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PRESENTACION

Estimado Equipo Municipal

El presente Codigo de Etica tiene por objeto dar a conocer los valores que impulsan el accionar
y el trabajo de La llustre Municipalidad de Rio Hurtado, representados por el compromiso, la
solidaridad, colaboracion, respeto, la Probidad y Transparencia, valores que pretendemos
sean, una guia orientadora que modele el comportamiento de todos quienes trabajamos en

esta municipalidad, en nuestras relaciones internas como también con nuestra comunidad.

Cabe senalar que la elaboracion de este Codigo se realizé en conjunto con los integrantes del
equipo municipal de manera participativa, recogiendo diversas opiniones, lo que permitié
plasmar los valores y conductas que reflejan nuestra cultura, misidon y objetivos estratégicos.
Es asi como los invito a conocer nuestro Cédigo de Etica, a difundirlo y a comprometerse con
un trabajo de excelencia, fortalecimiento y mantencion de las buenas practicas, transparencia
y probidad en nuestro quehacer diarlo.
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1. METODOLOGIA

El Codigo de Etica es una herramienta que tiene como objetivo propiciar una convivencia
laboral fundada en valores compartidos, por ello es necesario comunicar, desarrollar y poner
en practica los estandares éticos, valdricos, buenas practicas y conductas deseables que la

Municipalidad de Rio Hurtado considera esenciales para su visidon y mision.

El proceso de construccion de este documento nace a raiz de la invitacién que realiza la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo (SUBDERE) en conjunto con la
Contraloria General de la RepUblica, Servicio Civil y el Programa de las Naciones Unidas para
el Desarrollo a nuestro municipio. Es por esto, que nuestra Autoridad Comunal acepta este
desafio y mediante Ord. 723, de 19 de agosto de 2021, sancionandose por Decreto Alcaldicio
N°161, de fecha 31 de enero de 2022, la designacion del Coordinador y a los integrantes del
Comité de Integridad Municipal para ejecutar la construccion del Codigo de Etica Municipal, en

base a los lineamientos de la Alianza Anticorrupcidn (UNCAC).

Por lo anterior, el equipo encargado (Direccion de Control, Recursos Humanos Municipal,
Departamentos de Salud y Educacidn, representantes de gremios Municipal, Educacién y
Salud, Administracion Central, areas juridicas) de llevar a efecto este proceso realizd
capacitaciones para poder desarrollarlo de forma eficiente y con la mayor participacion
institucional posible, como asi mismo participd de reuniones de coordinacion con SUBDERE,

Contraloria General de la Repiblica y Servicio Civil,
Nuestras acciones fueron:
FASE 1: SENSIBILIZACION Y DIFUSION

El comité de ética elaboré un video para dar a conocer a todo el equipo institucional el
mecanismo de ejecucién para la confeccién del Codigo de Eticay asi estos pudieran colaborar
en las reuniones, focus group, encuestas u otros que se realizarian con posterioridad, de
manera informada, lo que nos servirfa para obtener informacion que reflejara la realidad
institucional. Este video, fue difundido en el municipio, establecimientos de salud y

educacionales, acompafnado de una breve charla introductoria.
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FASE 2 DIAGNOSTICO

a)

b)

c)

Encuestas: el Comité de Etica solicit6 a todo el equipo institucional participar a través
de plataforma digital responder encuestas fueron disenadas y proporcionadas por la
Contraloria General de la Repiiblica. Durante un periodo inferior a un mes, participaron
269 encuestados, los cuales representan mas de un 78% de la dotacidn actual de la
institucion.

Focus Group: el Comité utilizd este método de consulta debido a que les parecid mas
inclusivo, ya que se buscd la participacion igualitaria de todos los estamentos y
relaciones contractuales, ademas de evitar que en cada grupo Interviniera un
moderador que no fuera de la misma area ni tampoco se sintiera presién por la
intervencion de algln Directivo/Jefatura y asi obtener informacion veridica a partir de
las directrices establecidas en “Pauta de Focus Group”.

En la ejecucion de lo antes mencionado se realizaron 09 sesiones de focus group fuera
del recinto consistorial, cuidando que fuera un ambiente libre de interrupciones y
distracciones para el mejor desarrollo de la actividad; los que estuvieron integrados en
su totalidad por 72 personas de las tres areas, Gestidon Municipal v Departamentos de
Educacion y Salud.

informe Diagnéstico: con la informacion recabada de las encuestas digitales y de los
focus group se confecciond el informe diagnéstico, donde a partlr de estas
metodologias de recoleccion de informacidn logramos conocer los valores que seglin
el personal caracterizan a la Municipalidad de Rio Hurtado. Luego, se identificaron los
riesgos éticos y determinar las dificultades en la convivencia de las relaciones internas.

Este Cddigo de Etica esta dirigido a todo el personal, independiente de la calidad juridica o

jerérquica de éste. De esta forma, se cuenta con un instrumento que permite promover

estandares éticos y un marco comdn deconducta para todo el personal, jefaturas y directivos.

Porlo anteriormente descrito se espera que el presente cadigo mantenga el buen climalaboral

al promover de manera explicita obligaciones y derechos comunes, fomentando un ambiente

de respeto e igualdad.
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FASE 3. REDACCION

Se confecciond a partir de las diversas sesiones que efectud el Comité Técnico, el cual recopild
la diversa Informacién resultante de la fase diagnostica, obteniendo un informe final, que se
sometid a revision del Servicio Civil y SUBDERE,

De acuerdo a las observaciones realizadas, se trabajé en las correcciones pertinentes segin
las indicaciones de los organismos correspondientes, concretandose en el presente
instrumento.

FASE 4.CAPACITACION Y DIFUSION FINAL

La Administracion municipal sera la responsable de gestionar, planificar, coordinar y ejecutar
todas las acciones de capacitacion y difusion del presente cddigo con apoyo de las unidades
de recursos municipales y/o personal hacia el equipo municipal.

FASE 5 DIFUSION PERMANENTE
La Administracién municipal se preocupara periédicamente de poner a disposicidn del equipo
municipal, a través de: charlas, induccién a funcionarios, cépsulas informativas y/o

publicaciones en paginas web o correos electrénicos.

2. ASPECTOS GENERALES

2.1 ;Qué es un Cadigo de Etica?

Un Cédigo de Etica es una herramienta que permite acordar con la participacidn de todo el
equipo municipal con un marco comin de conductas para todos los miembros gue integranla
Municipalidad de Rio Hurtado, destacando su importancia con el objeto de generar una

convivencia laboral basada en valores comunes.

2.2;Por qué es importante tener un Cédigo de Etica?

Porque otorga una guia general respecto del actuar de cada uno de los integrantes del
equipo de la Municipalidad de Rio Hurtado, proporcionando un criterio claro de lo que

debemos o no debemos hacer en nuestro dia a diay permita a las personas adecuar su
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conducta hacia el buen ejercicio de sus funciones.
¢A quiénes se aplica el Codigo de Etica?

Es aplicable a todo el equipo humano que presta servicios en la Municipalidad de Rio Hurtado,
sin diferenciar entre funcién, cargo, estamento, calidad juridica o jerarquia ni calidad

contractual.

Se invita, ademas, a aquelias personas que se relacionan con el Servicio, como beneficiarios,
usuarios, funcionarios de otros Organismos, proveedores o quienes presten servicios
externos, a guiar su conducta de acuerdo con las indicaclones establecidas en el presente
Cdodigo.

2.3 La participacién de todos y todas quienes construimos la llustre Municipalidad de Rio
Hurtado

El Codigo de Etica tiene como funcién guiar las conductas del equipo municipal dentro de un
ambiente laboral, segln los pardmetros normativos y sociales vigentes.

Para comenzar con el proceso de elaboracién del Codigo de Etica la Municipalidad integré a
todos los representantes de las Asociaciones vigentes al afio 2021: Unién de Funcionarios
Municipales (UFEMUCH), Asociacién de Funcionarios de Salud Municipal (AFUSAM), Colegio
de Profesores de Rio Hurtado y Asociacion de Asistente de la Educacién de Rio Hurtado
(ASERH).

En nuestro Comité del Cédigo de Etica, quienes trabajaron activamente en todo el proceso
fueron los representantes de los gremios Municipal y Salud, Direccién de Control, Recursos
Humanos de las areas Municipal, Salud y Educacidn, Administracion Central, areas juridicas
municipal y educacion, encargandose de recoger de manera participativa la opinion de
funcionarios municipales de planta y contrata, docentes, asistentes de la educacién,
funcionarios codigo del trabajo, funcionarios de la atencién primaria de salud y prestadores de
servicios a honorarios, quienes, a través de encuestas, grupos focales y/o entrevistas

entregaron los aspectos éticos mas importantes dentro de la Organizacion y ia labor que
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realizamos dia a dia.

La participacion de todos nuestros integrantes es muy importante para conocer los valores
que nos representan como asi mismo la perspectiva gque tienen de nuestro diario
funcionamiento, lo que permitid obtener una mirada extensa a las diferentes areas que el
municipio abarca (salud, educacién y municipal), siendo cada una de ellas un pilar fundamental

para nuestra comunidad y el servicio que prestamos a todos.
2.4 ;Cudl es la mision y vision de la llustre Municipalidad de Rio Hurtado?

Nuestra Misidon es promover el desarrollo econdmico, social y cultural, valorizando la
tranquilidad e identidad local de la comunidad de Rio Hurtado, mediante la gestidon de recursos
plblicos aplicados con excelencia, destinados a la entrega de servicios de calidad y motivando

la participacion e integridad de la comunidad.

Nuestra Visidn es ser un municipio con procedimientos administrativos estandarizados
ajustados a la ley que permitan la entrega de servicios de calidad, optimizando los tiempos y

recursos e incorporando tecnologias en la informacién y la comunicacién,

2.5 ;Cuales son los valores de nuestra Institucién?

Conforme a los resultados de la encuesta participativa, realizada a los integrantes del equipo
de la Institucidn, los valores esenciales que deben guiar la funcidn pblica son los siguientes:
Compromiso: Implica una relacién de reciprocidad entre la Municipalidad de Rio Hurtado vy el
equipo de trabajo de este, de modo tal que estos se identifican con el organismo y se sienten
parte deél, realizando su funcion plblica con responsabilidad y profesionalismo, brindando un
servicio de excelencia a los ciudadanos. Asimismo, la Institucién reconoce la labor realizada
por sus integrantes y les brinda un ambiente laboral con adecuadas condiciones,
resguardando sus derechos y dandoles oportunidades de desarrollo.
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que la escuela a la que iba quedaba en un lugar secano, esto es, alejado del camino troncaly
de cualquier vivienda a la redonda, sin sefal de teléfono y sin electricidad. Sin embargo,
cuando conocia mis alumnos y a sus familias, supe que el compromiso que habia hecho valia
la pena para llevar a cabo tan linda labor. Es por ello, que con el departamento de educacién
y con el municipio comenzamos a realizar gestiones y asi acercar a la comunidad a la
educacion, tecnologia y conectividad. Llevo mas de 10 afnos en esta labor y no pretendo

abandonarla, ya que existe un fin mayor para ayudar a los nifios que son nuestro futuro.

Solidaridad: El equipo de trabajo, independiente de su condicién contractual propenden a la
colaboracién mutua en aquellas situaciones mas dificiles que pueden ser laborales, personales
o de ayuda hacia la comunidad, siendo la solidaridad uno de los valores humanos por
excelencia, el que trasciende todas las fronteras: politicas, religiosas, territoriales, culturales,
siendo mas bien un acto social, una accidn que le permite a los integrantes del equipo de

trabajo municipal mantenerse en su naturaleza de ser social.

Ejemplo: Como institucion nos organizamos cada mes de diciembre, formando equipos para |
realizar apadrinamientos de las diversas localidades del sector secano con motivo de las
fiestas navidenas, donde cooperamos de diversas formas, ya sea con alimentos, juguetes,
actividades recreativas, juegos infantiles. En esta instancia compartimos con los nifios y la
comunidad, preocupéndonos que tengan un dia especial de celebracién familiar junto a los
funcionarios.

También, en nuestra organizacién interna, participamos activamente cuando algin
companero tiene problemas de salud, realizando actividades para costear gastos médicos o

tratamientos, asi como eventos o situaciones adversas que vivan particularmente.
Colaboracidn: Es trabajar en conjunto con otra u otras personas para realizar una obra o
alcanzar un objetivo institucional y/o social, lo que se relaciona directamente con nuestro valor
de solidaridad, haciendo que nuestra vision y misidn sean alcanzables y logremos ponerla en

practica.
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con sucursales bancarias y falta de internet en algunos lugares), cada vez que se realiza la
Teletdn, nos organizamos como equipo municipal, después de la jornada laboral y salimos a
realizar colectas domiciliarias, entregando su respectivo comprobante, para asi juntar todo
el dinero y depositarlo en la ciudad de Ovalle.

Ademas, otra forma de colaboracién, es nuestro compromiso a ejecutar medidas de
reciclaje en nuestras dependencias institucionales a lo largo de la comuna (salud, educacion

y municipal), donde todos trabajamos realizamos separacion de papel y plastico, cuidado del

Respeto: Es la condicién primera para la colaboracion y convivencia pacifica de la comunidad
institucional, dentro o fuera de sus dependencias. Implica una actitud personal de cada
integrante del equipo municipal que se dirige a otro 0 ala comunidad, sin que exista en su trato
conductas discriminatorias u ofensivas originadas por la forma de ser, pensar y actuar del
receptor, manteniendo una observancia hacia la normativa, instructivos y reglamentos

internos.

[

Ejemplo: Cuando llego a mi trabéj_o en el Municipio por la mafiana, sinimportar mi estado de |
animo, saludo a mis compaferos de forma amable y cordial, asimismo al publico que se
encuentra en las dependencias. Estas son normas de cortesia y de buen trato, lo que

notablemente mejora mi amblente laboral.

Accesibilidad: Es la oportunidad que tienen todos los integrantes del municipio y la comunidad
en general para acceder al servicio en su conjunto o en cada una de las Unidades, dandose una
comunicacion directa y cercana sin que medien diferenciaciones de ningln tipo, por ejemplo,
la jerarquia interna, condiciones fisicas y/o sociales, de género, culturales, educacionales u

otra.

Ejemplo: Cuando llega algiin particular a realizar tramites o consultas al municipio, se le
atiende directamente por la unidad que requiere, ya gue como funcionarios entendemos que
la mayoria de las personas vienen desde lejos, que la movilizacion es escasa y somos una

comuna principalmente rural, por lo que se trata de atender el trémite en una sola visita. Es
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3. COMPROMISO DE LA MUNICIPALIDAD DE Ri0O HURTADO CON
LOS INTEGRANTES DEL EQUIPO INSTITUCIONAL

3.1 Relaciones de respeto entre Jefe Superior del Servicio, Directivos y Jefaturas

con los integrantes de los equipos de trabajo municipal:

En esta entidad todos y todas nos tratamos con respeto porque es fundamental cuidar v
promover un buen ambiente laboral en el que nos sintamos bien. Ademas, nos permite trabajar
enequipo de forma colaborativa. Los/as companeras de trabajo cuidamos nuestras relaciones
laborales, manteniendo un trato cordial y de respeto entre nosotros/as, independiente de los
estamentos o escalafones de cada uno/a o de las diferencias personales y/o profesionales

existentes.

Pasa cabro

Colega, acd no -
tratamos asi a los
uncionarios




R
[¥ Rio Hurtado

W USTRE MUKICHALIDAD

¢Me estaba
diciendo a
mi?

Ohl en mi
primer dia
Wle trabajo

3.2 Rechazo al acoso sexual

Disculpe enfermero,
pase por favor.

Rechazamos tajantemente todo tipo de acoso sexual, entendiendo por éste cualquier

requerimiento de caréacter sexual, independiente si es uno o mas hechos realizados por una

persona que integre el equipo de trabajo institucional, no consentidos, dirigido a otro

afectado/a de la institucion, independiente de su calidad contractual. Ef acoso sexual puede

ser fisico o no, lo que puede implicar contacto directo (por ej. Tocar el cuerpo, el cabello, laropa;

pararse o sentarse demasiado cerca; rozar a la persona o buscar contacto con el otro cuando no

es deseado, hacerle caricias o roces, tocarse asi mismo sexualmente para ser visto por otro, etc.)

0 a través de otro medio, como verbal (por e]. Piropos, silbidos, comentarios sexuales, etc.), no

verbal (por ej. gestos, sefas, expresiones faciales y corporales, postura, miradas), correo

electronico, cartas, whatsApp, etc.

Ejemplo: Al poco tiempo de llegar don Juan al Municipio, varias funcionarias le hicieron |
comentarios sobre su buen aspecto fisico, como gue era muy guapo, que si estaba soltero,
donde se ejercitaba porque tenia buen cuerpo, algunas intentaban abrazarlo de forma
inapropiada, en algunos saludos de mejilla estas funcionarias corrian la cara para que
coincidieran con sus bocas, Esto llevd a que don Juan hablara con su jefatura sefalando que

esto lo incomodaba y que interrumpia sus funciones, ya que lo desconcentraban porque
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buscaban constantemente para conversar temas que eran de su vida personal y no del

trabajo, ademas que era Inapropiado que lo intentaran tocar constantemente cuando
conversaban. La jefatura coordind con la direccién realizar una charla scbre acoso sexual,
invitando a todos los funcionarios, para generar conciencia sobre el actuar de cada uno y
como esto puede afectar a un compafnero, explicitando que estas conductas no estan
permitidas en la institucion.

Ademas, se cred el protocolo de denuncia que incluye un procedimiento disciplinario y en

caso de generarse una situacién similar, don Juan ya sabe qué hacer y las funcionarias

involucradas conocen las sanciones por incurrir en este tipo de conductas.

3.3 Rechazo al acoso laboral

Rechazamos tajantemente cualquier conducta reiterada de agresion u hostigamiento ejercida
por los directivos, jefatura u otros/as companeros/as de trabajo en contra de alglin miembro
del equipo de trabajo, ya sea de forma ascendente, descendente u horizontal. El acoso laboral
implica maitrato y/o humillacidén. Puede ser psicoldgico, por ejemplo, por medio de ignorar al o
los afectados (ley del hielo), molestar conburlas persistentes; fisico, queimplicauso delafuerza
y violencia fisica; o abuso de poder que consiste en aprovechar la jerarquia para tener
conductas abusivas con los subalternos.

EJemplo: Habia una funclonaria, la seilora Serena, quien estaba encargada de una unidad,
ella tenia funciones especificas que no podia delegar, sin embargo, se dedicaba a dormiro a
descansar en la oficina, y les ordenaba a los demas funcionarios que hicieran su trabajo, aun
cuando no correspondia, teniendo que hacer estadisticas, planillas y otros que luego se
informarian a organismos externos. Como esto conllevaba una gran responsabilidad, la Sra.
Serena trataba muy mal a sus subalternos, gritdndoles que se apuraran, negandoles
permisos administrativos o feriado legal, amenazando que, si alguno se iba con licencla
médica, no volveria, esto durd alrededor de tres meses. Esta situacion provocd que algunos
funcionarios denunciaran esta situacién al Directivo jerarquico superior, qulen aplicd el

protocolo de acoso laboral, donde la Alcaldesa inicid un sumario administrativo, obteniendo

como resultado la destitucién de la Sefora Serena, ya que durante la investigacion se
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sumaron mas denuncias que confirmaron su comportamiento.

Ahora, los funcionarios tienen claras las conductas que no son permitidas en la institucion y
que existen los canales de denuncias, como comunicacion escrita al jefe superior o directivo,
al comité psicosocial, a la administracién o directamente a la Alcaldesa.

3.4 Rechazo a la discriminacion

En nuestra Institucion mantenemos un ambiente libre de discriminacién, no tratamos a nadie
de forma diferente o prejuiciosa por razones personales y arbitrarias, como, por ejemplo, su

fisico, género, edad, raza, creencia religiosa, pensamiento politico, orientaciéon sexual, entre
otras.

"Colega, le sugiero que
cambie su imagen para
abajar en esta escuela

Buen dia colegas, mi
hombrees Felipe, y

|
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3.5 Relaciones de confianza entre los equipos de trabajo
Fomentamos un lugar de trabajo cooperativo, profesional y de confianza entre los vy las

colegas. Cuidamos que nuestras relaciones sean positivas para establecer un buen lugar de

trabajo.

Ejemplo: Estando en una reunion de frabajo, me realizaron una pregunta sobre estadisticas, '
sin embargo, esa informacién dependia de lo que me entregara otra unidad, por o que no
podia responder. No obstante, otro funcionario tomé la palabra, indicando que esas
estadisticas no podian informarse ahora, ya que ellos debido a un retraso por falta de
funcionarios por licencias médicas, no habian alcanzado a remitir los antecedentes a mi
unidad. En este aspecto, mi companero asumié la responsabilidad del atraso que afectd a
otras unidades, por lo gue conociendo los motivos le ofreci mi ayuda vy la de mi equipo de
trabajo.

3.6 Reconocimiento del buen desempefio del personal

Reconocemos explicitamente el esfuerzo que implica un buen trabajo. Promovemos la calidad
del trabajo llevado a cabo por nuestros integrantes. Motivamos a nuestros compaferos a
través de distintas instancias de reconocimiento tales como; agradecimiento, felicitaciones,
una justa evaluacion de desempefio vy la consignacidn de anotaciones de meérito, las que

permiten mantener un constante crecimiento profesional.

Ejemplo: Nosotros propendemos a reconocer el desempenc en equipo o cuando

individuaimente se destaca en labores adicionales. Estos reconocimientos son realizados a

través de correo electrénico, intranet y/o plataforma web.
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3.7 Consideracion de las opiniones y sugerencias de los funcionarios y
funcionarias

Eldidlogo abierto es muy importante, por lo que contamos con espacios para plantear nuestras
inquietudes, opiniones y sugerencias y recibir retroalimentacion al respecto por parte de

nuestras jefaturas.

la poca disponibilidad de mesas y sillas para la hora de colacidon de los funcionarios, lo que
generaba que no todos pudieran almorzar en las horas correspondientes. Debido a esto,
llevamos esta solicitud a la Alcaldesa, la que viendo la importancia de esto, en conjunto con

la administracién buscaron recursos y mejoraron la implementacién con equipamiento de

sillas, mesas y otros enseres.

3.8 Trabajo colaborativo, dialogante y en equipo

Instauramos un clima laboral cooperativo, promoviendo un clima de convivencia dialogante y
de trabajo en equipo. Nos esforzamos para que los conocimientos y experiencia sean

compartidos para el cumplimiento de los objetivos de la Institucién.

Ejemplo: En el aniversario de la comuna, en el mes de mayo de cada afo, nos organizamos
enlas tres &reas (salud, educacion y municipal) para ejecutar el evento comunal que consiste
en realizar una eucaristia, una ceremonia protocolar, desfile institucional y coctel donde
nosotros les servimos a la comunidad y autoridades. Con esto demostramos, que todos

somos importantes, ya que cada uno tiene asignado un rol especial que debe cumplir con

buena disposicion.
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4. COMPROMISO DE LOS FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS CON
LA MUNICIPALIDAD

4.1 No usar bienes de la Municipalidad en provecho propio o de terceros, y

tampoco en actividades politicas

Considerando que los recursos que utilizamos en el desarrollo de nuestras funciones son
plblicos, nos comprometemos a utilizarlos de manera eficiente pensando en el interés
general. No usamos los bienes Institucionales (tales como el mobiliario, insumos, software,
propiedad intelectual, entre otros) para beneficio propio o de terceros, ni para actividades
politicas.

Ejemplo: Un funcionario le pide a un conductor del Municipio que en un cometido de servicio
aproveche el viaje a la ciudad de Ovalle para que retire a su hijo pequefio del colegioy lo vaya
a dejar a su domicillo particular en la misma ciudad. A lo que el conductor responde, que aun
teniendo esa confianza de compafierismo, no puede hacerlo porque estaria ocupando la
camioneta municipal en actividades particulares, lo que no esta permitido y hacerlo es
contrario a la probidad administrativa, ademas que eso no es parte del cometido del servicio

quele encargd su jefatura. Finalmente, el funcionario soluciona su problema personal de otra

forma sin hacer que el chofer incurra en una infraccion a las normas generales. |

4.2 No ocupar tiempo de la jornada o utilizar personal en beneficio propio o

para fines ajenos a los de la Municipalidad.

Dedicamos nuestra jornada laboral exclusivamente al cumplimiento de las tareas
encomendadas, no realizando actividades personales en el horario de trabajo.
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Ejemplo: Un funcionarlio fue sorprendido viendo una pelicula en el computador institucional
durante su horario de trabajo, esto generd un problema ya que debia atender a plblico. Se
i comunicd esta situacion a su jefatura, quien conversd con él, advirtiéndole que la conducta
| no corresponde ni alin si lo hiciera en su teléfono o computador personal, ya que en nuestro
horario laborai debemos cumplir las metas y objetivos institucionales y de las areas
respectivas, por lo que estas acciones debe realizarlas en su tlempo particular y que ho sera

tolerada una reincidencia.

4.3 Conflicto de Intereses

Debemos asegurarnos que nuestros intereses personales no influyan en nuestra funcion
plblica y como asi mismo evitar intervenir en asuntos en los cuales pueda existir un grado de
imparcialidad en la decisién, por ejemplo, la contratacion de algln amigo; intervenir en un
proceso en el gue podria ser beneficiado o ser parte de la comisidon de una licitacion en la que
un familiar participa. Los conflictos de interés no son un problema en st mismos, pero se deben
transparentar a la Jefatura de forma escrita oportunamente para ver la forma en la que se
pueden resolver, deblendo inhabilitarse quienes puedan tener un eventual conflicto.

Ejemplo: Como integrante de una Comision de licitacion, en la apertura del proceso me |
percaté que uno de los oferentes era hermano de mi pareja y aunque no exista impedimento
legal, a mi entender, éticamente no corresponde que yo siga participando enla comision, ya
que podria haber una falta de objetividad o preferencia en la evaluacion, es por ello que
decidi inhabilitarme, hacléndole saber a mi jefatura al respecto y ast nombraran a otro

funcionario en milugar.

4.4 Rechazo al trafico de influencias
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Sabemos que el trafico de influencias es un tipo de cohecho (soborno, coima), por lo que
rechazamos que se utilice el poder piblico de un funcionario o funcionaria o de una autoridad

para obtener una resolucién que le genere un beneficio personal o a terceros. Por lo tanto,




condenamos la obtencion o facilitacion de un beneficio indebido mediante la utilizacidon de

practicas impropias.

4.5 Dar un correcto uso ala informacion reservada de la Municipalidad

Resguardamos la informacion confidencial gue conocemos en el desarrolio de nuestro trabajo.

No la utilizamos jamas para obtener un beneficio propio o para terceros.

una enfermedad contagiosa porque un funcionario le habia comentado el diagnéstico que le
habian dado, para asi tomar las medidas de resguardo, a 1o que le respondi que no podia
entregarle ningln tipo de informacion, ya que un diagndstico médico es confidencia.
Asimismo, le informeé de esto amijefatura, ya que ami parecer esto era grave y podia afectar
los derechos del paclente, debiendo ser la confidencialidad una de las garantias minimas en

fa atencidn que como servicio plblico debemos entregar.

otros apoderados porque tendria un diagnéstico de trastorno de aprendizaje el que habria
sido divulgado entre los funcionarlos del colegio y otras personas. En conocimiento de lo
ocurrido, el Departamento determiné aplicar los protocolos de convivencia escolar del
Colegio por ser una falta al deber de confidencialidad y asi esclarecer los hechos vy
determinar responsabilidades.

| EJemplo 3: Se confeccionan Bases de licitacion de un mega proyecto y estas son entregadas
por alguien que participd en el proceso de creacidn a un posible oferente, antes que estas
fueran publicadas de manera oficial, esto para que pudiera reunir la documentacidén de forma
anticipada y tuviera ventaja al momento de postular. Esta situacion estd totalmente
prohibida, ya que estd usando informacién privilegiada para favorecer a un tercero

atentando principalmente contra el principio de probidad administrativa.

' Ejemplo 2: Un apoderado de un establecimiento educacional se acerca al Departamento
para informar que su hijo esta sufriendo burlas de otros nifios y comentarios despectivos de |
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4.6 No realizar dentro de sus actividades piiblicas, actividades de tipo

politico-electorales.

Dedicamos nuestra jornada laboral al cumplimiento de las funciones y objetivos de la
Municipalidad, por lo tanto, no desarroflamos en este espacio ninguna accién o actividad

politica o electoral.

Ejemplo: En una reunién en jornada laboral, un compafiero de trabajo empezd a repartir |

folletos de su candidato politico e indicé que los habia impreso en la fotocopiadora
municipal. Ante esta situacion, otro compafiero le indicé que este hecho ne correspondia
realizar, ya que se podia utilizar insumos municipales para estos fines, ni tampoco era

permitido hacer campana politica en horario de trabajo debido que atenta contra la ley de

funcionarios municipales y la probidad administrativa.

5. COMPROMISO CON AQUELLOS CON QUIENES SE RELACIONA
LA MUNICIPALIDAD: USUARIOS/BENEFICIARIOS,
PROVEEDORES, OTROS ORGANISMOS DEL ESTADO.

5.1 Norecibirregalos ni pagos indebidos

Como funcionarios piblicos no podemos recibir regalos, aunque éstos sean de un valor bajo,
ya que pueden crear en nuestra comunidad o internamente la percepcion de una influencia
indebida.
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favor y se le atendera cuando llegue su
turnao.

‘i:.’ Le informo que el registro, es por

5.2 Transparencia enla entrega de informacién

Somos conscientes de gue la informacién de los Organismos del Estado es Pablica, a
excepcidn de aquella que por Ley es reservada, Por lo tanto, facllitamos el acceso a ésta por
parte de cualquier ciudadano/a que pueda requerirla de forma presencial en la Municipalidad y

manteniendo actualizado nuestro sitio web.

Ejemplo: La Municipalidad de Rio Hurtado durante el afio 2021, agilizé sus procesos de |
digitalizacién debido a los problemas que hablamos tenido por la demora en el tiempo para |
dar respuestas a las solicitudes de informacion de los particulares y organismos externos,
ya que tenfamos que buscar la informacién en bodegas o archivadores antiguos, lo que
muchas veces estaban hasta en malas condiciones, ya que todo era en formato papel.
Debido & este trabajo colaborativo de todas las unidades y de tl:ansparencia municipal, ]
obtuvimos el segundo lugar a nivel regional con un 89,81% de cumplimiento de

transparencia.
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5.3 Relaciones transparentes e igualitarias con proveedores

Nuestras licitaciones publicas seran convocadas a través de Mercado Plblico y nos
comprometemos a publicar oportunamente las bases de licitacidon, con un lenguaje claro y
preciso los requisitos, condiciones y especificacionesde los servicios y bienes que requerimos
y sin discriminacién arbitraria. Con el fin de que la licitacién sea transparente e igualitaria, los
funcionarios no se reunirdn con los proveedores durante el proceso de licitacion. Las
comisiones evaluadoras entregaran sus declaraciones juradas en las que expresen no tener
conflictos de interés en relacion con actuales o potenciales oferentes en el proceso de
licitacion. En el caso de que haya conflictos de intereses en la apertura de las ofertas, el

integrante debera de abstenerse de participar.

Ejemplo: En_u?w_pgcgso de licitacion un proveedor me llamc‘)_bor teléfono para pedirme qué
le diera la posibilidad de concurrir presencialmente, para hablar conmigo aspectos de la
licitacion y recibir asi un trato preferencial. Le sefalé que la forma de comunicacién en las
licitaciones es a través del portal de mercado piblico, donde debia realizar todas sus
consultas y que estd establecido por ley, ya que debemos dar un trato igualitario y
transparente a todos por lo que dar respuestas fuera de la plataforma atenta contra la
probidad.

6. CONTENIDO RELEVANTE

6.1 Tratoigualitarioy respetuoso

Entregamos a todos los ciudadanos/as, usuarios y beneficiarios un trato deferente y

respetuoso, no realizando distinciones de ningln tipo.

Ejemplo: Hay varias personas de la comunidad esperando a que los atiendan en una Oficina, no
obstante, llega una persona sefialando que tiene contacto directo con el Alcalde (sa) y que sino

lo atienden realizard la acusacién correspondiente para que lo amonesten. A lo que el
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funcionario responde que ha sido el mismo Jefe de Servicio quien ha instruido gue todos los

usuarios deben ser atendidos en igualdad de condiciones y con el respeto debido, ya que todos
vienen a realizar el mismo tramite, por lo tanto, se le indica que debe esperar su turno igual que

ios demas usuarios.

6.2 Trabajo eficiente y de calidad

Desarrollamos nuestra labor de manera eficiente, optimizando el uso del tiempo, de los
recursos humanos y materiales y resguardando que el resultado del trabajo realizado sea de

buena calidad.

Ejemplo: Cuando llegué a trabajar a la Municipalidad, me di cuenta que mis companeros cada
vez que imprimian documentos y éstos tenian errores, en lugar de botar los papeles los
reutilizaban dentro de la misma unldad. Por ejemplo, cuadernillos, tacos de apuntes, etc,, lo

que genera una mejor utilizacién de los mismos y el impacto en el medio ambiente. Ademas,

finalmente el papel inutilizado se va a reciclaje.

6.3 Confidencialidad y privacidad respecto de la informacion reservada

Cuidamos la informacion reservada que manejamos, resguardando estrictamente los datos

personales de la comunidad, empresas e Instituciones que se relacionan con nosotros.

“Ejemplo: Un funcionario se dirige a la Oficina de Social a solicitar informacién de un usuario

respecto a la ficha de protecclén social, ante lo cual, la encargada responde que esta
| informacién es confidencial y que no puede ser revelada ni usada en otras cosas que no sean
las dispuestas para ello, garantizando la reserva de los datos personales y la privacidad, lo

que es un derecho fundamental de todas las personas.
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7. COMPROMISO CON EL MEDIO AMBIENTE

7.1 Respetamos y cuidamos el medio ambiente

Respetamos y cuidamos el medloambiente, a través de acciones que replicamos de manera
constante. A modo de ejemplo, los funcionarios de esta Institucion apagamos las luces de
nuestras oficinas y dependencias cuando no estén siendo utilizadas; verificamos gque las llaves
agua estén cerradas para un uso responsable de la misma vy, si detectamos deficiencias, las
inforrmamaos a nuestras jefaturas; imprimimos sélo aquellos documentos necesarios de tener
en papel; potenciamos la lectura en pantalla, promovemos el uso de impresidn a dos caras y
contamos con contenedores para el reciclaje de las hojas desechadas.

En materia de reciclaje, nos comprometemos que ios establecimientos educacionales y
postas rurales puedan implementar el uso de energias renovables, por ejemplo: energia solar;
ademas, a realizar acciones tendientes a implementar el reciclaje de las aguas grises. Ademas,
a nivel comunal implementar contenedores clasificados para recolectar los deshechos y hacer
la separacién requerida para poder reciclar, lo que se gestiona a través de la unidad de medio

ambiente en los plazos y tiempos que éstos coordinen.

8. MECANISMO DE CONSULTAS Y/0 DENUNCIAS

8.1 Procedimiento de Consultas

Permite a los funcionarios la posibilidad de realizar consultas respecto del contenido del
cédigo de ética, o si enfrentan un conflicto ético o de probidad pueda tomar una decision
informada. La consulta se puede realizar a través del banner “Cédigo de Etica ~ Consultas”
disponible en el sitio web www.richurtado ol y de forma excepcional a través de formulario
Impreso que se encontrara disponible en la Unidades de Recursos Humanos y/o Personal. De
esta manera, se canalizara al Encargado del Codigo de Etica o quien subrogue la funcién, el

cual se compromete a responder todas las consultas recibidas en un plazo maximo de 7 dias
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habiles contados del dia siguiente de recibida la consulta.
La informacion necesaria para dar curso a la solicitud debe a lo menos tener:

1. Identificacion del funcionario
2. Correo electrénico o direccion para dirigir consultas

3. Relato de lo que necesita saber
8.2 Procedimiento de Denuncias

Si el funcionario esta en conocimiento de acciones u omisiones gue estén en conflicto con los
valores v compromisos consignados en este codigo, la primera accién recomendada es
informar a la jefatura directa. Si por alguna razon, el funcionario considera que requiere mayor
confidencialidad o proteccidn en caso de denuncia, podra denunciar los hechos y adjuntar los
antecedentes en el banner “Cédigo de Etica - Formulario Denuncias” disponible en el sitio web

aclo.cl, y de forma excepcional a través de formulario impreso que se encontrara

disponible en las Unidades de Recursos Humanos y/o Personal.

El Encargado del Cadigo de Etica en el plazo de 5 dias habiles contados desde el dia siguiente
de recibida la denuncia, respondera al denunciante si ésta fue acogida a través del medio que

éste haya indicado.
La informacién necesaria para dar curso a la denuncia debe contener a lo menos:

ldentificacion del funcionario que denuncia

Correo electrdnico o direccion para dirigir consultas
Relato de los hechos que se denuncian
Individuaiizar el nombre a quienes se denuncia

O S O

Individualizar el nombre de personas que hayan presenciado lo sucedido o que tuvieren

antecedentes del caso.

En caso de que los hechos constituyan una falta al principio de probidad administrativa, el canal
interno sera denunciarlos ante la propia jefatura o al encargado de ética de la organizacién,

quién recurriendo al procedimiento definido por el o los Estatutos Administrativos, debera
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consultar con el Alcalde (sa) la instruccidon de una investigacidon sumaria 0 sumario
administrativo cuando proceda. Cabe consignar que los Estatutos Administrativos establece
medidas de proteccién para el funcionario/a que realice estas denuncias. En caso de que los
hechos investigados pudieran constituir delitos previstos en las leyes vigentes, los
antecedentes deberan ser remitidos a los organismos competentes de acuerdo a lo dispuesto
en el kstatuto Administrativo.

Sila persona considera que ya ha agotado todos los canales internos para levantar denuncias
o buscar soluciones a acciones u omisiones gue contravengan efectivamente el principio de
probidad administrativa, sera la Contraloria General de la RepUblica la encargada de acoger la
denuncia, la cual podréa tener caracter de reservada y se puede realizar en el Portal Contraloria
y Ciudadano.
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8.3 Flujo de Consultas y Denuncias

EQUIPO DE TRABAIO

PLANTA — CONTRATA — CODIGO DEL
TRABAJO - HONORARIOS

i
|

Formulario
Papel
disponible
en RR.HH

Formulario
Papel
disponible
en RR.HH

ALVERTES

Sitlo web Institucional
| [Entrega directa W:W?ﬁiahmdg&]'
. alEncargado’ i Bl i
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Lo denunciado no es Lo denunciada es una
inobservancia al Codigo de inohservancia al Codigo de

EU'H\ o e |
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ALTERNATIVA 1 ALTERNATIVA 2
Solicita al Jefe Superior Solicita al Jefe Superior
Investigacion Sumaria Sumario Administrativo

9. SANCIONES

Las conductas y actuaciones que deben regir a los funcionarios plblicos de la Municipalidad
de Rio Hurtado deben ser guiadas por los principios de probidad y eficiencia en la funcion
piblica que la Ley ha dispuesto en la esfera de sus competencias y funciones. En este sentido,
cada funcionario debe aplicar en sus acciones habituales las recomendaciones del presente
Codigo, asi como las disposiciones legales y reglamentarias, aplicando su buen criterio y

evitando que se produzca una conducta indebida,

Los incumplimlentos a los estandares establecidos en este codigo, y que de conformidad a la
ley ameriten una sancién disciplinaria, estaradn circunscritos al régimen disciplinario

establecido en el Estatuto Administrativo.

Cabe consignar que, una vez comprobada la responsabilidad administrativa de un funcionario
o funcionaria, las medidas disciplinarias que proceden son la censura, multa, suspension
temporal del empleo de treinta dias a tres meses y destitucion, segun sea la gravedad del
hecho, todo lo cual quedara consignado en la hoja de vida funcionaria. Esta responsabilidad es

independiente de la responsabilidad civil y penal que pueda tener el funcionario o funcionaria.

Tratandose de personas que no se encuentran sujetos a responsabilidad administrativa, se
procedera segin lo establecido en sus contratos y en caso de faltas que puedan significar una

causal de término anticipado del contrato, se instruird un procedimiento que respete los




Ky

F¥ Rio Hurtado

i e o U 60 | a8y

principios de los procedimientos sancionatorios (bilateralidad, derecho a defensa,

imparcialidad, objetividad y proporcionalidad).

Si, por el contrario, se comprueba que la denuncia fue realizada sin fundamento y respecto de
la cual se constatare su falsedad o el animo deliberado de perjudicar a la persona denunciada,
la autoridad competente debers, a lo menos, consignar una anotacion de demérito en la Hoja
de Vida de la persona denunciante. Lo anterior, sin perjuicio de otras medidas gue el Alcalde

(sa) estime procedente adoptar, en el marco de la normativa legal vigente.

10. GLOSARIO DE TERMINOS

Acoso Laboral: Toda conducta gue constituya agresion u hostigamiento (fisico y/o verbal)
reiterados. Por ejemplo, desprecio de sus habilidades, persecucion, burlas, ley del hielo, entre
otras, las que pueden ser ejercidas por la jefatura o por uno o mas funcionarios en contra de
otro u otros funcionarios, por cualquier medio, y que tenga como resultado para él/ella o los

afectados sumenoscabo, maltrato o humillacion.

Acoso Sexual: Cuando una persona -hombre o mujer- realiza en forma indebida, ya sea fisica,
verbalo escrita, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por la persona requerida -
hombre o mujer- y que amenacen o perjudiguen su situacidn laboral o sus oportunidades en el

empleo.

Cohecho/Soborno: Solicitar/ofrecer objetos de valor, favores, dinero o cualquier beneficio
indebido para que un funcionario (a) ejecute, omita, o infrinja sus deberes plblicos o bien, ejerza
suinfluenciapara que se cometa un delito funcionario. Al ser un delito bilateral, se diferencia el
tipo penal en elque solicita o acepta el beneflcio indebldo (funcionario pablico = cohecho) y

quien ofrece o acepta entregar el beneficio indebido (persona natural o juridica = soborno)

Conflicta de interés: Situaciones (potenciales, reales o aparentes), en las que un asunto

privado o motivacion personal puede influir indebidamente en el correcto ejercicio de sus




A

@ Rio Hurtado

TSI RE MUBIKTIPALINAD

funciones y en la toma de decisiones objetivas. Por ejemplo, favorecer en una licitacién a una

amistad o participar enla seleccién de un cargo en la gue postula un familiar.

Corrupcidn: El mal uso del poder para obtener beneficios particulares. Incluye al sector pablico

y/o privado y los beneficios pueden ser personales, familiares, para amigos, etc.

Discriminacion: Son situaciones de distincion, exclusién, restriccién o preferencia que
atentan, directamente o indirectamente, contra los derechos y laigualdad de oportunidades de
las personas.La discriminacion puede ser de raza, género, fisica, socioecondmica, religion,

orientacidn sexual, opinién politica, entre otras.

Equipo Institucional/ Equipo Humano: Corresponden a todas las personas que forman parte
del recurso humano de la Municipalidad de Rio Hurtado, independiente de su calidad

contractual,

Etica: La correcta actuacion vinculada a la moral y que establece lo que es bueno, malo,

permitido o deseado respecto a una accion o una decision.

Inclusioén: Politicas vy directrices al interior de un Servicio que buscan un adecuado equilibrio
entre los aspectos sociales, econdmicos y ambientales, para otorgar igualdad de acceso,
participacion y oportunidades a aquellas personas que presentan alguna caracteristica de
desventaja, buscando atenuar las barreras que por diversas circunstancias le impiden estar en
una condicién de igualdad material frente a quienes no presentan una situacion desaventajada

y que desean incorporarse 0 mantenerse en la Institucion.

Probidad: El ejercicio de la funcién plblica se debe realizar de manera honesta, honrada,
primandoel interés general sobre el particular. Quien actlia con probidad no comete ningin

abuso y noincurre en un delito. Lo contrario a la probidad es la corrupcion.

Trafico de Influencias: Cuando se obtiene un beneficio indebido o tratamiento preferencial

utilizando la influencia del cargo o funcién pablica.

Transparencia: Todas las instituciones pablicas deben garantizar el derecho a la ciudadania

de conocer y acceder a la informacién acerca de las actuaciones y las decisiones de las

instituciones pablicas.
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Uso de la informacién reservada: Toda la informacién de caracter reservada no se debe
divulgar ni utllizar indebidamente (filtrar, vender, etc.). Por ejemplo, informacién de datos

personales de los funcionarios (as) o usuarios (as), sumarios en proceso: etc.




