DECRETO EXENTO IN° 93 8 ¥

VISTOS:

1.

2

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N°1, de 2006, del Ministerio del Interior y
Seguridad Publica que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.695,
organica constitucional de municipalidades, la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado; La Ley 18.883 que aprueba el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

Memorandum N ° 178 de fecha 18 de junio del 2021 del Secretario Comunal de
Planificacion, que remite la propuesta de Codigo de Ftica para la Municipalidad de Curacavi.

CONSIDERANDO:

iz

o)

Que, como funcionarios publicos municipales tenemos la obligacién de mantener una
conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal a nuestra funcién o cargo,
siempre con preminencia del interés general por sobre el particular, y es justamente, en virtud
del compromiso que hemos asumido en nuestro actuar, es que hemos decidido recoger los
lineamientos que nos guian en un solo texto. El presente Codigo de Etica, tene por objeto
dar a conocer los valores que rigen a la Ilustre Municipalidad de Curacavi , representada por
el valor del compromiso, el respeto, la probidad, la transparencia y la calidad de atencién,
valores que reflejan nuestro actuar y labor para con la comunidad de Curacavi, y explican
cémo las cualidades que valoramos nos ayudan y guian en la labor que desempefiamos dia a
dia, siendo una otientacién para la toma de buenas decisiones y una pauta para resolver
asuntos que podrian implicar posibles dificultades.

Que, el presente Codigo de Etica busca ser una herramienta para el correcto desempefio de la
funcién publica

Las atribuciones que me confiere la ley N° 18.695, Ley Organica Constitucional de
Municipalidades.

DECRETO:

1.

2.

APRUEBASE el Cédigo de Ftica que se adjunta.

DESIGNASE 2 don Jorge Echeverria Mejias, funcionario de planta grado 7 de la EM.S
como encargado de responder las consultas y recepcionar las denuncias a que hace referencia
los Capitulo “V. CONSULTAS y VI DENUNCIAS”, quien deberi hacerlo mediante
cotreo electrénico que designe la unidad de informatica.

DESIGNASE 2 dofia Violeta Alarcén Nufiez, funcionaria de planta, grado 7 de la E.M.S.
como encargado de responder las consultas del procedimiento de accién ante acoso laboral
y/ o sexual.

INSTRUYASE, a la unidad de Comunicaciones, a efectos de realizar las gestiones necesarias

para la eleccién del Comité de evaluacién de denuncias de acoso a que hace referencia el
capitulo VII del Cédigo de Etica.



PUBLIQUESE el presente Codigo en Transparencia Activa por parte de Secretaria

5.
Municipal a efectos de que se tome conocimiento del presente Codigo.

6. NOTIFIQUESE el presente Codigo de Ftica a todos los funcionatios por parte de

secretarfa municipal.
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1 PALLABRAS DEL ALCALDE

El presente Codigo de Ftica, corresponde a una herramienta que proporciona criterios claros
pata otlentar la conducta de los funcionarios y funcionarias en el ejercicio de sus funciones. Es
por lo anterior, que el contenido del presente Codigo les haga sentido y sea cercano. El objetivo
del presente documento busca reforzar la confianza de la ctudadania en los Organos del Estado,
especialmente en la Ilustre Municipalidad de Curacavi.

Debemos recordar, que estamos al servicio de la persona humana y, en ese sentido, debemos
orientar el fin para el cual nuestra institucion fue creada, esto es, “satisfacer las necesidades de la
comunidad local o la satisfaccion de necesidades publicas”. En consecuencia, como funcionarios

publicos, debemos promover valores y principios como la probidad, transparencia, eficacia y
eficiencia.

Les deseo éxito a todos quienes desempefian funciones en esta hermosa entidad edilicia,
quienes de gran manera han colaborado por esta gran mision, la cual es, elaborar el primer Cédigo
de Etica de la Ilustre Municipalidad de Curacavi.

2

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CURACAVI « CODIGO DE ETICA



Municipalidad de

CURACAVI

(5/{1’# tew, los Kualees

]f'r*n// de li Oliilenos ¥ Pf (';fffm Pruro

II. INTRODUCCION

Como funcionarios publicos municipales tenemos la obligacion de mantener una conducta
funcionatia intachable y un desempefio honesto y leal a nuestra funcién o cargo, siempre con
preminencia del interés general por sobre el particular, y es justamente, en virtud del compromiso
que hemos asumido en nuestro actuar, es que hemos decidido recoger los lineamientos que nos
guian en un solo texto. El presente Codigo de Ftica, tiene por objeto dar a conocer los valores
que rigen a la Tlustre Municipalidad de Curacavi, representada por el valor del compromiso, el
respeto, la probidad, la transparencia y la calidad de atencién. Dichos valores reflejan nuestro
actuar y labor para con la comunidad de Curacavi, y explican cémo las cualidades que valoramos
nos ayudan y gufan en la labor que desempefiamos dia a dia, siendo una orientaciéon para la toma

de buenas decisiones y una pauta para resolver asuntos que podrian implicar posibles dificultades.

PROPOSITO DEL CODIGO DE ETICA MUNICIPAL

El propésito de nuestro Cédigo de Ftica es plasmar, comunicar, difundir y poner en
practica los valores que guian el actuar de un funcionario municipal, los cuales conforman los
cimientos éticos que orientan y guian el ejercicio de cada una de nuestras funciones. Contando
con un solo documento que materialice los estandares éticos de la Municipalidad, creando

uniformidad en los lineamientos que nos encaminan y en el procedimiento a aplicar.

DESTINATARIAS Y DESTINATARIOS:
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El presente Codigo de Etica, esti dirigido a todos los funcionarios de la Ilustre
Municipalidad de Curacavi, independiente de su calidad juridica, cargo o jerarquia (codigo del
trabajo, planta, contrata y prestadores de setvicios a honoratios).

¢Quién es funcionario publico? \

Es todo aquel que desempefie una funcion publica en la Municipalidad,
independiente su calidad juridica ya sea de planta, contrata, codigo del
trabajo u honorarios.

- 2

METODOLOGIA DE ELABORACION

La metodologia utilizada para la creacion de este Codigo de Etica consistié en un proceso
planificado de reuniones las que fueron realizadas todos los martes por un periodo de 4 meses
continuos. De las asambleas fueron participes funcionarios municipales de varias unidades,
jefaturas y directores. La dinamica implementada se configuro bajo el liderazgo de un relator, que
establecia el topico a tratar, el que fue abordado de forma tedrica y practica, para luego desarrollar
dinamicas grupales con todos los asistentes. A modo ejemplar: el relator explica a los asistentes
qué es una misién y vision institucional, luego de entendido el concepto, se procede a separar a
los asistentes en diferentes grupos para que estos dialoguen y logren un consenso sobre la misién
y vision de esta entidad edilicia. La deduccion arribada por cada uno de estos grupos es expuesta
a todos los asistentes y se unifican critetios. Finalmente se expone a los asistentes la conclusion
definitiva para que estos den su aprobacion.

Este proceso fue aplicado en varias de las materias contenidas en este Codigo, pues el
trabajo colaborativo fortalece las ideas y las transforma en colectivas permitiendo que todos los
funcionarios se sientan participes de la elaboracién y del contenido del codigo y lo puedan utilizar
como guia y apoyo en el desempeno de sus funciones municipales.
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III. MISION, VISION Y VALORES SIGNIFICATIVOS DEL
MUNICIPIO

VISION:

Somos una organizacion publica orientada al desarrollo integral y a la satisfaccion de las
necesidades de los habitantes de la comuna, a través de una gestion moderna e innovadora, proba,
eficiente y eficaz, con énfasis en la prestacion de servicios de calidad, en un ambiente ecologico,
sustentable, inclusivo, moderno, cercano y respetuoso de las tradiciones y de la identidad rural,
agricola y turistica.

MISION:

Ser una Municipalidad que entrega servicios con altos estandares de calidad a la
comunidad, por medio de una gestion innovadora, eficiente y eficaz, que le significa ser
reconocida como una comuna lider, con vocacién rural y turistica, destacada a nivel nacional e
internacional por su modelo de desarrollo sustentable, por su identidad, tradiciones y cultura, con
un entorno inclusivo, seguro, innovador y amigable con el medio ambiente.

VALORES SIGNIFICATIVOS DEL MUNICIPIO:

e Compromiso: Estamos altamente comprometidos en transmitir y promocionar de
forma permanente la mision, la vision y los valores que rigen nuestra institucionalidad
entre las funcionarias y funcionarios. Impulsando un desempeno laboral de excelencia de
nuestros trabajadores, tanto de forma individual como en equipo.

Fomentamos relaciones de respeto, reciprocidad y colaboracién entre el
municipio y sus trabajadores, entre la Municipalidad con la comunidad de Curacavi, como
también de esta Municipalidad con los demas agentes intervinientes, como instituciones

gubernamentales, proveedores y otros.

e Respeto: Nuestra Municipalidad promueve el respeto entre todos sus integrantes,
instaurando y fomentando un trato igualitario, sin prejuicios, digno, tolerante y empatico,
que nos permita desarrollar un ambiente laboral saludable y de integridad entre las
funcionarias y funcionarios. Valoramos y apreciamos los diversos puntos de vista, las
habilidades y competencias para desempefiar las funciones encomendadas a los
trabajadotes, calificando la calidad del trabajo encomendado, sin ningun tipo de prejuicio,

parcialidad o forma de discriminacién. En este sentido, rechazamos cualquier forma de
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discriminacion basada en género, raza, orientacion sexual, creencias religiosas o de culto,

ideologias politicas, o cualquier otra.

Probidad: Las funcionarias y funcionarios municipales sean estos de planta, contrata,
honorarios o Cédigo del Trabajo, en el ejercicio de su funcién deben observar una
conducta funcionaria intachable y un desempeno honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular, evitando en todo momento, que sus
pretrogativas o esferas de influencias se proyecten en su actividad particular, aun si la
posibilidad de que se produzca un conflicto sea solo potencial.

Esta entidad edilicia actia con objetividad y respeto al principio de probidad
consagrado en la legislacién en todas las actividades que efectia, en las decisiones que
adopta y en los actos administrativos que emite.

Transparencia: La funcién publica municipal la ejercemos con la voluntad
permanente de decidir abiertamente, permitiendo que los ciudadanos conozcan las
decisiones adoptadas, sus fundamentos, razones y el como son ejecutadas; en este sentido,
tenemos un fuerte compromiso con hacer entrega de una informacion clara, completa y
fiable, en los plazos establecidos y no divulgando informacion reservada, dando asi pleno
cumplimiento a la Ley de Transparencia.

Nos empefiamos en dar a conocer nuestra funcién como municipio, la funcién
que llevan a cabo los funcionarios y funcionarias, y el cémo influye cada una de nuestras
gestiones en la calidad de vida de la comunidad, contribuyendo de esta forma a que
nuestros ciudadanos estén mstruidos, fortaleciendo y consolidando el vinculo entre la

ciudadania y el municipio.

Calidad de atencién: Como municipio estamos comprometidos en satisfacer de
manera eficaz y eficiente las necesidades de la comunidad local, teniendo como objetivo
el mejorar la calidad y oportunidad en la atenciéon a todos los vecinos y vecinas,

haciéndolos participe del desarrollo social, econoémico, cultural y ambiental de la comuna.
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IV. COMPROMISOS INSTITUCIONALES

COMPROMISOS DE LA MUNICIPALIDAD CON SUS FUNCIONARIAS Y
FUNCIONARIOS:

1.

Relacion de respeto entre funcionarios y con las jefaturas: En nuestra Municipalidad
se promueve un ambiente laboral profesional, positivo, integro e inclusivo, donde todos
los funcionarios son tratados con respeto y dignidad. Reconocemos y valoramos la
diversidad de cada uno de nuestros integrantes, propiciando un ambiente laboral
saludable, basado en el buen trato, la empatia y el compafierismo entre los funcionatios/as
y con las jefaturas, asi como también con los usuarios y quienes nos presten servicios
externos.

Nos responsabilizamos como funcionarios a tener una conducta activa en la mantencién
de un ambiente laboral basado en el profesionalismo y el respeto, para ello, nos
comprometemos en plantear nuestras inquietudes frente a conductas que podamos
observar como irrespetuosas, discriminatorias o que atenten contra la dignidad, con el
objetivo de poder tomar medidas correctivas a tiempo, propiciando a la conservacion de
un ambiente laboral saludable.

» Un compariero de otra direccion me contd que lodas las manana su jefe le pide que le
compre desayuno y se lo deje en el escritorio, le dije que eso no era parte de sus funciones, por
lo que no correspondia que se lo ordenaran. Me comentd que preferia no hacer ningin
conflicto ya que leva anos haciéndolo y que en una oportunidad le dijo a su jefe que no lo
haria mds, pues no le correspondia, pero él le dijo que no hiciera problemas con pequenieces.
Conversamos para gue denunciara, y denuncio ante una jefatura superior, no volviendose a
repetir la solicitud de favores personales.

EJEMPLO

Rechazo a la discriminacion: Nuestra Municipalidad respeta y valora la diversidad de
todos sus funcionarios, esforzandonos en mantener y asegurar un entorno laboral
inclusivo, que refleje la diversidad de todos sus integrantes. Por tanto, rechazamos
cualquier forma de discriminacién basada en género, edad, lugar de origen, discapacidad,

otientacion sexual, raza, creencias religiosas o de culto, ideologias politicas, entre otras.
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* Un integrante del comité evaluador para una nueva contratacion, le preguntd a una de las

entrevistadas, si es gue piensa lener hijos en el corto plago. En dicho momento es interrnmpido
por otro de los integrantes del comité entrevistador, guien le explica que su pregunta es tlegal y
discriminatoria, por lo cual, le piden disculpas a la entrevistada, y continua con la evaluacion de
la candidata.

EJEMPLO

Rechazo al acoso sexual: Nos oponemos a cualquier tipo de acoso sexual, entendiendo
por tal, el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos
de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenace o perjudique su
situacion laboral o sus oportunidades de empleo.

El acoso sexual puede involucrar a personas del mismo o distinto género, y puede ser
realizado por distintos medios, por ejemplo, mediante contacto fisico, correos, mensajes,
WhatsApp, entre otros.

Vs

» Mi compariero siempre nos saluda de forma muy afectuosa, con un abrago "muy apretado”, le
comentamos con nuestras colegas que nos incomodaba tal efusividad, por lo que nuestro colega se
discnlpd en forma inmediata y no volvio a ocurrir.

o Siempre mi jefe me pide que me quede muy por sobre mi jornada laboral, momentos en lo que
aprovechaba para invitarme a salir. En muiltiples ocaciones le dije que no estaba inferesada, por lo que
noté que empesd a derivarme tareas al término de mi horario de salida para que nos guedaramos a
solas, y seguir insistiendome con sus proposiciones. Presenté mi denuncia, y no se han vuelto a repetir
estas situaciones.

EJEMPLO

4. Rechazo al acoso y maltrato laboral: El acoso no tiene cabida en un entorno de trabajo

basado en el respeto y el buen trato, v no sera tolerado por esta entidad edilicia. Se
entiende por acoso laboral, todo acto o conducta que implique una agresién u
hostigamiento reiterado, ejercido por el empleador o por uno o mas trabajadores, en
contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para
el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o petjudique
su situacién laboral o sus oportunidades de empleo. Por regla general, el acoso implica
una sucesion de hechos realizados en forma reiterada, sin embargo, un unico incidente
puede considerarse como acoso laboral, siempre que sea lo bastante grave como para

repercutir de forma significativa en la persona o en su entorno laboral.
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Entenderemos por maltrato laboral, cualquier conducta abusiva, realizada por cualquier

medio, que pueda atentar contra la dignidad o integridad fisica o psicolégica de una
persona, poniendo en peligro su estabilidad laboral y las condiciones adecuadas de

empleo.

# '/-7

* Nuestra jefatura constantemente ignora a nuestro compariero, no le designa labores, y cuando lo hace le

deriva tareas de menor importancia, lo aisla del grupo y no lo hace parte de las reunidnes y proyectos.
E/ pidid una reunion con el objetivo de aclarar sus funciones, Jya que se sentia poco valorado, a lo que
¢lla contestd que como jefatura podia derivar lo que quisiera, ademds que no confia en sus
competencias. Conversamos con nuestro comparero para que rea/zzaramos la demuncia, ademds que al
mejorar la relacion laboral gue mantiene con la jefatura, mejoraria nuestro entorno laboral en general.

o Mis comparieros de trabajo de forma reiterada hacen comentarios relacionados con mi aspecto fisico y
o,

mis rasgos, burlindese permanentemente y delante de lodos mis compaiteros de Departamento,
haciéndome sentir humillada y denostada. 1es pedi encarecidamente que dejaran de realizar este tipo
de comentarios, pero siguieron realizdndolos. Decidi hacer la denuncia, ya que no permitiré que sigan
naturalizando su comportamiento.

EJEMPLOS |

5. Reconocimiento del buen desempefio de las funcionarias y funcionarios:

Promovemos la excelencia en el desempefio de las funciones laborales, reconociendo en
forma explicita cuando nuestros trabajadores realizan un buen trabajo, sea realizado en
forma individual o grupal. Para ello, motivamos en forma constante a nuestros
colaboradores por medio de diversos reconocimientos, tales como: Agradecimientos y
felicitaciones publicas o por escrito, una justa evaluacién de desempefio y la consignacion

de anotaciones de mérito, entre otras.

=

 Mi superior me felicitd, pues ha recibido constantes agredecimientos de los usuarios que atiendo, quienes
le han indicado gue he sido muy amable, clara y con buena disposicion en la atencion. Me agradecid la
gestion, molivandome a seguir con esta conducta y seiialdndome que serd considerado en la evaluacion a
i desemperio.

EJEMPLO o

6. Promocion y apoyo al desarrollo de nuevas habilidades y conocimientos de las

funcionarias y funcionarios: Como Municipalidad estamos muy comprometidos con el

desarrollo personal de cada uno de nuestros colaboradores, apoyando y promoviendo la
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adquisicion de nuevas habilidades, las cuales puedan ser utiles en el crecimiento y

fortalecimiento de los equipos de trabajo y consecuencialmente son un apoyo para el

cumplimiento y satisfaccion de las necesidades de la comuna.

» Mi compariera me comentd que la Municipalidad, con el objetivo de desarrollar y fortalecer los
liderazgos de las jefaturas, realizd cursos de capacitaciin dictados por profesionales especializados, lo
gite me parecid mu) favorecedor ya que mejorard la gestion y desarrollo de nuestro equipo de trabajo.

EJEMPLO

7. Trabajo colaborativo y en equipo: Promovemos un entorno laboral cooperativo,

donde el conocimiento y la experiencia sean compartidos entre todos los colaboradores
del municipio, con el objetivo de cumplir y satisfacer las necesidades de la comunidad de

Curacavi. Para ello, promovemos los liderazgos positivos, motivadores y efectivos, que

refuercen las habilidades relacionales, la convivencia dialogante y el trabajo en equipo.

B ¥

* Me incorporé hace muy pocas semanas al muncipio, y he tenido algunas dudas sobre el funcionamiento de
los otros Departamentos y el como éstos nos colaboran. 1e he manifestado en varias oportunidades estas
dudas a mis colegas, quienes me responden con monosilabos y de manera evasiva, no queriendo dar
respuesta a ninguna de mis dudas. Le pedi ayuda a mi jefatura quien decidio realizar una reunton para
Jortalecer el trabajo colaborativo y en equipo, explicindoles la importancia de compartir nuestras
experencias con Jos colegas, pues fortalece las relaciones entre nosotros, permitiéndonos ejecutar un buen
z‘rabcyo como equipo, mejorar resultados y optimizar los tiemipos Yy, en consecuencia prestar un buen

servicio a la comunidad.

EJEMPLO

Redes sociales: Como municipio, somos conscientes de la creciente presencia de las
Redes Sociales en nuestras vidas, siendo éstas de gran utilidad para servir a los fines
insttucionales, pues nos permiten informar con gran celeridad y eficacia. Por ello,
estamos comprometidos con su buen uso, utilizando la red social institucional como via
de comunicacién directa con nuestros habitantes, con el objetivo de difundir las
actividades y acciones directamente relacionadas con la consecucién de las funciones
municipales. Asimismo, reconocemos que no es adecuado el uso de redes sociales durante

la jornada laboral.
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o Colesa, ;Te enteraste gue la cuenta pablica municibal serd participativa? Hoy el Facebook de la
LOd N : g P : i P : 24
Municipalidad piiblicd que la cuenta priblica serd participativa y que podremos verla desde nuestra casa,
por medio de un link que piiblicardn.

EJEMPLO |

COMPROMISOS DE LAS FUNCIONARIAS Y FUNCIONARIOS CON LA
MUNICIPALIDAD

1. No emplear bienes de la instituciéon en provecho propio o de terceros: Estamos
comprometidos con el buen uso de los recursos que nos provee la Municipalidad,
haciendo un uso correcto, responsable y adecuado de ellos. Siempre tenemos presente
que son bienes publicos, y por ello se les debe dar un uso eficaz y efectivo, primando el
interés general por sobre el personal. Por ello, como equipo de trabajo, mantenemos

medidas tendientes a su cuidado y buen uso.

’/’ —‘\x_‘.

» E/ otro dia vi como mi compariero de Irabajo que tiene a su disposicion un vehiculo municipal para
gfercer sus funciones laborales, utiliz el vebiculo para fines personales, yendo a buscar a sus hijos al
colegio y luego, lo guardd en su casa para utilizarlo al dia siguiente. Le comenté que no corresponde
gue utilice bienes piiblicos para la satisfaccion de sus necesidades particulares, pues el vehiculo le fue
otorgado exclusivamente para satisfacer y dar cumplinmiento a las necesidades comunales y no propias.

Se comprometid a no volver a realizar dicha conducta, y gue seria responsable y cuidadoso con el uso
del vehicutlo.

 E/ otro dia vi, gue un compariero de trabajo lava su anto en dependencias municipales, nfilizando al
efecto, los bienes que la Municipalidad destina para los vehiculos propios. Le comenté a la jefatura y
no volvid a ocurrir.

» Noté gue mi colega que trabaja_y estudia por las noches, imprimié una gran cantidad de apuntes y
libros en la impresora de nuestra Direccion, le indigué que no volviera realizar dicha conducta, ya
que mal utiliza los bienes municipales que no le son oforgados para satisfacer sus propias necesidades.
Me explici que fue una conducta excepcional, ) se compromelio a no volver a realizarla,

EJEMPLO

2. Correcto uso de la jornada laboral y del personal municipal: Utilizamos la jornada
laboral exclusivamente en desempenar nuestro trabajo, evitando ocupar parte de ésta en
actividades personales. Por ello, nos comprometemos en un cotrecto uso de nuestra
jornada de trabajo, siendo puntuales, cumpliendo con nuestro horario de colacion y no
realizando tareas con fines particulares dentro de la jornada laboral, con excepcion de los

petrmisos previamente convenidos.

n
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* Estoy terminando de cursar un diplomado, y para egresar, me exigen redactar una monografia, como sé

gue no alcanzgaré a entragarla a liempo, solicité a i jefe un dia administrativo, asi no hago mal uso de
wii jornada laboral y culmino con éxito mi diplomado.

* Hace unos dias noté que mi companera de frabajo, pasa gran parte de su_jornada laboral, revisando
sus redes soctales y cotigando por internel sus vacaciones, le comenté que no correspondia que utilizard
su horario de trabajo en asuntos personales, y que ademds, nos atrasa como equipo en el cumplimiento
de las metas colectivas.

* L/ otro dia vi, gue unos compasieros de trabajo salen a colacion 20 minutos antes del horario fijads.
Denuncié esto a mi jefatura y no volvid a ocurrir.

» Me encomendaron realizar labores en la comuna de Santiago junto a un grupo de colegas. Cunando
Jfinalizamos el cometido llamé al Chofer para que nos viniese a buscar y todos me pidieron que azin no
lo haga, cuando consulté el por qué, me dijeron que esperara unos minutos mds para comprar articulos
personales en un mall. Consideré no apropiada la peticion por lo que decidi llamar al chofer y volver a
mi lugar de trabajo.

EJEMPLO

3. Conflictos de interés: Es responsabilidad de todos, preservar nuestra Municipalidad

libre de perjuicios o detrimentos que puedan emanar de conflictos de intereses, sean estos

reales o aparentes. Como funcionarias y funcionarios municipales, evitaremos cualquier

situacion en que nos veamos directa o indirectamente beneficiados por un tercero, asi

como también situaciones que implique la posibilidad de beneficiar a otro, en el marco de

las funciones que desempefiamos y en desmedro del interés publico. Cualquier

colaborador de la Municipalidad, que enfrente un conflicto de interés debera informar a

la brevedad a su jefatura directa, absteniéndose e inhabilitindose del proceso o decision.

* M: hijo se titnlo recientemente de contador anditor y le pedi al Director de Finanzas que intercediera en
su contratacion. Este me indico, que actualmente estaba priblicado un concurso gue buscaba Ingenieros
comerciales, contadores anditores y carreras afines, por lo que debia enviar sus antecedentes y participar
del proceso junto con todos los demds postulantes, y gue serd evaluado conforme a sus méritos al igual

que todos los demds candidatos.

* Me tocd formar parte de la comision evaluadora de una licilacion, y enire los oferentes se encuentra mi

primo. A pesar de tener la seguridad de que realizaria un buen trabajo en el caso de ser contratad,

manifiesté en forma inmediata mi intencion de abstenerme de participar en la decision, pues sé que

immplicaria un potencial conflicto de interés.

» E/otro dia, nos enteramos que la pareja del Asistente Social es candidata a concejal, y vimos que ésta
lo acompara a realizar las visitas domiciliarias en periodos de elecciones. Ante lo expuesto decidi

denunciar esta situacion y no volvid a ocurrir.
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Rechazo al trafico de influencias: Nos comprometemos y aseguramos que nuestras

decisiones y actuaciones no seran tomadas en atencién a presiones o influencias de
cualquier naturaleza que afecte la libertad, imparcialidad, objetividad y un trato justo e
igualitario. Los funcionarios nos comprometemos en no utilizar nuestro cargo para ejercer
influencias en obtener una decision favorable a nuestros intereses o en beneficios del

interés de familiares o terceros.

* Desemperio mis labores profesionales en el Juzgado de Policia Local, y recibi una llamada de un
Juncionario municipal para que intercediera en una multa que le habian cursado. Le comenté que no
corresponde su solicitud y que es incorrecto que ejerza influencias por ser funcionario municipal, por lo
que debe concurrir al Juzgado dentro del plazo estipulado en la citacion, como cualguier persona que le
cursan una infraccion.

* Participé en la comision redactora de una Base de Licitacion, y un vecino del sector que ya ha
participado en licitaciones anteriores, nos empiesa a consultar sobre la Licitacion que prontamente serd
publicada. Le explico que esta informacion tiene el caracter de reservada y que lamentablemnte no es
posible aclarar sus dudas en este momento, pues debe esperar a que las Bases sean publicadas en la

pdgina de Mercado Piibizco.

EJEMPLO |

Dar un correcto uso a la informacién municipal: Como funcionarios municipales, nos
comprometemos a que la informacién que tenemos acceso en virtud de nuestro cargo
serd tratada y utilizada con respeto, responsabilidad y reserva, no siendo utilizada para
fines personales ni en beneficio propio o de terceros. Nos comprometemos a no revelar
informacién a funcionarios que no tengan relaciéon con el asunto tratado, asi como

tampoco a personas ajenas al MuNicipio.

13
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* Tuve gue participar en la investigacion de un sumario administrativo de un funcionario que es parte de
otra Direccion y teniendo acceso a los documentos recopilados. Sus comparnieros me preguntaron en
innumerables oportunidades sobre los detalles del sumario para saber por qué serd sancionado su
colega, a lo que re@ondz gue no corresponde divulgar dicha informacion pues no me compete, es parte de
un proceso que azin estd siendo investigado, y que lampoco podemos asegurar que serd sancionado, no
correspondiendo realizar juicios antes de tiempo.

* Revisando mis redes sociales descubri que habian comparneros gue publicaban fotografias de documentos
de Irabajo y se podian viswalizar datos personales de beneficiarios de programas soctales, por lo que
decidi denunciar esta situacion y no volvi a ocurrir.

* Revisando las redes sociales como ""Curacavi Datos" me di cuenta que se publican videos a los cuales
solo tiene acceso el personal mumﬂpaf que lrabaja revisando las cdmaras de vigilancia. Decidf
denunciar esto ante su superior jerdrguico y no volvid a ocurrir, entiendo por lo demds, que son datos
sensibles gue afecta a las personas.

EJEMPLO |

COMPROMISOS CON LOS USUARIOS, PROVEEDORES Y ORGANISMOS DEL
ESTADO:

1. Rechazo a la solicitud o aceptacion de presiones, regalos, invitaciones, o pagos
indebidos: Rechazamos totalmente la aceptacioén o solicitud de regalos, invitaciones,
pagos o beneficios de cualquier tipo, con el fin de que nuestros procesos y tomas de

decisiones sean objetivos e imparciales, y no nos veamos comprometidos con terceros.

pa SN

* En un proceso de Licitacion Priblica una empresa interesada en participar en proceso de adguisicion,
me viene a visitar trayéndome regalos e invitaciones a almorzar, incluso, me ofrecieron un vigje. Le
expligué que era muy generoso y amable de su parte, pero que nuestros conductos infernos no nos
permiten recibir ningiin tipo de regalo, invitacion o viaje, pues puede generar alguna duda de nuestro
accionar como funcionarios municipales.

EJEMPLO |
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Rechazo al soborno y cohecho: Ser funcionaria o funcionario municipal implica una

gran responsabilidad en la toma de decisiones en beneficio de la comunidad, decisiones
que deben ser en beneficio del interés general y no personal. Por lo cual, rechazamos en
su totalidad el sobotno, entendido como el delito que comete un particular que ofrece o
consiente dar a un empleado, un beneficio econémico indebido para que éste ejecute un
acto de su cargo, lo omita, infrinja sus deberes, e¢jerza influencia o cometa un delito
funcionario. Rechazamos también, el cohecho entendido como el delito que comete un
empleado publico que solicita o acepta recibir un beneficio econémico indebido para
ejecutar o por haber ejecutado un acto que es propio de su cargo, por omititlo, por

infringir sus deberes, por ejercer influencia o cometer un delito funcionario.

» Hace unos dias, mientras desemperiaba mis funciones en la Direccion de Obras Municipales, un

usuario me ofrecid contratar y pagar para ayudarlo en el estudio y ejecucion de sus planos para que sean
aprobados por la Municipalidad. Le informé que como funcionario municipal no corresponde qie
intervenga en forma particular en la ejecucion o revision de la documentacion gue debe ser aprobada por
esta entidad edilicia. Por lo que le aconsejé contratar a un profesional técnico del drea, al no poder

ofrecerle mis servicios.

* Mientras tomaba las pruebas establecidas para otorgar licencias de conducir; don Pedro, un vecino en

edad avanzada, me dice que tiene temor de reprobar las pruebas por lo gue me ofrece dinero para que
omita la evaluacion. Le explico gue su conducta no corresponde y que debe ser evaluado bajo los mismos

pardmetros que los demds examinados, y que ademds las pruebas establecidas son en beneficio suyo y de
la comunidad en general.

EJEMPLO |

3. Transparencia en la entrega de la informacién: Estamos comprometidos en mantener

habilitados y actualizados los canales de consulta y de acceso formal a la informacién,
dando cumplimiento a lo estipulado por la Ley de Transparencia, para que cualquier
ciudadano pueda acceder o realizar requerimientos de informacién piblica, dandole
respuesta dentro de los plazos establecidos, a excepcion de aquellas que por ley son
reservadas.
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o El funcionario a cargo de las solicitud de transparencia, me solicita por escrito que le envie los ingresos
recibido por concepto de patentes comerciales en el primer semestre del ano 2019. Le respondi que no era
posible enviarle dicha informaciin ya que actualmente estoy sobrecargada de tareas, tengo mucho trabajo
acomulado, y gue las solicitudes de transparencia me atrasan de mis funciones diarias. E/ funcionario,
me explica que es trascendental cumplir con las solicitudes de transparencia ya que es un mandato legal,
Y ademas, es un derecho de toda personas el poder solicitar informacion que es piiblica, lo cual contribuye
a la confianza de la cindadania en las instituciones. Comprendz la importancia de la solicitud y colaboré
con la elaboracion de la respuesta dentro de los plazos establecidos.

EJEMPLO

4. Relaciones transparentes e igualitarias con proveedores: Estamos comprometidos

en mantener y promover una mejora constante en los procesos de compras publicas,
dandole un buen uso a la plataforma de Mercado Publico, asegurando un trato igualitario

a todos los oferentes que participen en nuestras licitaciones, las cuales seran publicadas

con utilizacién de un lenguaje claro y sin discriminacion arbitraria.

* Me solicitaron la redaccion de una base de licitacion, al revisar el servicio que solicitamos decidi

redactarlas con requisitos muy especificos para que sean pocos los proveedores que puedan postular, y asi

mi amigo tenga grandes posibilidades de adjudicar. Con el paso de las horas, decidi cambiar la redaccion,

_ya que claramente seria una licitacion dirigida o arbitraria, pues, pocos o solo un proveedor cumpliria con
los requisitos, incumpliendo con la normativa que regula la materia e infringiendo mis valores como
[funcionaria municipal.

EJEMPLO |

5. Rechazamos el fraude al fisco: Estamos altamente comprometidos con desempenar

nuestras labores en base a los valores que guian nuestro proceder institucional, por lo cual
rechazamos totalmente cualquier delito que cometa un funcionario o funcionaria que
defrauda o consiente en que se defraude al Estado, a las Municipalidades o a los
establecimiento publicos de instruccién o de beneficencia, sea originando pérdidas o

privandoles de un lucro legitimo, en operaciones que intervienen por razén de su cargo.

N

* Finalizado un proceso de reparacion de unas escuelas, el Inspector de Obra debia fiscalizar que se
hubiere cumplido con la ejecucion de la reparaciones tal como fue senalado en las Bases de Licitacion y
en el contrato. Mi colega fue a corroborar dicha situacion, y emitio acta informando gue la obra estaba
correctamente ejecutada y gue se procediera al pago. Sin embargo, al concurrir a la escuela, era
completamente evidente qgue la obra estaba a medio lerminar, faltando reparaciones esenciales
establecidas en su contrato. Por tanto, realicé la denuncia correspondiente, para que fuera investigada la
Situacion.

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CURACAVi « CODIGO DE ETICA
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COMPROMISOS CON EL MEDIO AMBIENTE:

Somos conscientes de la degradaciéon ambiental actual y la importancia en el cuidado
activo del medio ambiente, y para ello fortaleceremos dia a dia la gestion en la participacion
ciudadana, creando mecanismos efectivos de contribucidén con el cuidado al medio ambiente.
Como municipalidad estamos comprometidos en fomentar el cuidado del medio ambiente,
trabajando en educar, promover y masificar conductas responsables en su cuidado, avanzando
para ello, en la modernizaciéon de nuestros procesos, los cuales nos permitan progresar

efectivamente en el cuidado y protecciéon del entorno.

Para el cumplimiento de este compromiso, contamos con diferentes contenedores de
reciclaje, los cuales permiten separar los residuos, y asi sea reciclado todo lo que podamos darle
una segunda vida. Asi también, incitamos a que nuestros colaboradores tengan habitos que
repliquen en forma constante, por ejemplo, imprimir solo lo estrictamente necesario y cada vez
que se pueda se imprima a dos caras, promovemos que los funcionarios apaguen las luces,
computadores y ventiladores al salir a colacién y al terminar su jornada, entre otras acciones.
Estamos transitando un proceso de fortalecimiento continuo, concientizando a nuestro personal

y a la comunidad en el cuidado del medio ambiente, para que sean personas activas en esta labor.

V. CONSULTAS:

Ante dudas o consultas, sobre situaciones o hechos particulares que cualquier funcionario
detecte en el cumplimiento de sus funciones, podra realizar las consultas que estime necesario, a
efectos de comprobar si su actuar o el de un compafiero se encuentra conforme. El alcalde de la
Municipalidad de Curacavi, al momento de ser aprobado y publicado este manual o dentro de 10
dias, debera designar, mediante un Decreto Alcaldicio, quien sera el responsable de contestar las

consultas que se originen.

El procedimiento establecido para las consultas permitira a los funcionarios y funcionarias,
efectuar preguntas relacionadas al contenido del c6digo de ética, o consultar sobre alguna
conducta sufrida o presenciada, que nos genere un conflicto ético o que dudemos sobre si

implica una vulneracion a este codigo.

:Cual es el procedimiento?: Podras realizar las consultas al cotreo que se designara al
é q 2
efecto, con el asunto “consulta”, y deberas realizar una narracién clara de los hechos, para que
sea analizado por dicho funcionario, y dé una respuesta a ti pregunta.

¢Cual es el plazo?: El plazo para contestar tus dudas es de 5 dias habiles, desde que es
recepcionada.

17
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El funcionario encargado no podra revelar la identidad de quienes realizan consultas, ni el

contenido de éstas, informacién que sera tratada como confidencial. Dicho funcionario arriesgara
una sancién administrativa en el caso que devele o divulgue esta informacién, siendo remitidos
los antecedentes al alcalde para que instruya una investigacién sumaria O un sumario

administrativo, segin corresponda.

* Podras sultar las dudas :
I e * Recuerda que tu identidad y

tengas al COrreo: s
consultascodigodeetica@muni i el COﬂtCﬂde de la cor_n«ulta
cipalidadcuracavi.cl, o al correo | d Cual es el plazo son datos conﬁdenc:al'?:s,
del funcionario Jorge Echeverda | que tienen para a:irleyga‘ndo' U-i'laﬁ1 sancion
Mejias, con ¢l asunto "consulta” y ; ! administrativa ¢l funcionario
deberas realizar una narracién contestar mi que devele o divulgue dicha
clara de los hechos. . consulta? ; | informaci6n.

N Observé v vivi una

conducta —quc podtia *El plazo es de 5 é Lli} tercero ajeno
vulnerar lo dispuesto dias hibiles podria tomar

: L contados desde que conocimiento de mis
Pon Codigo es  recepcionada Yo :
CQUE PUEDO con consulta. COMSUITAS:

HACER ?

VI. DENUNCIAS:

En el caso que la funcionaria o funcionario tome conocimiento de hechos, acciones u
omisiones que entren en conflicto con este codigo o la legislacion nacional vigente, sea como
afectado o como testigo, tendra la obligacién de realizar la denunciar por medio de un formulario
anexado a este codigo el cual se encontrara disponible en la pagina web municipal o lo podra

solicitar enviando un correo electrénico el cual se designara como lo indica el capitulo V.

¢Ante quién denuncio?: Podris denunciar de forma an6nima, ante el funcionario que el
alcalde designe mediante decreto Alcaldicio, quien deberi analizar el mérito de los hechos
relatados, examinando si éstos vulneran el contenido fijado por este codigo y las leyes aplicables
al caso. En el caso que los hechos si sean vulneratorios, serin remitidos los antecedentes al alcalde
para que instruya una investigacién sumatia o un sumario administrativo, segin corresponda.

¢Como denuncio? Para denunciar, deberis completar el formulario anexado a este
Cédigo, el que también podras descargar de la pagina web institucional o solicitatlo al correo del

Cédigo de Etica, en el caso que lo consideres necesario. Se debera entregar dicho formulario al
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funcionario designado por el alcalde, quien tendra la obligacion de analizar los antecedentes

relatados, y en el caso que consideren que son constitutivos de vulneraciones a este codigo y la
normativa atingente al caso, tendra el plazo de 5 dias habiles para remitir los antecedentes al
alcalde, contabilizados desde que es ingresada la denuncia. Se debe hacer presente que dicho
encargado, silo considera apropiado, podria solicitarte mas antecedentes para fundamentar mas

la denuncia.
¢Cuales son los plazos?

Existird un plazo de cinco dias habiles para dar respuesta a las solicitudes o consultas. En
el caso que se considere que los hechos no contravienen lo dispuesto por este Codigo y de las
normas que nos regulan, se le contestara con las razones que funden dicha negativa, y en el caso
que si implique una vulneracién, se le informara que los antecedentes fueron puestos en
conocimiento del alcalde, quien instruird una investigacion sumaria o un sumario administrativo,

segun corresponda.

El funcionario ante quien fue realizada la denuncia no podra revelar la identidad de quienes
denunciaron ni el contenido de éstas, informacién que sera tratada como confidencial. Dicho
funcionatio arriesgard una sancion administrativa, en el caso que devele o divulgue esta
informacién, pudiendo ser objeto de una investigacién sumaria o un sumario administrativo. Lo
antetiot, sin petjuicio de que dicha informacién pueda ser solicitada por alguna autoridad, por
ejemplo, el Ministerio Pablico o el Poder Judicial, cuando dichos hechos constituyan delito y
deban ser investigados por la entidad competente, en cuyo caso sera entregada la totalidad de la

informacién para que sean realizadas las diligencias solicitadas por el Ministerio Publico u otra

entidad.
¢ Ante quién ¥

(*Por medio del formulario ( denuncio? (+Si dicha persona considera )
anexado a este codigo. El que | 3 que los  hechos  son
podris  solicitarlo  al  mail: ePodris denunciar ante el | vulneratorios a lo establecido
consultascodigodeetica@munici encargado del cédigo de en este Codigo, tendrd el
palidadcuracavi.cd o descargarlo &tica mediante el plazo de 5 dias habiles para
en la pagina web municipal. formulario designado. z:;i]fjiz los antecedentes al

e ¢ COmMo denuncio?

¢ Existen plazos?
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VII. PROCEDIMIENTO ESPECIAL APLICABLE A CASOS DE DENUNCIA
DE ACOSO LABORAL O SEXUAL.

Objetivos: El presente procedimiento de denuncia del acoso laboral y sexual se establece con
el propdsito de formalizar, instruir y declarar los protocolos a seguir cuando se enfrentan
situaciones de maltrato, acoso laboral y sexual, constituyendo a su vez, un mecanismo de control
dentro de la mstitucion, con la finalidad de generar las condiciones de respeto y buen trato al
mterior de la Municipalidad, poniendo a disposiciéon todos los instrumentos adecuados para asistir
a las personas que tienen algun tipo de relacion laboral con la institucion, cualquiera sea su calidad
juridica, en caso de que sufran alguna situacién que signifique una accién contra su dignidad,
entregando facilidades para que realicen las denuncias en forma oportuna y apropiada a través de
procedimientos que establezcan las condiciones para la denuncia y su tratamiento. De esta
manera, generando ambientes laborales basados en el respeto, buen trato y la proteccién de
derechos fundamentales y adoptar medidas destinadas a mantener un ambiente laboral saludable,
cimentado en el respeto y dignidad personal.

Ampito de aplicacion: El presente procedimiento de denuncia del acoso laboral y sexual es
aplicable para todas las personas que tienen algin tipo de relacién laboral con la mnstitucién,
cualquiera sea su jerarquia, calidad juridica y/o tipo de contratacién.

Marco conceptual: En este punto es necesario definir los conceptos de acoso laboral y
sexual, asi comprender cuando nos encontramos frente a una situacion de este tipo para iniciar el
procedimiento de denuncia, con el propésito de eliminar todas las practicas que vulneren la
dignidad humana en la organizacién e instaurar el respeto y proteccion de los derechos
fundamentales destinadas a mantener un ambiente laboral sano y digno.

a) Acoso laboral: El articulo 82 letra m) de la Ley N°18.883, indica que el funcionario se le
encuentra prohibido todo acto calificado como acoso laboral en los términos que dispone
el inciso segundo del articulo 2° del Cédigo del Trabajo. Es decir, el Acoso Laboral se
entiende como:

e
“Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento reiterados

)

ejercitada por el empleador o por uno o mis trabajadores, en contra de otros
trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los
afectados su menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace o
perjudique su situacion Laboral o sus oportunidades en el empleo”
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El acoso laboral o acoso moral en el trabajo, es también conocido como “mobbing”, implica el

asediar, perseguir, hostigar, acorralar. Es tanto la accion de un hostigador o varios hostigadores
conducente a producir miedo, terror, desprecio o desanimo en el trabajador afectado hacia su
trabajo, como el efecto o la enfermedad que produce en el trabajador.

Dicha violencia psicologica se produce de forma sistematica y recurrente durante un tiempo
prolongado y a veces se afiaden hasta agresiones fisicas. Se pueden considerar conductas de

acoso laboral, sin ser taxativas, las siguientes:

® Conducta verbal:

- Propinar palabras o comentarios ofensivos, groseros o soeces, mjuriosos o calumniosos,
gritar o levantar la voz o avasallar a la victima cuando esti sola o en presencia de personas.

- Insultar o amenazar a la victima, hacer chistes o comentarios denostativos u ofensivos
frente a otras personas asegurandose de ser escuchados por la victima.

- Coludir, cooperar o comentar maliciosamente con otros para ofender o difamar a la victima
para procurar el rechazo de los demas o dafar su reputacion e imagen.

- Criticar injustificadamente, con el animo de denostar su trabajo y sin fundamento alguno
sus ideas, sus propuestas, sus soluciones.

- Ridiculizar su trabajo, sus ideas o los resultados obtenidos ante los demas trabajadores de
forma arbitraria y/o injustificada.

® Conducta escrita:

- Cartas, notas o comunicaciones electronicas que contengan comentarios, palabras, chistes
o imigenes denostativos u ofensivos hacia la victima, o dirigidos a otros, con el objeto de
difamarla para procurar el rechazo de los demas, gestionando o maquinando para que la
victima reciba presion psicolégica.

- Cartas, notas o comunicaciones electronicas que ndiculizan el trabajo, ideas o resultados
obtenidos por la victima.

e Conducta fisica:

- Realizar gestos de rechazo, desprecio, desaprobacion u ofensivos hacia la victima estando
solo o frente a otras personas.

= Ignorarla, tratarla descortésmente, con el objeto de ejercer presion psicologica en la victima.

- Tratar a la victima de manera diferente o discriminatoria, con el objetivo de estigmatizatla
frente a otros.

£ Ignorar los éxitos profesionales o atribuirlos a otras personas o elementos ajenos a la
victima, como casualidad o suerte.

b) Acoso sexual: El articulo 82 letra I) de la Ley N°18.883, indica que al funcionario se le
encuentra prohibido cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demas funcionarios.
Se considerara como una acciéon de este tipo el acoso sexual, entendido segun los términos
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del articulo 2°, mciso segundo, del Codigo del Trabajo. Es decir, el Acoso Sexual se

entiende como:

N
“Toda conducta que una persona realice en forma indebida, por cualquier
medio, requetimientos de caricter sexual, no consentidos por quien los recibe
y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el
empleo”

.,

Se trata de prevenir la ocurrencia de hechos que importen una tratativa sexual, solicitud de favores

u otras conductas sexuales no deseadas, considerando, sin ser taxativo, las siguientes:

Conducta verbal,

Realizar comentarios lascivos o sexualmente sugestivos.

Realizar bromas o insinuaciones o cometarios no deseados de connotacion sexual.

Pedir favores sexuales a cambio de beneficios de trabajo, evaluaciones favorables, aumentos
de sueldos.

Insinuaciones sexuales molestas, proposiciones o presién para la actividad sexual,
insistencia para una actividad social fuera del lugar de trabajo después de que se haya puesto
en claro que dicha insistencia es molesta, coqueteos ofensivos, comentarios insinuantes u
obscenos.

Realizar insultos relacionados con el sexo o comentarios ofensivos sobre el aspecto o
vestimenta.

Conducta escrita.

Cartas, notas o comunicaciones electronicas que contengan comentarios, palabras, chistes
o imagenes obscenas o sexualmente sugestivas.

Cartas, notas o comunicaciones electronicas que contengan peticiones de favores sexuales
a cambio de beneficios laborales.

Exhibir fotos sexualmente sugestivas o pornograficas, objetos o materiales escritos, miradas
obscenas, silbidos o gestos que hacen pensar en el sexo.

Conducta fisica.

Realizar gestos, tocamiento o intentos de tocamientos sexuales no deseados, insinuaciones
o gestos libidinosos o sugestivos sexualmente.

Acechar, observar y/o aguardar cautelosamente con el propdsito o intencién sexual o
libidinosa.

Realizar contacto fisico no deseado, que puede ir desde tocamientos innecesarios,
palmaditas, pellizcos o roces en el cuerpo de otra persona, hasta intento de violacion o
coaccion para las relaciones sexuales.

22

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CURACAVI « CODIGO DE ETICA



Definicion de Denuncia y Actores del procedimiento: El vocablo tiene en el

presente procedimientos los significados que continuacion se expresan:

a.

b.

Denuncia: Relacién detallada y escriturada de los hechos que constituyen acoso
laboral y/o sexual, con la individualizacion y firma del denunciante.

Victima: Persona en quien recae la accién de acosos laboral y/o sexual
Denunciante: Persona que realiza una denuncia por presunta situacién de acoso
laboral y/o sexual, que sufre personalmente o es testigo de ella.

Denunciado: Persona que manifiesta una serie de actitudes, acciones,
comportamientos y hostigamientos humillantes, hacia otro(a) funcionario(a) y que ha
sido sindicado como el responsable de los hechos sefialados en la denuncia.

Director designado para responder: Recibe la denuncia y los antecedentes del
denunciante y efectia el analisis con celeridad y confidencialidad de la denuncia,
remitiéndola al alcalde cuando lo estime pertinente.

Alcalde: Analiza la denuncia y antecedentes, define sila denuncia se da por presentada,
e mstruye el procedimiento disciplinario correspondiente (Investigacién Sumaria,
breve Investigaciéon Sumaria o Sumario Administrativo).

Procedimiento de accién ante acoso laboral y/o sexual

Si una persona ha sido victima de acoso laboral y/o sexual, se debe seguir el siguiente
procedimiento:

¢A quién puedo realizarle consultas o pedir orientaciones?: Se recomienda contactar

directamente al funcionario que el alcalde designe, mediante el mismo procedimiento del

Capitulo VI, del presente manual (que se da por reproducido) para realizar consultas y

requerir orlentacion. Se recuerda que esta instancia es estrictamente confidencial.

¢Cual es el plazo? El funcionario designado por el alcalde podra dar respuesta

inmediata a su consulta o solicitud de orientacion, pero dependiendo de la complejidad

de esta dispondra de un plazo de 5 dias habiles para dar respuesta a cualquier consulta o

requerimiento de orientacién solicitado por cualquier persona.
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Presentacion de la denuncia: La victima o testigo de acoso laboral y/o sexual debe
presentar su denuncia por esctito, utilizando el formulario anexado a este codigo, al funcionario
que el Alcalde designe mediante decreto y lo enviara via cotreo electrénico a la casilla

consultasacosolaboral@munucipa]idadcuracavi.cl o podra entregar el formulario de denuncia en
un sobre sellado.

Requisitos de la denuncia: La denuncia debe ser fundada y cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Ser escrita.

b) Identificacién del denunciante, indicando nombre completo, nimero de cédula de
identidad, cargo, unidad donde desempefia sus labores, nimero de celular y correo
electrénico.

¢) Individualizacion del denunciado, indicando nombre, cargo, dependencia jerarquica,
unidad dénde desempefia sus funciones.

d) Narracién clara de los hechos.

e) Acompafiar o mencionar los antecedentes y documentos que le sirvan de fundamento,
cuando ello sea posible. Se sugiere, adjuntar también licencias médicas o informes
psicoldgicos o psiquiatricos, o informes especializados de instituciones que velan por la
salud ocupacional y prevencién de accidentes y enfermedades profesionales.

f) Se considera, como parte integral de este procedimiento, el anexo denominado:

Formulario de Denuncia de Acoso Sexual y Laboral de la Municipalidad de Curacavi.

Una vez recibida por el funcionario designado, se debera registrar la recepcién de la denuncia y
tendra un plazo no superior a 5 dias habiles desde la recepcion, para analizar la pertinencia.
En caso de encontrar mérito a los antecedentes y a la relaciéon de hechos denunciados, dentro del

mismo plazo, debera derivar la denuncia al alcalde. En caso contrario, y estimando que no posee
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mérito la denuncia, el funcionario designado, debera remitir una contestacion fundada al

denunciante, en la que se explique por qué los hechos relatados no constituyen una vulneracion
a lo contenido en el Codigo y explicacion a la negativa de investigaciéon administrativa. Dichas
remisiones deberan ser confidenciales.

Una vez derivada la denuncia por el funcionario designado, el alcalde evaluara si los hechos
denunciados fueren susceptibles de ser sancionado a través de un proceso disciplinario.
En caso de estimarlo, instruird a la Direccién Juridica a redactar el decreto que instruye una
Investigacién Sumaria o Sumario Administrativo. En caso de no estimar los hechos susceptibles
de ser sancionados, enviard una respuesta por medio del funcionario designado, instruyéndole
informar al denunciante de la decisién y sus razones. Con todo, el procedimiento de investigacion
no podra superar los 30 dias habiles administrativos.

*Podras  denunciar por  escrito
| utilizando el formulario anexado, y | e : l e
eras i i . [ » Evaluara s1 0s echos
%\(/)Iu;iiili);;ih m“ﬂmal s Scif:?ef? ¢ Cual es el | denunciados son susceptibles de
consultasacosolaboral@municipal | proceso? \ ser sanc10_na_do_s a través de un
idadcuracavi.cl o lo podras entregar proceso d_lscq?hnan(?. ’En caso de
en un sobre sellado directamente CS'_lmE-f]_O,’ Instruira 2 Ia
ala Secretaria Municipal. le:::(-ctgloanl;ﬂdl_izt:edaCtaf =
h Lo = uc 1 uya una
Investigacién  Sumaria o
Sumario Administrativo.

h 9

* Una vez recibida ti denuncia a la
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s

Si eres victima o
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debes or e antecedentes al Alcalde.

denuncia.

Recepcionados

los antecedentes
por el Alcalde:

La investigacion Sumaria o Sumario Administrativo: La investigacién Sumaria o
Sumario Administrativa debera ejercerse con prioridad a otras y realizarse de la forma mis
confidencial, diligente y expedita posible. Si producto de la investigacion, se probare el acoso
laboral y/o sexual, se debera aplicar las medidas o sanciones que correspondan segun lo
establecido por la normativa legal vigente. La sancién y el resultado de la investigacion, deberan
ser comunicadas e informadas a la victima y denunciantes.

En cualquier situacién, si se determinare que la denuncia fue realizada en base 2
antecedentes falsos, malintencionados o carentes de todo fundamento, el alcalde, podra iniciar
una investigacién o sumario al denunciante, y realizar todas las gestiones que considere necesarias
para sancionar y /o reparar el hecho.
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Prevencion de conductas de acoso sexual y acoso laboral: La Municipalidad de
acuerdo con su disponibilidad presupuestaria, podra realizar las estrategias y acciones de

ptevencién de conductas inapropiadas que podrian convertirse en acoso sexual y laboral, como
las siguientes:
a. Difusion y Promocion: Dar a conocer y poner a disposicion de todos los funcionarios
el Procedimiento de denuncia de acoso laboral y sexual, por los distintos medios y canales
de informacién de la Municipalidad.

b. Capacitacién: Charlas o talleres en que se difundan las directrices y procedimientos
relacionados con el acoso laboral y sexual, con el fin de educar, mnstruir y desalentar este
tipo de conductas.

Del Comité de Evaluacion de Denuncias de Acoso: Para efectos de analizar las

distintas acciones frente a la denuncia, se conformari un Comité de Evaluacion, que tendri
funciones como:

a) Proponer la adopcién de medidas cautelares de proteccién a la(s) victima(s) y/o
denunciante(s), segin cotresponda, debiendo comunicar al alcalde la propuesta de
accion recomendadas: Por ejemplo, separacién de los espacios fisicos, redistribucion del
tiempo de jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades
derivadas de las condiciones de trabajo.

b) Procurar el cotrecto ejercicio del procedimiento de denuncia de acoso laboral y sexual.

c) Velar y efectuar todas las medidas necesatias para resguardar la confidencialidad en el
procedimiento.

Integrantes de la Comision de Evaluacion: Serin integrantes de la Comisiéon de
Evaluacion de Denuncias de Acoso:
(alcalde designa)
1. Dos representantes designados por el alcalde
2. Encargado de Personal.
3. Un funcionario a honorarios designado mediante asamblea por funcionarios a
honorarios.

4. Un representante de la Asociacion de Funcionarios.

Inhabiles para integrar la Comisiéon de Evaluacion: Con el objeto de resguardar Ia
imparcialidad y el debido proceso, serdn inhabilitados para integrar la Comisién de Evaluacion las
sigulentes personas:

1. Quienes tengan la calidad de denunciante(s), victima(s) o denunciado(s).

2. Quienes tengan relacion jerirquica directa con el denunciante(s), victima(s) o
denunciado(s).

3. Quienes tengan relacién de parentesco por consanguinidad o afinidad hasta el cuarto
grado, amistad o enemistad conocida con el denunciante(s), victima(s) o denunciado(s).

4. Quienes, pot otra razdn o circunstancia, justificada para inhabitar o nhabilitarse, sean

determinadas por el o los integrantes del Comité de Evaluacion.
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VIII. SANCIONES

Las acciones u omisiones que vulneren lo establecido por este cédigo, relacionadas con la
normativa atingente al caso, podtian originar el inicio de una investigacién sumaria 0 un sumario
administrativo bajo los términos regulados por la Ley N.° 18.883 sobre Estatuto Administrativo
para funcionatios municipales y/o una breve investigacién sumaria en caso de prestadores de
servicios a honorarios. Esta normativa, contiene las medidas disciplinarias que se aplicaran al caso,
tomando en cuenta la gravedad de la falta cometida y las circunstancias atenuantes y agravantes
que arroje el mérito de los antecedentes, los funcionarios o funcionarias podran ser objeto de las
siguientes medidas disciplinarias: censura, multa, suspension del empleo desde 30 dias a 3
meses y la destitucion; en caso del prestador de setvicios a honorarios, de acuerdo a la
Jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica, podrid terminarse
anticipadamente el convenio de prestacion de servicios. Ello, sin perjuicio e independiente

de la responsabilidad civil y penal a la cual pueda estar sujeto el investigado o sancionado.

IX. GARANTIAS AL DEBIDO PROCESO

Esta Municipalidad velara por que el proceso de consulta y denuncia de hechos, acciones
u omisiones que vulneren o transgredan lo dispuesto por este codigo, sea realizado bajos medidas
de proteccién, asegurando un resultado justo, equitativo y objetivo, prohibiendo todo tipo de
accién de represalia contra cualquier persona que haya consultado, denunciado, cooperado con
una investigacién o que se sospeche que lo haya hecho. Constituira represalia, cualquier accion,
omisién, amenaza u hostigamiento contra quien haya participado en un proceso de consulta,
denuncia o investigacién, con el objetivo de castigarla por haber actuado y participado de buena

fe de las instancias establecidas por este codigo.

XK. GLOSARIO:
® Acoso Laboral: Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento reiterados
ejercitada por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otros trabajadores,

por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo,

maltrato o humillacién o bien que amenace o perjudique su situaciéon Laboral o sus
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oportunidades en el empleo (Inciso segundo del articulo N°2 del Codigo del Trabajo,
articulo 82 letra m) de la Ley N °© 18.883)

Acoso Sexual: Toda conducta que una persona realice en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de caricter sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo (Inciso
segundo del articulo N°2 del Cédigo del Trabajo, articulo 82 letra 1) de la Ley N © 18.883)

Censura: La censura es una medida disciplinatia que consiste en la reprensién por escrito
que se hace al funcionario, de la cual se dejara constancia en su hoja de vida, mediante
una anotacién de demérito de dos puntos en el factor de calificacién correspondiente
(articulo 121, Ley N.° 18.883)

Cohecho: Delito que comete un empleado puiblico que solicita o acepta recibir un
beneficio econémico indebido (conocido coloquialmente como “coima” o “soborno”)
para ejecutar o por haber ejecutado un acto propio de su cargo, por omitirlo, por infringir
sus deberes, por ejercer influencia o cometer un delito funcionario (articulos 248, 248 bis,
249 del Codigo Penal).

Conflicto de intereses: Son situaciones reales, potenciales o aparentes, en las que un
asunto puede convertirse en un conflicto al influir indebidamente en la toma de decisiones
y en el ejercicio de nuestras funciones, al beneficiar directa o potencialmente a terceros

en desmedro del interés publico.

Corrupcién: Mal uso del poder para obtener beneficios personales, familiares, a terceros,
entre Otros.

Destitucién: La destitucién es la decision del alcalde de poner término a los servicios de
un funcionario. La medida disciplinaria de destitucién procedera sélo cuando los hechos
constitutivos de la infraccién vulneren gravemente el prncipio de probidad
administrativa, y en los siguientes casos: a) Ausentarse de la municipalidad por mas de
tres dias consecutivos, sin causa justificada; b) Infringir las disposiciones de las letras 1), j)
y k) del articulo 82; ¢) Infringir lo dispuesto en la letra I) del articulo 82;d) Condena por
crimen o simple delito, y €) Efectuar denuncias de irregularidades o de faltas al principio
de probidad de las que haya afirmado tener conocimiento, sin fundamento y respecto de
las cuales se constatare su falsedad o el 4nimo deliberado de perjudicar al denunciado; f)
En los demss casos contemplados en este Estatuto o leyes especiales. (articulo 123, Ley
N.° 18.883)

Discriminacién: La discriminacién son situaciones de trato preferente, perjudicial,
desigual, de exclusién o restriccién, que atenten contra lo dignidad, los derechos
fundamentales y la igualdad de oportunidades de las personas. La discriminacion puede

ser por edad, género, raza, otientacién sexual, fisica, ideologia politica, entre otras.

Etica: Es el conjunto de normas o principios que rigen la conducta de las personas en

diferentes ambitos, por ejemplo, en la vida profesional. Son deberes que identifican a las
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personas o grupos y que rigen la forma de obrar, determinandoles una finalidad que tiende

a lo bueno, lo honesto y lo justo.

Fraude al Fisco: Delito que comete un empleado publico que defrauda o consiente en que
se defraude al Estado, a las municipalidades o a los establecimientos publicos de
instrucciéon o de beneficencia, sea originindoles pérdida o privandoles de un lucro
legitimo, en operaciones en que interviene por razén de su cargo (articulo 239 del Codigo
Penal)

Multa: La multa es una medida disciplinaria, que consiste en la privacién de un porcentaje
de la remuneracién mensual, la que no podra ser inferior a un cinco por ciento ni superior
a un veinte por ciento de ésta. El funcionario en todo caso mantendra su obligacion de
servir el cargo. Se dejara constancia, en la hoja de vida del funcionario de la multa
impuesta, mediante una anotacién de demérito en el factor de calificacion
correspondiente, de acuerdo a la siguiente escala: 2) Si la multa no excede del diez por
ciento de la remuneracién mensual, la anotacion sera de dos puntos; b) Si la multa es
superior al diez por ciento y no excede del quince por ciento de la remuneracién mensual,
la anotacién sera de tres puntos, y ) Si la multa es superior al quince por ciento de la

remuneracién mensual, 1a anotacién sera de cuatro puntos. (articulo 122, Ley N.° 18.883)

Inclusién: Es la accién o actitud de unir o integrar a todas las personas de la sociedad,
valorando positivamente la diversidad y las diferencias individuales, entendiendo que estas

son una oportunidad para enriquecernos como comunidad.

Probidad: La probidad es actuar y ejercer nuestra funcién publica con moralidad,

honradez e integridad, siempre ponderando el interés publico por sobre el particular.

Soborno: Delito que comete un particular que le ofrece o consiente dar a un empleado
publico un beneficio econémico indebido para que éste ejecute un acto de su cargo, lo
omita, infrinja sus deberes, ejerza influencia o cometa un delito funcionario (articulo 250
del Codigo Penal).

Suspensién: La suspension es una medida disciplinaria consistente en la privacion
temporal del empleo con goce de un cincuenta a un setenta por ciento de las
remuneraciones y sin poder hacer uso de los derechos y prerrogativas inherentes al cargo.
Se dejara constancia de ella en la hoja de vida del funcionario mediante una anotacién de

demérito de seis puntos en el factor correspondiente. (articulo 122 A, Ley N.° 18.883)

Trafico de influencias: Es obtener beneficio indebido o trato preferencial en forma

indirecta o directa, utilizando un cargo o funcién publica.

Transparencia: Las corporaciones de derecho puiblico deben garantizar el acceso de la
ciudadania a conocer y acceder a la informacion publica, relacionada con sus actuaciones,
procesos y decisiones. Siempre que no sea informacién que la Ley establezca como

reservada.
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® Uso de informacion reservada: La informacién catalogada como reservada no se debe
captar, difundir, reproducir o filtrar. Por ejemplo, la informacién privada de los usuarios
o funcionarios.

XI. VIGENCIA DEL CODIGO DE ETICA

El presente cédigo comenzara a estar vigente desde el momento de su aprobacion mediante
el decreto alcaldicio correspondiente y se deberd ordenar la publicacién en distintos medios
digitales o impresos, a efectos de que se tome conocimiento de parte de todos los funcionarios
de la I. Municipalidad de Curacavi.

ANEXO N.° 1- CODIGO DE ETICA MUNICIPAL:

#¥E] siguiente anexo es meramente referencial, pudiendo el o los denunciantes utilizar otros
formatos para denunciar situaciones que vulneren lo dispuesto en nuestro ordenamiento juridico
o en el presente Codigo de Etica™**
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FORMULARIO

3. Relato de los hechos:
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4. Individualizacion de testigos:

(GO N°1:

TESTIGO N°2:

TESTIGO N°3:
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TESTIGO N°4:

5. Antecedentes y documentos que acreditan la denuncia:

prueba

Marque con una “X” la alternativa que corresponda a la

que adjunta:

denuncia anonima
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