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MANUAL PARA REDACTAR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVICIOS PUBLICOS:
Contenidos Minimos y conceptos claves de un cédigo de ética

El Cédigo de Etica es una herramienta que permite convenir los estandares éticos y legales que
caracterizan a una institucion, con el objetivo de propiciar una convivencia laboral fundada en
valores compartidos. De este modo, el Cédigo de Etica proporciona criterios claros y consensuados
para orientar la conducta de los funcionarios (as) hacia un buen ejercicio de sus funciones (Mesa
Anticorrupcion-UNCAC 2015).

Por consiguiente, el Cédigo de Etica tiene una finalidad practica, debiendo ser un documento
conocido y vivido por todos los y las integrantes de la institucion, lo que establece el desafio de que
sea de facil lectura y comprension. Por ende, ha de ser escrito en lenguaje claro, directo e ilustrado
con ejemplos de las actividades cotidianas del servicio en cuestion.

Si bien cada institucién redactara su Codigo de Etica particular, atendiendo a las especificidades de
su servicio, existen ciertos lineamientos transversales a todo el sector publico que deben estar
presentes en cada Cddigo, independientemente de si en el diagndstico fueron identificados como
tépicos de riesgo. Estos lineamientos son denominados contenidos minimos y han sido definidos
asi ya que resultan claves para la funcidn publica, siendo recurrentemente considerados en los
Cédigos de Etica de este sector tanto a nivel internacional como nacional. Algunos de los contenidos
minimos provienen de la normativa vigente, mientras que otros se refieren a la sana convivencia
laboral.

Sumado a esto, cada organismo debera incluir en su Cédigo otras tematicas, llamados contenidos
relevantes en el presente documento, dependiendo de los resultados del diagndstico participativo.
Vale decir, se trata de aquellas conductas o situaciones que los funcionarios (as) identificaron como
claves en la encuesta y entrevistas y/o focus group realizados. En este manual se presentan a modo
de ejemplo solo algunos posibles contenidos relevantes, pudiendo surgir otros diferentes en el
diagnéstico de la entidad.

El Codigo de Etica puede ser ordenado de diferentes formas: seglin valores, conductas, grupo de
interés, entre otras. En este caso, se sugiere estructurarlo por grupo de interés, ya que facilita la
busqueda de situaciones tanto para los funcionarios de la institucion, como para otros actores que
se relacionen con ésta. Ademas, en ocasiones puede suceder que la persona que consulta
desconozca cdémo categorizar el conflicto o situacidon que motiva su duda y tampoco tenga claridad
acerca de qué valor es el que se ve amenazado, por lo tanto, ese tipo de estructura podria dificultar
el uso del Cadigo.

Este documento busca ser una herramienta que facilite la redaccién del Cédigo de Etica y se
encuentra dirigido a los Encargados (as) de esta tarea en cada servicio. Por lo tanto, se presentan
aqui los contenidos minimos, con sus definiciones y ejemplos, y algunos contenidos relevantes.
Tanto las explicaciones de los conceptos como los ejemplos expuestos tienen como finalidad ilustrar
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la forma correcta de redactar el Cddigo, pudiendo cada servicio guiarse por estos y modificarlos
segun la realidad de su organizacion.

Aspectos a destacar

- Los contenidos minimos deben estar presentes en todo Cddigo de Etica,
independientemente de si en el diagndstico fueron relevados como aspectos criticos o
no.

- Los contenidos minimos serdn la base del cédigo, y cada organismo incluird otros
aspectos que aparezcan como relevantes en su diagndstico. En este documento, a modo
de ejemplo, se presentan algunos posibles contenidos relevantes.

- Los ejemplos que en este documento se entregan son una guia, pudiendo ser utilizados,
modificados y/o reemplazados por otros idoneos para cada institucion.

- Sesugiere estructurar los Cédigos de Etica por grupo de interés para facilitar la busqueda
de informacion.
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El Encargado (a) de cada organismo es el responsable de redactar el Cédigo de Etica. Esta tarea
deberd llevarla a cabo con el apoyo del Comité de Cédigo de Etica de su institucidn. Para la redaccién
se deberan considerar los siguientes aspectos, los cuales serdn exigidos en cada Cédigo de Etica:

El Codigo de Etica de cualquier organismo debe incluir aquellos temas que han sido
definidos como contenidos minimos, aun cuando en el diagndstico no hayan sido
identificados como relevantes o problematicos para la institucion en cuestion.

Ademas, cada organismo debe incluir otros temas que le sean de especial interés, segin
sus resultados del diagnéstico.

Debe referirse a las conductas y ambitos mas importantes de la labor de la institucién de
acuerdo al diagnéstico realizado, por lo tanto, no debe ser un resumen de la legislacion de

probidad.

Debe ser simple de leer, con un indice claro que facilite la busqueda de informacién, y de
breve extensidn, aproximadamente entre 15 a 25 paginas.

Debe estar escrito en un lenguaje simple, claro y facil de entender.
Debe sefialarse la fecha de elaboracion del Cédigo de Etica.

Debe ser inclusivo, considerando el lenguaje de género, por ejemplo: funcionarios (as). Los
ejemplos deberan ser equilibrados por género, edades, etc.

Los contenidos deben redactarse de manera positiva y en primera persona plural. Por
ejemplo, frases como “respetamos a las personas sin distinciones”, en vez de “se prohiben
las faltas de respeto”. Es decir, evitar el lenguaje coercitivo. (UNCAC, 2015).

Debe estar dirigido a todos/as las autoridades y funcionarios (as) de la institucion,
independientemente de su tipo de contrato (honorarios, contrata o planta).

Cada concepto que se presente en el Cddigo (por ejemplo, valores, algunas faltas a la
probidad, delitos, etc.) debe ser definido de manera concreta y amigable para facilitar su

comprension. Se recomienda ademads utilizar ejemplos del quehacer organizacional.

Se debe incluir un glosario de los conceptos mas relevantes.
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Es recomendable diagramar el texto de una manera que facilite la lectura y se puedan
destacar algunos contenidos claves (por ejemplo, usando vifietas, diagramas, textos
enmarcados, en negrita o con color).

Estructurar los contenidos del Codigo en base a los grupos de interés de la organizacion,
es decir, identificando con quiénes se mantienen relaciones donde pudiesen darse
conflictos éticos o faltas a la probidad. Por ejemplo: relaciones con la autoridad o jefaturas,
con los funcionarios (as), con usuarios, con proveedores, con la comunidad, con otros
servicios publicos, entre otras. Esta forma de ordenar la informacién facilita la busqueda no
sélo de los funcionarios (as), sino que también de cualquiera que se vincule con la
organizacion.

Debe considerar tanto los deberes de los funcionarios (as) como sus derechos. Es decir,
debe incorporar los estandares de conducta que se espera de los funcionarios (as) (por
ejemplo, probidad) y los compromisos de la institucién con éstos (por ejemplo, ambiente
laboral inclusivo y respetuoso, derecho a capacitaciones).

Debe ser concordante con la normativa referida a probidad y ética y con las politicas de la
organizacion que traten sobre esas materias, sin ser un compendio o repeticidn de éstas.

El Cédigo de Etica contempla una serie de situaciones que orientan el actuar de los
funcionarios (as), pero no debe pretender abarcar en su totalidad la legislacion de
probidad o situaciones de poca ética.

El Codigo es dindmico y esta sujeto a modificaciones, debiendo ser revisado y actualizado
al menos cada dos afios con la participacion de todos los funcionarios (as).
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Aspecto a destacar

El PNUD revisara el borrador del Cédigo de Etica de cada servicio y considerara en su revisién:

Incorporacion de todos los contenidos minimos.

Incorporacién de los contenidos relevantes (a partir de los resultados del diagndstico).
Uso de leguaje inclusivo (por ejemplo, hablar de funcionarios y funcionarias).

Uso de lenguaje simple, redactado en primera persona plural.

Uso de ejemplos.

Extension de paginas: entre 15 a 25 péginas.

CONTENIDOS MINIMOS

A continuacidn, se presentan los contenidos minimos a incorporar en la redaccion del Cédigo de

Etica.

1.

Contenidos introductorios

Portada: con el titulo “Cédigo de Etica (nombre del servicio), logo y fecha de creacién.
indice: indice claro que facilite la busqueda de informacién.

Carta de la autoridad institucional: el cédigo debe empezar con un mensaje de la autoridad
superior del servicio para involucrar e invitar a los funcionarios (as) a conocer y utilizar el
documento.

Metodologia de elaboracidn: el cédigo debe explicar que fue elaborado de manera
participativa con la colaboracion de los funcionarios (as) de la institucién.

A quién va dirigido y su objetivo: se debe especificar que el codigo esta dirigido a todos/as
las autoridades y funcionarios (as) de la institucidn, independientemente de su tipo de
contrato (honorarios, contrata o planta). De manera clara hay que explicar el propdsito del
Cédigo de Etica.

Misidn y vision: El cédigo debe incluir la misidn y visidn de la institucion.

Valores: deberan ser aquellos que obtuvieron una mayor votacion en la encuesta realizada
a los funcionarios (as). Por lo tanto, el diagndstico sera una oportunidad para que la
organizacidn seleccione sus valores, si es que no lo habia hecho previamente, o los revise,
confirme y/o actualice, en caso de haberlos tenido definidos.
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Cada valor debe estar definido! y se sugiere que no sean mas de cinco o seis valores, a fin
de que realmente puedan ser reconocidos y vividos en la institucion.

h. Consulta: se debe precisar el mecanismo que permita a los funcionarios (as) la posibilidad
de realizar consultas respecto a la comprensién del Cédigo de Etica y/o en el caso de un
dilema ético cuando el funcionario (a) lo requiera para poder tomar su decision.

i. Denuncia: se debe precisar la obligacidn de todos los funcionarios de denunciar los delitos
o hechos de cardcter irregular de los que tome conocimiento, indicando el proceso, y
ademads, el mecanismo que permita una denuncia efectiva y reservada (especificar de
gué manera y dirigida a quién).

j- Sanciones: se deben detallar las acciones disciplinarias aplicables a los funcionarios (as)
en casos de falta a las normas contenidas en el Cédigo de Etica.

k. Glosario?: incorporar un listado de conceptos con sus definiciones a modo de facilitar la
comprension de ciertos términos (por ejemplo, corrupcion, trafico de influencias,
conflictos de intereses, probidad, etc.)

2. Compromisos de la Institucion con los Funcionarios (as).

Los valores seleccionados por los funcionarios (as) de la entidad son de vital importancia, por lo que
debe existir una congruencia entre los valores definidos y las acciones planteadas en cada Cédigo.
El Cédigo de Etica es una herramienta interna y externa, por lo que debe incluir como uno de sus
grupos de interés a los propios funcionarios (as) de la institucién, reconociendo sus derechos y
fortaleciendo las relaciones entre los funcionarios (as). A continuacion, se presentan los contenidos
minimos y algunos contenidos relevantes referidos a los Compromisos de la Instituciéon con los
Funcionarios (as).

a. Contenidos minimos

Los contenidos minimos de este apartado son cuatro: relaciones de respeto, rechazo a la
discriminacidn, al acoso sexual y al acoso laboral. Cada uno de estos se presenta con una definicién
a modo de sugerencia y un ejemplo, de manera que sean una guia para la redaccidn de los Cddigos
de Etica.

1. Relaciones de respeto entre funcionarios y/o con jefaturas: “En este servicio todos y todas
nos tratamos con respeto porque es fundamental cuidar y promover un buen ambiente

1 Glosario de valores institucionales, disponible en el Micrositio.

2 Glosario de conceptos, disponible en el Micrositio.
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laboral en el que nos sintamos bien. Ademas, nos permite trabajar en equipo de forma
colaborativa”. “Con mis compafieros de trabajo cuidamos nuestras relaciones laborales,
manteniendo un trato cordial y de respeto entre nosotros, independiente de los rangos de
cada uno (a) o de las diferencias personales y/o profesionales existentes”.

Ejemplo:

El otro dia un funcionario recién contratado me conté que percibia que su jefa no le tenia confianza
ni respeto, ya que él le mandaba un email con alguna pregunta sobre el trabajo y su jefa pasaba
por su oficina cinco minutos antes de la hora de salida para darle la respuesta. El pensaba que ella
estaba verificando que no se fuera antes. Le expliqué que lo mejor era que hablara con ella al
respecto, ya que muchas veces los problemas surgen por falta de comunicacion. Al dia siguiente
me contd que efectivamente él se habia equivocado, ya que a su jefa le gusta comunicarse
presencialmente y no via email, por lo que no lo estaba controlando su salida.

2. Rechazo a la discriminacién: “En nuestro servicio creamos un ambiente libre de
discriminacién, no tratamos a nadie de forma diferente o prejuiciosa por razones personales
y arbitrarias, como por ejemplo su fisico, género, edad, raza, creencia religiosa,
pensamiento politico, orientacidn sexual, entre otras”.

Ejemplo

El otro dia participé en una comision de un concurso profesional de planta. En una de las
entrevistas un integrante de la comision le preguntd a una entrevistada si pensaba tener hijos en
el corto tiempo. Este tipo de preguntas son discriminatorias, por lo que pedi que hiciéramos un
receso para tener la oportunidad en privado de comentar ese tema y que no se repitiera.

Un nuevo compaiiero nos comento que estd muy contento trabajando con nosotros, ya que en su
trabajo anterior se la pasaban haciendo bromas sobre su fisico y los chistes eran ofensivos.
Después de mucho tiempo se decidio a contarle a su jefe sobre esta situacion, éste le contesto que
no fuera tan serio, que aprovechara el buen humor de sus compaiieros (as).

3. Rechazo al acoso sexual: “Rechazamos cualquier tipo de acoso sexual, entendiendo por
este cualquier requerimiento de caracter sexual realizado por un hombre o mujer, no
consentidos por el funcionario (a) afectado (a)”.

El acoso sexual puede ser fisico (que implica contacto) o mediante otro medio, por ejemplo,
verbal, correo electrénico, cartas, etc. (Direccion del Trabajo 2016b).
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Ejemplo

Mi anterior jefe intentaba generar una cercania conmigo que me incomodaba, incluso llego a
invitarme a salir y cuando me negué, comenzd a tener una actitud muy critica con mi trabajo.
Presenté una denuncia su superior directo de la situacion, se inicié una investigacion interna y se
comprobaron otros casos similares al mio, por lo que fue removido de su cargo.

Tenemos un compafiero de oficina que siempre que saluda a las colegas les da un “abrazo
apretado” y les pasa la mano por la espalda hasta la cintura. Varias ya le han dicho que no les
gusta que las esté abrazando y tocando, pero sigue con esa actitud, asi que las colegas van a
presentar una denuncia.

4. Rechazo al acoso laboral: “Rechazamos cualquier conducta reiterada de agresion u

hostigamiento ejercida por la jefatura u otros compafieros de trabajo en contra de algun o
algunos funcionarios (as)”.
El acoso laboral implica maltrato y/o humillacién (Direccidn del Trabajo 2016a). Puede ser
psicolégico, por ejemplo, por medio de ignorar al o los afectados (ley del hielo) o de
molestarlos con burlas persistentes; fisico, que implica uso de la fuerza y violencia fisica; o
abuso de poder, que consiste en aprovechar la jerarquia para tener conductas abusivas con
los subalternos.

Ejemplo

Con mis colegas nos llevamos bastante bien, tenemos una relacion de compaferismo respetuosa
y cercana y una comunicacion fluida. No se permiten conductas agresivas ni burlas persistentes
entre nosotros, y en los pocos casos que hubo anteriormente, le haciamos ver a esa persona que
su conducta no seria tolerada en la institucion.

Estabamos en una reunion de equipo y mi jefe se molesté con un comparfiero porque se habia
atrasado en la entrega de un trabajo. Mi jefe reacciond bastante mal, lo retd a gritos enfrente de
todos y todas. No es la primera vez que pasa, llevamos mucho tiempo soportando sus gritos,
insultos, criticas, y malos tratos. Ya que se trata del jefe, ise podrd hacer algo para que este
hostigamiento termine?

Respuesta: El abuso de poder manifestado en el maltrato laboral es una violacion grave a los
derechos fundamentales de la persona, por lo tanto, se puede aplicar una sancidn disciplinaria. Si
su jefe no tiene superior jerdrquico, pueden realizar la denuncia en el sitio web “Contraloria y
Ciudadano” exponiendo todos los antecedentes.
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b. Contenidos Relevantes

Los contenidos relevantes se definiran segun el resultado del diagndstico institucional. A
continuacién, se presentan algunos de los posibles tdpicos a abordar, explicados de manera sencilla
a modo de ejemplo.

1.

2.

10.

Reconocimiento del buen desempeiio de los funcionarios (as): “Reconocemos el mérito y
el crecimiento profesional de cada uno de los funcionarios (as)”.

Relaciones de confianza entre los funcionarios (as): “Fomentamos un lugar de trabajo
cooperativo, profesional y de confianza entre los y las colegas. Cuidamos que nuestras
relaciones sean positivas para establecer un buen lugar de trabajo”.

Promocidon y apoyo al desarrollo de nuevas habilidades y conocimientos de los
funcionarios (as): “Resguardamos y propiciamos el crecimiento profesional de nuestros
funcionarios (as), procurando y facilitando instancias de especializacidn, capacitacion e
intercambio de experiencias relacionadas con su trabajo”.

Preocupacion por las condiciones laborales de los funcionarios (as): “Resguardamos que
nuestros funcionarios (as) desarrollen sus funciones en condiciones seguras”.

Derecho de asociacidon: “En nuestra institucion se respetan los derechos de los y las
funcionarias a participar en las Asociaciones de Funcionarios”.

Trato igualitario: “Tratamos a todos los funcionarios (as) por igual, con equivalentes
exigencias, deberesy derechos desde el momento que son seleccionados (as) hasta su retiro
de la institucion”.

Ambiente inclusivo: “Cualquier persona que cumpla con las condiciones técnicas puede
integrarse a nuestro organismo, nos importa tener un ambiente de trabajo diverso e
inclusivo, contando con funcionarios (as) con capacidades diferentes”.

Consideracion de las opiniones y sugerencias de los funcionarios (as): “El didlogo abierto
es muy importante, por lo que contamos con espacios y canales para plantear nuestras
inquietudes, opiniones y sugerencias y recibir retroalimentacién al respecto por parte de
nuestras jefaturas.

Trabajo colaborativo y en equipo: “Trabajamos cooperativamente, compartiendo nuestro
conocimiento y experiencia, dialogando y esforzandonos en conjunto para cumplir los
objetivos de la institucidn”.

Comunicaciones internas transparentes: “Continuamente se nos comunican los objetivos
de la institucidn y lo que se espera de nuestro trabajo, de esta forma, siempre estamos al
tanto de la informacién relevante e importante que nos afecta como funcionarios (as).
“Tenemos derecho a conocer la informaciéon laboral que nos afecta, como por ejemplo
nuestras evaluaciones de desempefio o re-estructuraciones en nuestras areas de trabajo.”
“Las comunicaciones internas se entregan de forma oportuna veraz, no solamente entre
jefaturas con sus equipos, sino también entre las otras divisiones”.
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11. Redes sociales: “Reconocemos que todos y todas las funcionarias tienen derecho a utilizar
las redes sociales en su tiempo personal. Sin embargo, tenemos que actuar de acuerdo al
interés general, por lo que los comentarios personales no deben comprometer nuestra
capacidad para servir al publico, es decir, que se perciba que en nuestra conducta como
funcionarios pueda existir un sesgo o prejuicio”.

3. Compromisos de los funcionarios (as) con la institucién

Asi como la institucidn se compromete con los funcionarios (as) (derechos), también estos tienen
compromisos con la organizacion (deberes). Si bien estos deberes se encuentran contenidos en la
normativa que rige el actuar de los funcionarios (as) publicos, en el Cédigo de Etica se sugiere relevar
sus aspectos centrales y explicarlos de manera sencilla y comprensible.

a. Contenidos minimos

Los contenidos minimos de este apartado son cinco: no emplear bienes de la institucién en provecho
propio, no ocupar tiempo de la jornada en beneficio personal, conflictos de interés, rechazo al
trafico de influencias y uso correcto de la informacidn institucional. Cada uno de estos temas se
presenta con una descripcidon y un ejemplo, de modo tal de que sirvan como sugerencia para
orientar la redaccion de los Cédigos de Etica.

1. No emplear bienes de la institucion en provecho propio o de terceros: “Reconocemos que
los recursos que utilizamos en el desarrollo de nuestras funciones son publicos, por lo que
los utilizamos de manera eficiente pensando en el interés general. No usamos los bienes
institucionales (tales como el mobiliario, insumos, software, propiedad intelectual, entre
otros) para el beneficio propio o de terceros.”

Ejemplo

Por mi trabajo me entregaron un teléfono celular institucional, aunque mantengo el mio, pero es
muy complicado salir a terreno con dos celulares. He realizado varias llamadas personales por el
celular institucional, asi que fui a hablar con mi jefe al respecto. Me explico que solamente podria
usarlo ocasionalmente y para conversaciones cortas, por lo que ahora sigo esta regla cuando
salgo a terreno.

Sé que no debemos usar o mal usar los bienes del servicio, que debemos ser cuidadosos y eficientes
en su uso, y si tengo duda sobre el uso personal ocasional de algun bien, una amiga me dijo que
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me preguntara: ¢ Estoy utilizando los bienes publicos para evitar gastos personales? ¢ El uso de los
bienes, resultard en un costo mayor para mi servicio?

2. No ocupar tiempo de la jornada o utilizar al personal en beneficio propio o para fines
ajenos a los institucionales: “Dedicamos nuestra jornada laboral exclusivamente al
cumplimiento de las tareas encomendadas, no realizando actividades personales en el
horario de trabajo”.

Ejemplo

Tengo un segundo empleo que no interfiere con mi horario de trabajo en el servicio, sin embargo,
debido a una emergencia en mi sequndo empleo me pidieron que me dedicara tres dias a tiempo
completo. Por suerte esta semana las actividades del servicio disminuyeron, y la préxima vamos
a tener varios eventos que requerirdn que me dedique mds horas de lo normal, asi que no le veo
nada malo dedicarme en el servicio al otro trabajo y la proxima semana repongo las horas, como
quién dice “pagaré las horas”. i Estoy en lo correcto?

Respuesta: Aunque pienses que vas a poder reponer las horas al servicio debes dedicar tu jornada
laboral a tu funcion publica, por lo que no debes comprometerte a realizar las tareas de
emergencia de tu segundo empleo. Ademds, estarias usando los recursos del servicio para cumplir
con tu otro trabajo (oficina, computador, internet, etc.), lo que también es indebido. Lo correcto
seria que solicitaras los tres dias de vacaciones.

Participé en un seminario haciendo una presentacion sobre el rol de mi servicio. El proximo panel
no me interesa, asi que aprovecharé de salir para realizar unos tramites personales, asi aprovecho
el tiempo en beneficio de mi servicio, ¢ Qué opinas?

Respuesta: Lo correcto es que solicites medio dia de permiso administrativo, ya que si el panel no
te interesa deberias regresar a trabajar.

3. Conflictos de interés: “Debemos asegurarnos que nuestros intereses financieros o
personales no influyan en nuestra funcién publica. Por lo que no intervenimos en asuntos
en los que tengamos un interés personal, por ejemplo, la contratacién de algiin amigo; o ser
parte de la comisién de una licitacion en la que un familiar participa”.

Los conflictos de interés no son un problema en si mismos, pero se deben trasparentar a la
jefatura de forma escrita oportunamente para ver la forma en la que se pueden resolver.
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Ejemplo

Soy psicdlogo laboral y participo en los procesos de seleccion de personal. Me llegaron los
antecedentes de un companero de la escuela que me hizo bullying durante afos, lo odiaba.
Claramente tengo conflictos de intereses porque no lo evaluaré objetivamente. Mejor le informo
a mi jefatura para que otro colega continué este proceso y mi ex compafero reciba un trato
imparcial e igualitario.

4. Rechazo al trafico de influencias: “Sabemos que el trafico de influencias es un tipo de
cohecho, por lo que rechazamos que se utilice el poder publico de un funcionario (a) o
autoridad para obtener una resolucidn que le genere un beneficio a terceros”.

Ejemplo

Estoy a cargo de las compras de mi institucion, y en estos dias estamos calificando las propuestas
del nuevo sistema informdtico, el contrato es por varios millones de ddlares. Hoy recibi la llamada
de un asesor de una autoridad muy importante en que me dijo que una empresa conocida habia
participado en la propuesta, que eran muy buenos y que deberiamos seleccionarlos como
ganadores, que si lo haciamos nos quedaria debiendo un favor. Claramente me puso en una
situacion muy incémoda, afectando la imparcialidad de mi funcion en el procedimiento de
seleccion, es por eso que inmediatamente di aviso a mi jefe de la situacion.

5. Dar un correcto uso a la informacién de la institucion: “Resguardamos la informacion
confidencial que conocemos en el desarrollo de nuestro trabajo, no la utilizamos jamas para
obtener un beneficio propio o para terceros”.

Ejemplos

Estamos en el proceso de desarrollo de bases para una importante licitacion. Un excompafiero de
universidad que trabaja en una concesionaria interesada en la postulacion, me estuvo haciendo
algunas preguntas sobre el concurso. Ante esto, le indiqué que no puedo darle a conocer ninguna
informacion, ya que esta es por ahora de cardcter reservado, y que esperara para cuando estén
las bases publicadas en Mercado Publico.
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a. Contenidos Relevantes

Los contenidos relevantes se definiran segun el resultado del diagndstico institucional. A
continuacién, se presentan algunos de los posibles tépicos a abordar, explicado de manera sencilla
a modo de ejemplo.

Utilizar los recursos de la institucion de manera eficiente: “En consciencia de que los
recursos de la organizacion son publicos, los utilizamos con responsabilidad y eficiencia,
optimizando su uso para la consecucion del objetivo deseado”.

No realizar dentro de sus actividades publicas actividades de tipo politico-electorales:
“Nuestra jornada laboral debemos utilizarla cabalmente al cumplimiento de nuestras
funciones publicas, por lo tanto, no desarrollamos en este espacio ninguna accién o
actividad politica o electoral”.

No hacer uso de bienes, vehiculos y recursos fiscales en actividades politicas: “Sabemos
gue todos los recursos que utilizamos para el desarrollo de nuestro trabajo son publicos
(fondos publicos, vehiculos, teléfono, redes sociales institucionales, papeleria u otros), por
lo tanto, sin excepcidn, no los utilizamos para desarrollar actividades politicas o electorales”.

Malversacion de fondos publicos: “Los fondos publicos a nuestro cargo los destinamos al
uso publico que tienen asignado por la ley o la autoridad. Cuidaremos que no sean
sustraidos de nuestra custodia”.

Fraude al Fisco: “Realizamos nuestras tareas con honestidad, lealtad y veracidad, por lo que
no utilizamos ni permitimos que se utilicen engafos o trampas que originen pérdidas de
dinero para la institucidn o que impliquen dejar de recibir ganancias, por ejemplo, ponernos
de acuerdo con un particular para que pague menos dinero al fisco, aparentando que se ha
cumplido correctamente con la obligacién”.

Negociaciones incompatibles: “Nosotros respetamos la imparcialidad de nuestra funcion,
por lo que evitaremos siempre que se contraponga nuestro interés individual sobre el
interés publico. Garantizamos la integridad y rectitud de las actuaciones de nuestros cargos
publicos, y no tomaremos parte de un contrato u operacidon en la que podamos estar
interesados de forma directa o indirecta”.
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4. Relaciones con personas y/o instituciones con los que se relaciona el
organismo

Cada organismo puede tener diversos grupos de interés externos con los cuales se relaciona, y por
tanto, donde podrian existir conflictos éticos o de probidad. Algunos de estos grupos son los
usuarios y/o beneficiarios, proveedores, contratistas, entidades fiscalizadas, colaboradores, otras
instituciones publicas, entre otros. Cada institucion definird qué actores externos serdn
considerados en su Cédigo de Etica.

a. Contenidos minimos

Los contenidos minimos de este apartado son cuatro: no recibir presiones, regalos o pagos
indebidos, rechazo del soborno o cohecho, trasparencia y relaciones igualitarias. Cada uno de estos
se presenta con una definicidn a modo de sugerencia y un posible ejemplo, a fin de que sirvan como
orientacién en la redaccién de los Cédigos de Etica.

1. No recibir ni ofrecer presiones, regalos, ni pagos indebidos: “Los regalos, hasta aquellos de
un valor bajo pueden crear la percepcion de influencia indebida, por lo que nosotros no
recibimos ningun tipo de regalo. Sélo es posible recibir regalos como donativos oficiales o
de cortesia, por ejemplo, materiales en una capacitacion”.

Ejemplo

Trabajo en atencion a publico y una usuaria agradecida por la atencion que le brindé me trajo de
regalo unas mermeladas hechas por ella. Se las agradeci, pero le explique que ningun funcionario
(a) de la institucion puede aceptar regalos y principalmente porque atenderla bien es sélo parte de
la funcidn publica que desempefio y que por lo tanto no es necesaria ninguna retribucion de ese
tipo.

2. Rechazo al soborno o cohecho: “Sabemos que el poder publico que se nos encomienda no
debe usarse para obtener beneficios privados, por lo nunca solicitaremos y siempre
rechazaremos cualquier ofrecimiento de ventajas en beneficio nuestro o de terceros que
buscan que actuemos en forma ilegal en nuestra funcién publica.

Estas ventajas pueden ser regalos, el ofrecimiento de un trabajo, favores, viajes a congresos,
pagos en efectivo, donaciones, servicios, etc.”
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Ejemplo

Soy parte de la comision encargada de revisar y seleccionar material escolar. Un posible proveedor
me insinda que, en caso de ser seleccionados, podrian invitar a la comision a Europa para que
conociéramos la oficina matriz. Le indiqué que lo que estd haciendo podria ser considerado
soborno y ademds le notifiqué a mi jefe sobre esta situacion para que me ayudara a realizar la
denuncia correspondiente.

Soy fiscalizadora, y el otro dia estaba conversando con el gerente de una de las entidades que
fiscalizo sobre las vacaciones de verano. Yo le conté que este afio no habia ahorrado lo suficiente
para salir con mi familia, y él me dijo que la empresa tenia unas cabafas en la playa con tres
habitaciones y piscina que me podrian arrendar por 520.000 diarios. La empresa tiene unas
cuantas irreqgularidades, pero nada grave. ¢ Puedo aceptar la oferta?

Respuesta: Aceptar esa proposicion puede buscar influir tu funcion publica, por lo que debes
rechazar esa oferta inmediatamente y realizar la denuncia correspondiente.

3. Transparencia en la entrega de informaciéon: “Somos conscientes de que la informacion de
los organismos del Estado es publica, a excepcién de aquella que por ley es reservada. Por
lo tanto, facilitamos el acceso a ésta por parte de cualquier ciudadano/a que pueda
requerirla, manteniendo actualizado nuestro sitio web y habilitados los canales de consulta,
sin cuestionar las razones u objetivos de su solicitud y cumpliendo siempre los plazos legales
para darle respuesta”.

Ejemplo

Luego de una reunion en terreno, un vecino se me acerca a consultarme mayores detalles del
proyecto presentado. Le indico que no poseo la informacion requerida en este momento, pero le
explico que él tiene derecho a solicitarla presencial o virtualmente en el Portal de Transparencia y
que el organismo tiene la obligacion de responderle en un plazo determinado.

4. Relaciones transparentes e igualitarias con proveedores: “Nuestras licitaciones publicas
serdan convocadas a través de Mercado Publico, y nos comprometemos a publicar
oportunamente las bases de licitaciéon, con un lenguaje claro y preciso los requisitos,
condiciones y especificaciones de los servicios y bienes que requerimos y sin discriminacion
arbitraria. Con el fin de que la licitacidén sea transparente e igualitaria, los funcionarios no
se reuniran con los proveedores durante el proceso de licitacién”.

“Las comisiones evaluadoras entregaran sus declaraciones juradas en las que expresen no
tener conflictos de interés en relacidn con actuales o potenciales oferentes en el proceso
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de licitacidn. En el caso de que haya conflictos de intereses en la apertura de las ofertas, el
integrante debera de abstenerse de participar”.

Ejemplo

Estamos finalizando las bases de una licitacion publica para cambiar nuestro sistema informdtico,
pero nuestra jefatura nos dijo que debiamos exigir una experiencia de al menos 20 afios para el
proveedor. Revisando antecedentes en Internet, solamente hay una empresa en Chile que lleva
trabajando tantos afios en el drea, por lo que estariamos tal vez frente a una licitacion dirigida o
al menos estableciendo en las bases una discriminacion arbitraria. Le mandamos un mail a
nuestra jefatura con los antecedentes, pero nos contesto que era una licitacion muy importante y
que no nos podiamos arriesgar a contratar a una empresa sin experiencia. Asi que sequiremos sus
Ordenes, pero quedd por escrito nuestras aprehensiones.

b. Contenidos Relevantes

Los contenidos relevantes se definiran segun el resultado del diagndstico institucional. A
continuacidn, se presentan algunos de los posibles tdpicos a abordar, explicados de manera sencilla
a modo de ejemplo.

1. Trato igualitario y respetuoso: “Entregamos a todos los ciudadanos/as, usuarios y
beneficiarios un trato deferente y respetuoso, no realizando distinciones de ningun tipo”.

2. Trabajo eficiente y de calidad: “Desarrollamos nuestra labor de manera eficiente,
optimizando el uso del tiempo, de los recursos humanos y materiales y resguardando que
el resultado del trabajo realizado sea de buena calidad”.

3. Confidencialidad y privacidad respecto de la informaciéon reservada: “Cuidamos la
informacidn reservada que manejamos, resguardando estrictamente los datos personales
de ciudadanos, empresas e instituciones que se relacionan con nosotros”.

Compromiso con el Medioambiente

Otro posible grupo de interés para la organizacion es el medioambiente. En caso de ser incluido, se
sugiere considerar medidas como las siguientes:

“Respetamos y cuidamos el medioambiente, viéndose esto reflejado en acciones cotidianas. Por
ejemplo, cuidamos la energia apagando las pantallas de nuestros computadores y las luces al salir
de nuestros puestos de trabajo; siempre apagamos nuestros aparatos electronicos al retirarnos de
la oficina; y si vemos que por algin motivo se desperdicia el agua damos aviso. Somos criteriosos
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con el uso de la impresora, imprimiendo lo estrictamente necesario y, en la medida de lo posible,
utilizando ambas caras del papel. También contamos con contenedores de reciclaje y nos
preocupamos de clasificar la basura que generamos”.

Consultas y/o denuncias

Es un contenido minimo del Cédigo de Etica, establecer un canal para recibir consultas y un
procedimiento en caso de denuncias. Se debe explicitar que es un deber de todos los funcionarios/as
publicos el informar cualquier conducta que infrinja lo establecido en el Cadigo.

Si bien se contempla que en el futuro el Cédigo sea una herramienta del Sistema de Integridad,
mientras este no se encuentre operativo, el Encargado (a) del Cédigo de Etica debe proporcionar un
mecanismo (presencial o virtual) para realizar las consultas referidas a la aplicacion del Cadigo de
Etica. Asimismo, en caso de denuncia, se deben seguir los conductos regulares establecidos en la
normativa vigente.
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A continuacion, se presenta una estructura sugerida para organizar la informacidn en el Codigo de
Etica.

indice de un Cédigo de Etica

I. Presentacion
- Breve carta de la autoridad institucional presentando el Cddigo e invitando a leer el
documento.
- Explicacién clara del propdsito de un Cédigo de Etica, a quién va dirigido, y el caracter
participativo para su elaboracién.

Il. Misidn, visién y valores
Los valores deben estar definidos de manera clara y lo mds concretamente posible.
Estos seran transversales al resto del documento, viéndose reflejados en los
contenidos que se expongan a continuacion.

Ill. Compromisos segun grupos de interés
Identificado los grupos claves en cada organismo, por ejemplo:
1. Compromisos de la institucién con los funcionarios (as)
Compromisos de los funcionarios (as) con la institucion
Beneficiarios/usuarios
Proveedores
Otros organismos del Estado
. Medioambiente
Para cada grupo, se debe explicar las conductas esperadas de los funcionarios (as),
considerando la prevencién de delitos funcionarios, faltas a la probidad y/o problemas de
convivencia interna.
A modo de ejemplo:
1. Compromisito de la institucidn con los funcionarios (as)
a. Relaciones de confianza y respeto
b. No discriminacion
2. Proveedores
a. Solicitud de regalos o favores
b. Trato igualitario

DU A WwN

V. Especificar el mecanismo para realizar consultas y denuncias
V. Sanciones: acciones disciplinarias
VI. Glosario con los conceptos mas relevantes.
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