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MISION Y VISIGN DE LA MUNICIPALIDAD DE TEODORO SCHMIDT
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ZQUE ES EL CODIGO DE ETICA ?

Aspectos generales

El Cédigo de Etica es un documento, especialmente disefiado para los funcionarios y
funcionarias de la Municipalidad de Teodoro Schmidt que busca establecer un marco de
referencia general de conductas ante determinadas situaciones, para actuar de una manera
ética y recta, lo que en-otras palabras es “hacer lo correcto”, adecuando su conducta para
tomar buenas decisiones frente a dilemas éticos en el ejercicio de sus funciones,
independientemente del estamento v tipo de contrato.

Este Cédigo es también un documento oficial y formal, mediante el cual la Municipalidad
de Teodoro Schmidt declara su postura ante algunos temas relevantes que se generan en

los contextos en que los funcionarios se desenvuelven, intentando modelar lo que serfa
parte de la cultura organizacional.

El Cécigo contempla una amplia gama de situaciones a las que se puede ver expuesto el
funcionario, pero en ningtin caso pretende abarcar la totalidad de las situaciones posibles.

éPor qué es tan importante tener un Cédigo de Etica?

Porque asegurar un comportamiento honesto y ético de sus funcionarios y funcionarias es
asegurar un ambiente que favorezca la accion eficaz y eficiente de la Institucidn, lo que es
una cendicion indispensable para que |z ciudadanfa sienta confianza en los productos y
servicios que genera la Municipalidad de Teodoro Schmidt en su rol de administrador de
la comuna, con la finalidad de satisfacer las necesidades de la comunidad local v asegurar
su participacion en el progreso econdmico, social y cultural (art. 1° ley N° 18.6895 L.O.C.M.).

¢A quiénes se aplica este Codigo de Etica?

Es aplicable a todos los funcionarios y funcionarias de la Municipalidad de Teodoro Schmidt
regidos por la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales: Al
personal nombrado en un cargo de las plantas, a los de Contrata, ( art. 1°y 2°) Como
también los contratades scbre la base de honorarios y la prestacién de servicios para
cometidos aspecificos, conforme a las normas generales (art. 4°),
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CONDUCTAS INSTITUCIONALES

Reiacicn entre jos funcionarios {as) de la Municipalidad de

Teodora Schmidt

Para favorecer el trabajo de la Municipalidad en el cumplimiento de sus objetivos, es
necesario que existe un ambiente laboral de respeto y buen trate y ademds de contar con
un espacio fisico con las condiciones adecuadas para el bienestar de los funcionarios,
permitiendo asi, que el trabajo se realice en forma eficiente y efectiva.

Conductas generales:

Se deberd tratar a todas las personas que trabajan en la Municipalidad con dignidad vy
respeto, realizando todos los esfuerzos por mantener una comunicacién fluida, con
honestidad y garantizada por la confianza mutua y respetando el trabajo de los compafieros

y las compafieras en pos de un clima laboral armonioso, independiente del cargo que ejerza
dentro del Municipio.

Se promoverd entre los funcionarios de la Municipalidad de Teodoro Schmidt una
convivencia pacifica, amistosa, deferente y cordial que no transgreda los limites
interpersonales y laborales v se deberd realizar buenas précticas para mantener una
relacién arménica en el trabajo, como por ejemplo:

Saludar al momento de llegar al trabajo y despedirnos al momento de salir.
Mantener el espacio de trabajo ordenado.

Prestar apoyo a los compafieros de trabajo sin que lo soliciten.

Solicitar ayuda cuando lo requiera.

Regular el volumen de su voz al conversar.

No interrumpir, dejar que la otra persona se exprese.

Respetar la privacidad de sus compafieros.

Utilizar las palabras bdsicas: permiso, gracias y por favor.

Llamar a cada persona por su nombre.
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Evitar realizar comentarios sobre lz vida personal de otras personas.
Pedir disculpas si cometemos errores que atenten el buen trato funcionario.
Ser puntual, pues implica una muestra de respeto

No fumar dentro del edificio consistorial, beber alcohol o drogas de cuzlquier tipo, hablar
con lenguaje obsceno, discriminar, acosar, etc.

No se deber2 discriminar 2 las personas tanto interna como externamente, ya sea por su
razzs, género, ideas politicas, religiosas, de procedencis, calidad juridica, entre otros y no dar
un trato diferente v perjudicial. La no discriminacidn es un principio que primara en la accién
de la Municipalidad de Teodoro Schmidt.

Se deberz rechazar todo tipo de conductas de acosc laboral v se debe valorar el derecho gue
tiene todo funcionario y funcionaria de recibir v brindar un. trato digno v cordial. No se
deberd aceptar conductas que atenten contra la dignidad del funcionario o funcionaria
como, por ejemplo: abuso de poder, conductz de agresidn fisica o psicologics,
hostigamiento, maltrato, humillacidn, ya sea entre funcionarias, funcionarios, pares o de
jefatura en forma permanente u ocasional en el tiempo.

Se deber2 valorar |z rigueza de Iz diversidad que existe entre los funcienarios, vy reconocer
el aporte que cadz uno puede hacer sobre Iz base de sus talentos, capacidades, habilidades
y experienciz, que favorezca de esta forma a gozar de un ambiente laboral libre de cualquier
tipo de discriminacidén arbitraria y entregando iguzldad de condiciones a todos los
funcionarios y funcionarias.

Los funcionarios (as) deberdn observar estrictamente el principio de la probidad

administrativa regulado por la ley N2 18.575 y ley N°® 19.653 y demds disposiciones
especiales.

g) Los funcionarios v funcionarias deberdn mantener una vida social acorde con [z dignidad
del cargo; éste es un deber que para los servidores municipales se encuentra consagrado,
en el articulo 58, letra i), del Estatuto Administrative para Funcionarios Municipales. Al
respecto, se puede sefizlar gue el principio de probidad administrativa no sélo constituye
un sinénime de honestidad, sino gue alcanza 2 todas lzs actividades que una funcionzaria
o funcicnario pdblico rezliza en el ejercicio de su cargo, teniendo incluso, por aplicacidn de
tal prircipio, el deber de observar unz vida privada acorde con |z dignidad de la funcion.




h)

i}

K

.

a)

c)

Es un deber de los funcionarios (as} preocuparse por una presentacién personal adecuada
y acorde con la funcién que se desempefia, conforme a las instrucciones que se reciban,
como por ejemplo la disposicion de usar nuestros uniformes en dias de semana que se
ordena el Instructivo N° 1 de fecha 12.08.2013 y sus posteriores madificaciones.

Los funcionarios (as) deben procurar encontrarse en éptimas condiciones para desarrollar

las labores encomendadas y en todo caso, nunca bajo la influencia del alcohol o las
drogas.

Se debe ser solidarios y no dudar en colaborar y apoyar a todos aquellos que se encuentran
en situaciones desfavorecidas y brindar apoyo como equipo humano que esta dispuesto a
ayudar y colaborar con sus colegas, tanto internamente como asi también con la comunidad.

Se debe ser empdticos ante las solicitudes de otras &4reas, tratando de interpretar sus
necesidades de la forma mds adecuada para satisfacer sus requerimientos.

Se debera compartir nuestros conocimientos y experiencias con los compafieros {as) de
trabajo y/o funcionarios dependientes de otras unidades, y de esta manera se contribuird a
ser un servicio pUblico eficiente y eficaz, ya que todos hacemos el Municipio y no unos pocos,
porque todos somos importantes y formamos parte de este equipo de trabajo.

Relacion con aquellos que interactian con la Municipalidad

Todas las personas y/o empresas que reciben alglin tipo de producto o servicio generado
por la- Municipalidad, adem3s de las personas que prestan sus servicios a la Institucién, son
considerados “usuarios” de la Municipalidad vy los funcionarios (as) deberan velar por la
satisfaccion de sus reguerimientos, seglin los recursos disponibles para esos efectos.

Conductas generales:
Se deberd dar un trato cordizal e igualitario, con respeto a sus diferencias y diversidad a cada

uno de las personas con las que se interactda, ya sea de manera presencial, telefénica o
virtual.

Ante los requerimientos o solicitudes de nuestros usuarios, se deberd mantener una actitud
de servicio y preocupacidn por ellos, interpretando sus necesidades para resolver de la
mejor forma sus requerimientos.

Se deberé ser empdticos con los requerimientos que nos hacen nuestros usuarios y se
deberd hacer todos los esfuerzos y ser dgiles para que esta respuesta sea oportuna y
generar las redes necesarias y derivar en forma correcta a quien lo necesite.
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Cuando nos encontremos en actividades del servicio con personas externas z la
organizacién, se deberd mantener en todo momento un comportamiento acorde con el
principio de probidad administrativa.

Ante reguerimientos de informacién por parte de nuestros usuarios (as), se deberd
procurar suministrar informacién de manera que sea facilmente comprensible, concrets,
pertinente, accesible y oportuna.

Se deberd utilizar la credencial funcionaria de manera visible durante la jornada [aboral
para gue usuarios y usuarias nos identifiquen.

CONFLICTC DE INTERESES

Los funcionarios y funcionarias de la Municipalidad, en el ejercicio de sus funciones, deben
velar para que prevalezca el interés publico por sobre cualquier situacién que pudiera
representar un beneficio personal, real o potencial, para si mismos o para terceros; asi
como evitar cualguier duda razonable sobre |2 integridad, transparencia y responsabilidad
con la gue se esté actuando y es deber que nuestro actuar funcionario se excluyan précticas
de cohecho, corrupcidn, extorsion y soborno que condicionen o comprometan al
funcionaric v 2 la imagen de la Municipalidad, ademds de las normas sobre probidad y
transparancia que se encuentran enmarcados en la normativa legal vigente.

Se deberd asegurar gue nuestros intereses financieros o personales no influyan en la
funcién pdablica. Por lo que el funcionaric (&) no deberd intervenir yfo abstenerse en
asuntos en los que se tenga un interés personal.

Los conflictos de interés se deben transparentar a la jefatura de forma escrita
oportunamente para ver la forma en que se puede resolver.

Conductas generales:

Las acciones que los funcicnarios (as) ejecuten y las decisiones que se adopten deben ser
en funcién de las responsabilidades y deberes que cada uno tiene para con Iz Institucién y
nunca para nuestro propio beneficio o el de terceros.



Ante los procesos y acciones que estéan reguladas, se deberd respetar lo que dicen las leyes
y normas.

Cuando el funcionario o funcionaria se encuentre ante un potencial conflicto de interés que
pueda incidir en la legitimidad de las funciones y/o acciones que en razén de su cargo le
corresponda realizar, deberd comentdrsela a su jefatura directa y debera hacerla llegar por
escrito al Alcalde, de conformidad a la normativa vigente, con el debido tiempo,

manifestandc ia necesidad de inhabilitarse para efectos de no afectar los procesocs
administrativos.

Se deberd promover y/o adquirir entre los funcionarios v funcionarias una cultura de
servicio plblico, en que las situaciones de conflicto de interés estan debidamente
identificadas segun la funcién que cada uno desarrolla en Iz Institucién.

No se deberd realizar actividades que sean incompatibles con nuestra condicién de
funcionarios de la Municipalidad.

Las relaciones personales entre funcionarios no deben afectar los intereses de la
Muricipalidad, ya que las decisiones laborales deben basarse en el mérito, las evaluaciones,
el desempefio, las habilidades, capacidades y experiencia.

g- Al tomar decisiones, no se debera privilegiar ni favorecer a familiares Y amigos, sino que
es deber velar por desarrollar nuestras funciones con apego a un actuar probo vy

transparente y que contribuya al cumplimiento de la misién institucional, vy al beneficio de
los ciudadanos.

No se deberz aceptar regalos, ventajas o privilegios de ningln tipo, debido a que podria
generar alguna duda de nuestro accionar como funcionario o funcionaria de la
Municipalidad. A excepcion, de conformidad a |a ley, de donativos oficiales y protocolares al

Alcalde y aguellos que autoriza la costumbre como manifestaciones de cortesia y buena
educacidn

Ejemplo en la prictica

Un usuario que evalué positivamente el trabajo de un funcionario, manifiesta su
agradecimiento entregdndole un obsequio personal. No se debe aceptar el presente y le
debe manifestar que solamente ha cumplido la funcién publica que desempena, por lo que
no es necesaria ninguna retribucion o reconocimiento de ese tipo.
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MANEIO DE INFORMACION.

Por la naturaleza de las funciones de la Municipalidad, se manejan datos, informes o
documentos, por lo que esta informacién debe ser manejada con estricto. apego a la
legalidad, respetando la confidencialidad cuande corresponda ¢ fomentando la
transparencia y Iz prebidad.

Conductas generales:

No se deber2 utilizar informacién de cualquier tipo (datos, informes, documentos), de una
manera incorrecta para beneficio personal o de terceros, transgrediendo las normas
aplicables a la materia.

Se debera guardar secreto en [os asuntos que revistan el cardcter de reservados en virtud
de Iz ley, del reglamento, de su naturaleza o por instrucciones especiales;

Los funcionarios v funcionarias deberén ser responsables de hacer buen uso de lz

informacién que tengan conocimiento y de identificar la informacién publica de aquell
gue nolo es.

Para aquellz informacién que no es publica, se deberd tomar las medidas para la proteccion
de sus registros (tanto informéticos como fisicos). No se deberd revelar ningn tipo de
antecedente que no sea plblico a funcionarios que no participan de los procesos en que es
relevante dicha informacién. Asi como tampoco la revelacion y/o difusidn a personas
ajenas a la institucién, como familiares y amigos.

Los funcionarios y funcionarias deberan utilizar las redes sociales en forma responsable y
no publicar informacién que este fuera del marco de las politicas de publicacion y difusion
de informacién existente {Transparencia Activa del Municipio) y nunca difundir en ella
informacidn institucional a titulo personal.

Ante solicitudes de informacién por parte de medios de comunicacién, que estén asociadas
a procesos internos de cardcter reservado (guditorias, investigaciones, sumarics), se
adquirirdn todas las medidas necesarias para el resguardo de dicha informacion, mientras
ésta tenga la calidad de reservada, o que éste contenida en las excepciones que establece la

Ley N° 20.285 sobre situaciones en que la informacion queda sujeta a secreto o reserva:

1. Cuando afecte el debido cumplimiento de las funcicnes de un érgano del Estado. Por
sjemplo: cuando se trate de lz persecucién de un crimen o cuya atencién requiera
distraer a los funcionarios del cumplimiento regular de sus labores habituales.
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2. Cuando afecte los derechos de las personas, como su seguridad, su salud, su vida privada
o derechos de cardcter comercial o econdmico.

3. Cuando afecte la seguridad de la nacién, particularmente si se refiere a la defensa
nacional o la mantencién del orden publico o la seguridad publica.

4. Cuando zafecte el interés nacional. Por ejemplo: si se refiere a la salud publica o las
relaciones internacionales y los intereses econdmicos o comerciales del pafs.

5. Cuando una ley de quérum calificado haya declarado reservada o secreta cierta
informacién.

USO DE LOS RECURSOS

> Usar adecuadamente los bienes de I Municipalidad

Los recurses utilizados para el cumplimiento de las funciones son bienes plblicos, por lo
que cada funcionario y funcionaria debe hacer buen uso de elios y se deberan utilizar de

manera eficiente pensando en el interés general y bien superior, segun la normativa
vigente y [as instrucciones internas.

Conductas generales:

Se deberdn utilizar los recursos de la Institucién de manera eficiente y nunca para beneficio
perscnal o de terceros, Respecto al mobiliario e instalaciones de la Municipalidad, los

funcionarios {as) deberan cuidarlos y mantenerlos en optimas condiciones, de manera de
favorecer un ambiente laboral digno.

Respecto del uso de internet de la institucién y el correo institucional, el funcionario (a)
deber? utilizar el sentido comtin para que no interfiera con sus responsabilidades laborales
v deberd evitar todo uso para actividades no institucionales, asi como para distribucién de
material ofensive o ilicito (por ejemplo; pornografia, discriminacién, entre otros).

Se deberd ser respetuoso (as) de lz normativa en el buen y correcto uso de vehiculos
municipales establecidos el el D.F.L. N° 789, Reglamento uso de vehiculos y las sefialadas
en el Reglamento Interno. En el caso de los conductores deberin mantenerlos limpios y
preocuparse de su mantencidn, para ello debers informar en forma oportuna a su Director
(a) o encargado de vehiculos, seglin corresponda, si sufre alglin desperfecto o si su
mantencion requiere incurrir en gastos para ello, como por ejemplo: mantencién por

cambios de aceites y filtros para que la jefaturz realice los trdmites administrativos
respectivos ante la unidad de Adquisiciones.
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Asi también los conductores deberén preocuparse de contar con la documentacién vigente
y/o al dia y avisar oportunamente al Directora (g} sobre el vencimiento de las revisiones
técnicas, para la tramitacidn administrativa respectiva para obteneria.

Cada Director (a) o quien éste (g) delegue deberd tramitar en forma oportuna los permisos
de circulzacidon de los vehiculos a su cargo.

Usar adecuadomente la Jornada laboral de la Municipalided v pora el cumplimiento
de los objetivos v funciones.

El tiempo administrade en la jornada de trabzjo como las funciones que cada uno de los
funcionarios (as) ejerce deben ser enfocadas para los intereses institucionales, por lo que
se deberd dedicar Iz jornada laboral al cumplimiento de las tareas encomendadas, de
acuerdo a lo estipulade en el Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales ( Ley
N° 18.883)

Desempefiar personalmente las funciones del cargo en forme regular y continua, sin
perjuicio de las normas sobre delegacidn;

El trabajo de cads funcionario {2} lo debe orientar al desarrollo de las funciones que le
han sido encomendadas v al cumplimiento de los objetives de la municipalidad v 2 Ia
mejor prestacion de los servicios que a ésta correspondan;

Los funcionarios vy funcionarias deberdn realizar sus lzbores con esmero, cortesis,
dedicacién y eficiencis, contribuyendo a materializar los objetivos de la municipalidad;

Cumplir con |z jornada de trabajo v realizacidn de los trabajos extraordinarios que ordene
el superior jerdrquico;

Obedecer las érdenes impartidas por el superior jerdrquico;

Se deberi tomar conciencia de la importancia de cumplir con el desarrollo del trabajo
dentro del tiempo estipulado para ellos y garantizar la continuidad de éste, adn en
ausenciza del titular.

Ejemplo en lg prdctica:

Un funcionario reside en Temuco, llega todos los dias atrasado y sefiala que se Guedo
haciendo tramites municipales y al pedir reporte no io puede justificar y no realiza cometido
funcionario que justifique sus reiterados atrasos, Sobre el particular, el articulo €9, inciso
final, de la ley N° 18.883, dispone gque los atrasos y ausencias reiterados, sin causa
justificada, serdn sancionados con destitucion previa investigacion sumaria.
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RESPONSABILIDAD SOCIAL

La Municipalidad reconoce el rol que cumple dentrode la sociedad Y, por tanto, considera
dentro de su operacién y en su interaccién con aguellos que se relaciona, ejecutando
practicas responsables que buscan generar un impacte positivo sobre la sociedad y el
medioambiente, lo cual beneficia directamente a la ciudadania.

Conductas generales:

Los funcionarios y funcionarias deberan cuidar el uso eficiente de los recurses {por ejemplo:
insumos desechables, papel, combustible, energia eléctrica, agua) que utilizan

regularmente en su trabzjo y en los espacios municipales, generando una reduccién de los
desechos v los recursos destinados para ellos.

Ejemplo en la prdctica:

¢En que se puede contribuir? Al preocuparse que no se maigaste la energia en forma
innecesaria, apagando las luces y equipos computacionales cuando no son utilizados.
Asimismo, cuidar el uso del agua en bafios e informar a la Administracion si se visualiza
fugas o desperfectos en la gasfiteria.

SEGURIDAD Y SALUD

La seguridad y salud de los funcionarios vy funcionarias de la Municipalidad de Teodoro
Schmidt y de quienes se relacionan con ella es fundamental, por lo que se deben generar
condiciones de trabajo que permitan la proteccién de la salud, la prevencidn de accidentes
laborales y tener procedimientos claros y conocidos ante algtin evento que pueda poner
en peligro la seguridad de las personas.

Conductas Generales:

Los funcionarios y funcionarias se deberdn mantener informados de los procedimientos
institucionales definidos para proceder ante situaciones tales como sismos, maremotos,
incendios o similares, contenidos en el Plan de Emergencia del edificio consistorial vigente,

Protocolo Covid-19, u otro similar que exista a futuro, para el Municipio y para ello cada
jefatura deberd difundirlo a su personal bajo su dependencia.
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Se debers evitar todo tipo de contaminacicn en los espacios cerrados del Municipio, como
por eiemplo: la prohibicién de fumar dentro del edificio consistorial, evitar el ruido
excesivo, de esta forma se respetars 2 los v las colegas.

Se procurarg hacer un uso eficiente de las horas de trabajo dentro de la jornada, con el
objeto de mantener un adecuado equilibrio entre la vida laboral v la familiar.

Se procurard estar zlerta ante eventuzles situaciones de riesgo laboral que afecten la
seguridad y salud ocupacional de las persenas, informando a la jefatura directa, 2l
encargado de seguridad o alglin miembro del Comité Paritario, de manera que se adopten
las medidas necesarias para prevenir posibles zccidentes o enfermedades.




CONSULTAS

Todos los funcionarios y funcionarias de nuestra Municipalidad podrdn realizar consultas en
relacién al Cédigo de Etica, para elio se deberdn contactar con la Unidad de Personal o en su

ausencia por su Jefatura directa, sin perjuicio de la asesoria que pudiese prestar la Direccidn de
Control Interne.

£l plazo estipulado para responder la consulta es de 3 dias hdbiles. Las consultas se realizan @
través de correo electrénico al encargado del drea y/o carta escrita.

DENUNCIA Y PROCEDIMIENTO

Si un funcionario, funcionaria y/o jefatura vivencia u observa una situacién que gtente contra lo
indicado en el Cddigo de Etica, dependiendo de la situacion, tendrd el deber de comunicarlo a su
Jefatura directa o af jefe superior del servicio por escrito.

De acuerdo a lo sefialado en el Estatuto Administrativo para funcionarios municipales (Ley
N°®18.883), el jefe superior del servicio deberd evaluar la gravedad de los hechos para realizar el

procedimiento  administrativo correspondiente o fin de determinar responsabilidodes
administrativas.

En caso de que los hechos investigados pudieran constituir delitos previstos en las leyes vigentes,
los antecedentes deberdn ser remitidos a los organismos competentes de acuerdo a lo dispuesto
en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales. Es importante sefialar que el
Estatuto Administrativo establece medidas de proteccién para el funcionario o funcionaria que
realice estas denuncias.




