto de mantener la imagen de la Institución. 
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Artículo No. 11. Uso de la información privilegiada 
 
Nos apegamos las Normas sobre el Uso de la Información. 
La Municipalidad de Livingston, Izabal, prohíbe las acciones sobre el mal uso de la información 

potencialmente relevante sobre aspectos relacionados a la administración y en 
especial información contable de la Institución. Abstenerse del uso de la 
información en medios magnéticos, USB, tarjetas de memoria o cualquier otro 
medio electrónico personal que vincule la extracción de información, especialmente 
si se considera esta privilegiada. 
El incumplimiento de esta acción podrá no solo dar lugar a la aplicación de 
sanciones disciplinarias sino también resultar en la formulación de cargos penales. 

En caso de tener dudas acerca de la interpretación o aplicación de las Normas de Manejo de Información 
Privilegiada, los empleados deberán consultar con el responsable del área sobre la información que pueda 
utilizar o en su efecto con la Autoridad Administrativa Superior. 
 
Artículo No. 12.      Información confidencial 
 
Respetar y proteger nuestra información confidencial 

La información confidencial es aquella información que no es de conocimiento público 
o que aún no lo es. La misma incluye planes de trabajo, bases de datos, registros, 
información sobre sueldos y cualquier otra información financiera o de otra índole no 
publicada. 
El buen desempeño y desarrollo de la Municipalidad depende de la obligación 
subsistente una vez extinguida la relación laboral. Además, los empleados deben 

utilizar sus mejores esfuerzos a fin de impedir la revelación no intencional de la información teniendo 
especial cuidado al guardar o transmitir la información confidencial. 
En tal sentido, los empleados protegerán la información confidencial que hayan obtenido durante sus 
empleos anteriores, asimismo que por algún motivo o razón ya no labore para esta Institución se abstendrá 
de extraer información de cualquier índole.  
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Abstenerse del uso de la información en medios magnéticos, USB, tarjetas de memoria o cualquier otro 
medio electrónico personal que vincule la extracción de información, especialmente y en caso extremo si 
ésta se considera confidencial. 
 
 
El incumplimiento considerado plenamente voluntario de esta acción podrá, no solo dar lugar a la 
aplicación de sanciones disciplinarias sino también resultar en la formulación de cargos penales, según sea 
el acto. 

 
 
Artículo No. 13. Fraude, Protección de Activos y la Contabilidad 
 
Nos regimos con honestidad y respeto de los activos y bienes de la Municipalidad. 

Los empleados de todo nivel, empleados o funcionarios municipales de la 
Institución, nunca deberán verse involucrados en ningún acto fraudulento u 
otra conducta deshonesta que involucre los bienes o activos o los registros 
financieros y la contabilidad o de un tercero. Esto no solo puede dar lugar a la 
aplicación de sanciones disciplinarias sino también resultar en la formulación 
de cargos penales. Los registros financieros constituyen la base de la 
administración de la Municipalidad para cumplir con sus obligaciones hacia las 
distintas partes interesadas. Por lo tanto, todos los registros financieros deben 
ser precisos y conformes a los principios contables generalmente aceptados. 

Los empleados deben proteger los bienes de la Municipalidad y utilizarlos únicamente en forma adecuada y 
eficiente. Todos los empleados promoverán la protección de los bienes contra pérdida, daño, uso 
incorrecto, robo, fraude, y destrucción. Estas obligaciones cubren tanto a los activos tangibles como a los 
intangibles, incluidas la información confidencial o privilegiada y los sistemas informáticos. En la medida 
permitida por la legislación aplicable, la Municipalidad se reserva el derecho a controlar e inspeccionar el 
modo en el que los empleados utilizan sus activos, incluido el derecho a inspeccionar todos los correos 
electrónicos, datos y archivos mantenidos en la red de computadoras de la Institución así mismo medios de 
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comunicación telefónica que pueda ser objeto de prueba de un acto desvirtuado, como toma de fotografías, 
grabación en audio y de video. 

 
Artículo No. 14. Soborno, corrupción y actos deshonestos 
 
Repudiamos toda forma de soborno y corrupción 

Los empleados, en forma directa o a través de intermediarios, nunca deben ofrecer ni 
prometer un favor personal o financiero impropio u otro tipo de favor a fin de obtener o 
conseguir un negocio u otra ventaja de parte de un tercero, ya sea público o privado. Los 
empleados tampoco deben aceptar dicha ventaja a cambio de un trato preferencial de 
parte de un tercero. Asimismo, los empleados deben abstenerse de ejercer cualquier 
actividad o conducta que pudiera dar lugar a la aparición o sospecha de dicha conducta 

o a un intento de la misma. 
Los empleados deben saber que el ofrecimiento o la entrega de beneficios impropios a fin de influenciar la 
decisión del receptor, aún en el caso de que el mismo no sea un funcionario del gobierno, no solo puede 
dar lugar a la aplicación de sanciones disciplinarias sino también resultar en la formulación de cargos 
penales. Los beneficios impropios pueden incluir cualquier cosa de valor para el receptor, incluidos 
contratos de trabajo o consultoría para partes relacionadas muy cercanas. 

 
Artículo No. 15. Participación a Acciones Electorales o Políticas 
 
Nos abstenemos a cualquier acto o favores en acciones Políticas o Electorales 

Los empleados y funcionarios de la Institución deben saber que la 
Municipalidad es totalmente ajena a cualquier acto Electoral o Político 
que favorezca, en apoyo a representaciones personales de la 
Institución y la prohibición de aportes hacia cualquier partido político o 
candidatos a elección popular. Ningún empleado o colaborador podrá 
en horarios de labores ser partícipe a cualquier acto que contenga 
favores políticos o electorales; asimismo el uso de uniformes, gorras, 
vehículos y cualquier otro bien que sea propiedad de la Municipalidad, 
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o contenga alguna imagen o insignia que represente a la Institución. Ya que la Municipalidad ha mantenido 
un legado en la reputación e imagen como tal. La Municipalidad se reserva el derecho ajeno y al acto 
democrático y soberano en relación a la decisión particular de elección popular, no intervendrá en 
decisiones particulares a dicho acto o de exigir el beneficio de elección a un favor político o a algún 
candidato de elección popular.  El incumplimiento considerado plenamente voluntario de esta acción podrá 
no solo dar lugar a la aplicación de sanciones disciplinarias o en su caso de despido del empleado o 
colaborador, cualquiera que fuere este. 

 
 

Artículo No. 16. Aceptación de Presentes, comidas, entretenimiento o Ventajas 
 

Abstención de acciones deshonrosas e inadecuadas o favores 
Los empleados y funcionarios públicos no podrán ser influenciados mediante la 
recepción de favores ni intentarán influenciar a terceros en forma inadecuada mediante 
la entrega de favores. Los empleados únicamente podrán ofrecer o aceptar comidas 
razonables y presentes simbólicos que sean apropiados en virtud de las circunstancias 
(cumpleaños, diplomas de reconocimiento, ganador de rifas o días festivos, otros), y, no 
aceptarán u ofrecerán presentes, comidas o entretenimientos si dicho comportamiento 
podría crear la impresión de que constituye una influencia inadecuada respecto de la 

correspondiente relación laboral. En caso de tener alguna duda, el empleado deberá solicitar el permiso de 
su Jefe Inmediato Superior o del responsable del área de Recursos Humanos. 
 
 
Ningún empleado deberá ofrecer a terceros, ni aceptar de parte de los mismos, regalos comprendidos en el 
siguiente listado, cualquiera sea su valor: 

 
 dinero 
 préstamos 
 sobornos 
 ventajas monetarias similares 
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 Activos 
 Bienes 

 
Los empleados deben saber que el ofrecimiento o la entrega de beneficios impropios a fin de influenciar la 
decisión de un tercero, aún en el caso de que el mismo no sea un funcionario del gobierno, no solo puede 
dar lugar a la aplicación de sanciones disciplinarias sino también resultar en la formulación de cargos 
penales.  

 
 

Artículo No. 17. Discriminación y Acoso 
 
Promovemos la diversidad y respetamos la dignidad personal y origen.  
En la Municipalidad de Livingston, somos respetuosos en la dignidad personal, la privacidad y los derechos 

personales de cada empleado y está comprometido a mantener un lugar de 
trabajo en el cual no existan situaciones de discriminación o acoso. Por lo 
tanto, los empleados no deben discriminar respecto del origen, nacionalidad, 
religión, raza, género, edad u orientación sexual, ni deben tener ningún tipo 
de conducta de acoso verbal o físico basada en lo mencionado 
anteriormente o en cualquier otro motivo. 
 

Los empleados que sientan que su ambiente de trabajo no cumple con los principios arriba indicados 
podrán dar a conocer sus inconformidades al responsable del área de Recursos Humanos o en su efecto 
con el Jefe Inmediato Superior, manifestando las irregularidades por las cuales se considere discriminado o 
acosado u ofendido. 
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Artículo No. 18. Comunicación de Conductas Ilegales o Violatorias 
 
Asumimos la responsabilidad de garantizar que todos actuamos con integridad en todas las 
situaciones 
Los empleados comunicarán a su Jefe Inmediato Superior o responsable del área de Recursos Humanos, 
o Autoridad Administrativa Superior, toda práctica o acción que crean 
inadecuada, o incluso ilegal, en virtud de este Código. En caso de ser 
apropiado, teniendo en cuenta la naturaleza del hecho comunicado, los 
informes de violaciones podrán presentarse directamente a niveles más altos. 
De corresponder, los reclamos podrán efectuarse en forma confidencial. Todos 
los reclamos deben investigarse en forma adecuada. Se prohíbe la toma de 
represalias contra cualquier empleado respecto de aquellos reclamos 
presentados de buena fe, y a su vez protege los derechos de la persona 
incriminada. 
 
Artículo No.  19. Incumplimiento 
 
Consultaremos el Código, cumpliremos con sus disposiciones. 
Es responsabilidad de cada empleado y funcionario público de la Institución, garantizar el pleno 
cumplimiento de todas las disposiciones de este Código y de ser necesario buscar ayuda de parte de su 
Jefe Inmediato Superior o responsable del área de Recursos Humanos, o en todo caso la Autoridad 
Administrativa Superior de la Municipalidad.  
 

«Hacer lo correcto» y garantizar los más altos estándares de integridad es la 
responsabilidad personal de cada empleado y la misma no puede delegarse. 
En caso de tener dudas, los empleados siempre deberán guiarse por los 
principios básicos establecidos en la introducción de este Código.  
Todo incumplimiento de este Código podrá dar lugar a la aplicación de medidas 
disciplinarias, incluida la posibilidad del despido y, en caso de corresponder, a la 
iniciación de acciones legales o la aplicación de sanciones penales. 


