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cODIGO DE ETICA

Articulo 1. Objeto. El presente cédigo tiene por objeto establecer normas de ética 'y
conducta, aplicables a todas aquellas personas que prestan sus servicios en la
Municipalidad de Santa Clara la Laguna, con el fin de crear una cultura ética
institucional que forme parte del desempefio personal.

El presente Cédigo de Etica y Conducta, contiene de manera resumida y clara los
principios éticos que rigen al funcionamiento municipal.

El espiritu del Cadigo de Etica y Conducta de la Municipalidad de Santa Clara, es
proporcionar servicio humano y promover el bien comun, observando los valores de
responsabilidad, eficiencia, eficacia, coordinacion, control de probidad vy
transparencia; es el compromiso de todo funcionario y trabajador de la Municipalidad
de Santa Clara la Laguna, realizar una gestion eficiente a traves de una conducta
honesta.

Articulo 2. Naturaleza y ambito de aplicacion. El presente codigo es de naturaleza
ética y de observancia obligatoria para todas las personas que en cualquier forma
legal mantengan relacion laboral, profesional, contractual o de otra indole, con la
Municipalidad de Santa Clara la Laguna.

El presente Codigo de Etica, se debe conocer, respetar y promover a todo nivel de
los funcionarios y trabajadores municipales, para lograr: Tener una guia de
conducta y ética, que contenga derechos y obligaciones con el objetivo de dignificar
y enaltecer la labor del funcionario y empleado municipal.

Generar cambios positivos de actitud promoviendo y practicando valores y
principios Conocer los estandares de conducta establecidos para los funcionarios
y empleados de la Municipalidad de Santa Clara la Laguna, en su continuo
desempefio.

Llevar a la practica los principios éticos que rigen a la administracién de la
Municipalidad de Santa Clara la Laguna y Comprender lo que significa ser
funcionario y empleado municipal con la responsabilidad que conlleva.

Articulo 3. Definicion. Para los efectos de éste codigo se entendera por Etica, la
orientacion de las acciones personales e institucionales, traducidas en conductas
dirigidas a la realizacion del bien comun, guiadas por principios y valores comunes



y socialmente aceptados, conforme a la competencia de la Institucion.

Articulo 4. Valores del Trabajador Municipal Clarefio. Se establecen como principios
éticos basados en desarrollar actitudes y conductas idéneas durante el periodo de
trabajo, las siguientes:
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Puntualidad: Asistir con puntualidad a todas las actividades laborales,
respetando el horario laboral establecido por la Municipalidad de Santa Clara la
Laguna.

Integridad: Principio rector consistente en la capacidad de ser consecuente con
la ética institucional;

Disciplina: Principio basado en el compromiso que voluntariamente se asume
para conducirse de acuerdo al marco éticoinstitucional,

Responsabilidad: Principio que consiste en tomar decisiones conscientes e
igualmente asumirlas consecuencias que de ello deriven;

Prudencia: Principio orientado a saber conducirse y actuar con moderacion,
sobriedad y sensatez;

Imparcialidad: Principio basado en razonar y actuar libre de prejuicios para tomar
decisiones con neutralidad;

Decoro: Principio consistente en comportarse conforme a laetiqueta y protocolo de la Institucidn;

Compromiso: Principio consistente en que el servidor esté plenamente identificado con la
Institucién;

Lealtad: Principio consistente en guardar fidelidad y honra hacia la Institucién;

Independencia: Principio consistente en hallarse libre de predisposiciones que limiten la
objetividad en el actuar;y,

Liderazgo: Principio basado en el conjunto de habilidades de una persona que pueden ejercer
influencia positiva dentro de su equipo de trabajo.

Articulo 5. Principios Eticos del Trabajador Municipal Clarefio. Se establecen como principios

institucionalesend que hacer municipal los siguientes:

El Colaborador municipal debe de dar el ejemplo de cultura y de servicio y valores de la

Institucion

Es promotor de la ética en su entorno



Debe de mantener un canal de comunicacién sano, ético y de buenas relaciones de trabajo abiertas

[

y positivas
Es respetuoso de la equidad y la diversidad en todas sus dimensiones
Reconoce la excelencia y promueve el desarrollo personal y profesional

6 Presta un servicio eficiente, responsable, equitativo e integral a los usuarios y vecinos.

Articulo 6. Actitudes requeridas al empleado municipal clarefio: Los principios y valores se
consideranindispensablescomominimolasactitudesy comportamientos siguientes:

Respeto: Deferenciayhonradebidaalasdeméaspersonas;

Sinceridad: Conducta y actuacién libre de hipocresia;

=

Prontitud: Celeridad y agilidad en la ejecucién de lo encomendado;

[

Cortesia: Conducta sustentada en gentileza y excelentes modales;

4,

: Optimismo: Asumir lo mejor de cada persona y en cada situacion;

6 Esmero: Actuar con atencidn y diligenciaa las labores;

: Discrecion: Moderacion y recato en ¢l actuar, evitando imprudencias;

g Serenidad: Manifestacion de calma y control ante cualquier situacion;

3 Proactividad: Anticipacion a los acontecimientos estando preparado para actuar,y.
0 Resiliencia: Capacidad de asumir las crisis y crecerante laadversidad.

Productividad: Todas las actitudes y acciones del personal de la Municipalidad de Santa Clara la
Laguna, buscan aprovechar 6ptimamente los recursos, para asegurar el uso adecuado de los
insumos de trabajo en la obtencidon de los resultados esperados.

ARTICULO 7, DESEMPENO EN EL CARGO MUNICIPAL:

a) USO DEL TIEMPO: Todo colaborador municipal, es responsable de emplear su tiempo de
trabajo, unicamente para dar cumplimiento a las funciones de su cargo o comisién, y debe

adoptar criterios de optimizacién, racionalidad y ahorro.

Debe abstenerse de organizar o promover reuniones en horario laboral, que interrumpan el
desempefio normal de sus labores o el funcionamiento total o parcial de las oficinas,
reduciendo tiempo de trabajo, salvo el caso de que tales reuniones sean convocadas por los
funcionarios directivos de las mismas para tratar asuntos oficiales.



b)

HACER USO DE LA TECNOLOGIA Hacer uso eficiente de la tecnologia y permitir que se
hagan supervisiones periodicas al equipo de coOmputo que tenga a su cargo.

Hacer uso correcto del teléfono de la Municipalidad utilizandolo adecuadamente sin que

C

d)

e)

2)

interfiera en el desarrollo de las actividades asignadas y en el abuso de las llamadas.

CUIDADO Y USO DE LA PROPIEDAD Y LOS OBJETOS DE VALOR DE LA
MUNICIPALIDAD DE =~ SANTA CLARA LA LAGUNA.

El colaborador municipal es responsable del uso de los bienes y objetos de valor, propiedad
de la institucion, que estén bajo su cargo.

Si algo se pierde, se dafia o es robado, el funcionario o empleado debe informar
inmediatamente lo sucedido a su superior inmediato quien deberd informar a donde
corresponda para que se hagan las diligencias respectivas y reponer el bien.

CUIDADO Y USO DE LA PROPIEDAD Y LOS OBJETOS DE VALOR DE LA
MUNICIPALIDAD DE =~ SANTA CLARA LA LAGUNA.

El colaborador municipal es responsable del uso de los bienes y objetos de valor, propiedad
de la institucion, que estén bajo  su cargo. Si algo se pierde, se dafia o es robado, el
funcionario o empleado debe informar inmediatamente lo sucedido a su superior inmediato
quien debera informar a donde corresponda para que se hagan las diligencias respectivas y

reponer el bien.
DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

El colaborador municipal debe tener en cuenta que todo lo que  cree, disefie, desarrolle o
produzca en el cumplimiento de su trabajo es propiedad exclusiva de Ila
Municipalidad de Santa Clara la Laguna, por ejemplo programas informaticos,
instrumentos electronicos, métodos de trabajo, formulario y evaluaciones de sistemas,
planos, documentos de proyectos etc. por lo que estd prohibido promoverlos o venderlos.

CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LA NORMA

El personal municipal debe conocer, respetar, cumpliry mantener conocimiento
actualizados obre las leyes, reglamentos y normativas aplicables para el desempefio de sus
funciones.

DESARROLLO PROFESIONAL

El funcionario de la Municipalidad de Santa Clara la Laguna, debe buscar de manera

permanente su actualizacion y formaciéon profesional y de sus colaboradores para el

mejoramiento del desempefio de sus actividades. Por su parte, la institucion, por medio de la



Direccion de Recursos Humanos estara en constante promocion de formacion del personal.
h) NORMAS DE PRESENTACION

La imagen y presentacion del colaborador municipal es esencial, la manera de vestir debe
ser adecuada a sus funciones. Su presencia, el traje tipico debe de ser de vital importancia para
resaltar las costumbres de Santa Clara La Laguna, uniformado o no, debe reflejar limpieza y ser
decorosa tomando en cuenta la imagen institucional. Su presencia debe reflejar una imagen

profesional.

) IDENTIFICACION OFICIAL
El personal de la Municipalidad de Santa Clara la Laguna, debe portar en buen estado vy
visible las identificaciones oficiales que establezca la Administracion Municipal. (carné,

uniforme, pines etc).
h) CONTRIBUCIONES

Es prohibido que el personal de la Municipalidad de Santa Clara La Laguna, solicite dinero y
que se realicen préstamos entre si.

) ACTIVIDADES PROHIBIDAS
Todo el personal de la Municipalidad de Santa Clara la Laguna, debe realizar su trabajo
de acuerdo con las normas éticas y los valores Institucionales establecidos; y no incurrir en

ninguna de las prohibiciones que establece las leyes, normas y reglamentos establecidos.

Queda prohibido utilizar las redes sociales (WhatsApp, Facebook  Instagram u otra) para
difamar, provocar rumores, conflictos, u otra actividad que vaya en detrimento de los empleados
municipales, concejo municipal, o de laimagen de la Municipalidad de Santa Clara La
Laguna.

i) CONFLICTOS DE INTERES

Se considera la existencia de conflicto de interés cuando exista la posibilidad de beneficiarse o

beneficiar a un tercero con el que se una un interés personal.
Son actos susceptibles de constituir conflicto de interés:

Proporcionar informacion con el fin de obtener un beneficio personal o que demerite la imagen
de la institucion.

Ser discreto en la aplicacion de las disposiciones legales en beneficio de un tercero y en
perjuicio de la institucién.



Hacer uso indebido de la informacién obtenida a través del cargo.

Aprovechar el cargo o empleo para conseguir o procurar servicios especiales, nombramientos o
beneficios personales, a favor de sus familiares o terceros, mediante o no remuneracién. Utilizar
el poder que le confiere el ejercicio del cargo o empleado para tomar, participar o influir en la

toma de decisiones en beneficio personal o de terceros.

Aceptar empleos en entidades reguladas por el gobierno o prestar simultineamente servicios en
ciertos cargos en instituciones, que estén en conflicto con sus deberes y responsabilidades, o
cuyo ejercicio puedan poner en riesgo la imparcialidad de sus decisiones por razén del cargo o

empleo.

Ejercer en alguna forma la profesion en actividades ajenas al cargo de empleado o funcionario,
cuando exista prohibicion expresa. Nombrar familiares para cargos tanto técnicos como

profesionales.

Participar en procesos de compra, cotizacion, licitacion, adquisiciéon de bienes, servicios o de
obras de la Institucion en los que el colaborador municipal, un familiar o un socio, o asociado
de negocios tenga un interés.

k) SOBORNOS O DADIVAS
El personal municipal no recibe dadivas, sobornos y tampoco propicia actos de corrupcion.

Quienes ofrezcan, soliciten o acepten sobornos estaran sujetos a las acciones disciplinarias,

civiles o0 penales de  conformidad con la ley.

Cualquier ofrecimiento de dadivas, soborno y otros beneficios por parte de cualquier usuario o
entidad deberd ser informado inmediatamente a la Autoridad Administrativa Superior o al
superior inmediato. Si las autoridades sefialadas no han accionado como corresponde y el
informante comienza a recibir represalias de tipo administrativo, puede acudir a la Autoridad
Superior, para informar lo sucedido y la falta de accidn de parte de su superior.

D ENRIQUECIMIENTO ILICITO
Se presume que hay enriquecimiento ilicito cuando el aumento potencial del patrimonio
del personal de la Municipalidad de Santa Clara La Laguna, no guarda congruencia con

las fuentes de ingresos legales.

Para evitar que esto no suceda debe de presentar su declaracion jurada patrimonial a la
Contraloria General de Cuentas, cuando corresponda, de manera correcta y oportuna,

consignando en ella informacién fidedigna y veraz, para facilitar su verificacion.

Regalo, Atenciones sociales y otros beneficios como regla general no se debe aceptar ningtin



regalo, atencidn social u otro beneficio a cambio de un servicio o por dejar de cumplir con sus

funciones y obligaciones.

m) ACTIVIDADES POLITICAS

Se respeta y reconoce el derecho que tienen las personas para participar en actividades de
caracter politico y asociarse. En estos casos, tales actividades deben ser legales y no deben
interferir con los deberes y responsabilidades contraidos, ni deben comprometer a la
Municipalidad.

P) RELACIONES INTERPERSONALES

Las relaciones con el Publico todo el personal de la Municipalidad de Santa Clara la Laguna,
debe ofrecer un servicio cordial, equitativo y de calidad, actuando siempre con profesionalismo,
estricto apego a la ley, normas y reglamentos aplicables y que los derechos de los vecinos sean
plenamente comprendidos y respetados.

Aplicar correctamente, de manera confiable y transparente  las leyes, normas y reglamentos
establecidos. Debe atender y solucionar oportunamente las solicitudes y consultas de los

vecinos.
qQ) SEGURIDAD, SALUD Y LIMPIEZA

En la Municipalidad de Santa Clara la Laguna, se promueve ambientes de trabajo seguro y
saludable libres de discriminacién o acoso, para cumplir los objetivos personales como
institucionales. Se crean un ambiente de trabajo: Justo, igualitario y equitativo.

Procuramos la cooperacion del personal, el trabajador municipal tiene la
obligacién de respetar y obedecer las normas, reglamentos y procedimientos de seguridad e
higiene establecidos en las leyes y reglamentos.

Tiene la obligacién de informar inmediatamente a las autoridades si ha sufrido un accidente o
dafio en el trabajo o bien si otro compaiiero lo ha sufrido, asi también debe informar si tiene

conocimiento sobre alglin acto criminal o negligente, o condicidn arriesgada.

En los lugares de trabajo se prohibe fumar, consumir sustancias de uso prohibido o bebidas
alcohdlicas, en horarios laborales y no laborales.

La conducta del colaborador municipal debe de ser ejemplo en todo momento dentro y fuera de
los horarios de trabajo. Esta prohibido observar, guardar, distribuir material pornografico en
equipos e instalaciones municipales, en horarios laborales y no laborales.

ARTICULO 8. MEDIDAD CORRECTIVAS Y DISCIPLINARIAS EN CASO DE
INCUMPLIMIENTO:



Si algun trabajador municipal incumple con las normas sefialadas en las leyes y reglamentos
laborales, indicados en el presente Codigo de Etica y Conducta, sera sujeto a un proceso de
investigaciéon por parte de la Direccion de Recursos Humanos/ Secretaria Municipal
conjuntamente con el Alcalde Municipal, que puede generar acciones disciplinarias de
conformidad con la normativa vigente en la Municipalidad de la Municipalidad de Santa Clara
la Laguna.

Cuando un trabajador municipal, incurra en una falta al presente Cddigo y su conducta sea
perjudicial para la Municipalidad de Santa Clara la Laguna, se impondréan sanciones que pueden
ir desde una amonestacioén verbal o escrita hasta el despido, de conformidad con las leyes y
reglamentos laborales, sin perjuicio de cualquier accion, reclamacién o sancién que resulte de

la ley vigente.

Hay establecidos procedimientos para asegurar que todos los casos de infracciéon o mala

conducta por parte del personal se traten de manera justa y bajo las reglas del debido proceso.

ARTICULO 9. ACTITUDES NO PERMITIDAS EN LA EL DESEMPLEO DE SUS
LABORES:

Para los efectos de aplicacion practica de los principios y valores enumerados en los
articulosanteriores seconsideran,dentrodelambitodeaplicacidndeesteCodigo, inadmisible

yenconsecuenciacensurable, lasactitudesy comportamientos siguientes:

Descrédito: Actitud dirigida a disminuir o hacer perder lareputacion de las personasodela
Institucion;

Falsas sindicaciones: Actitud de responsabilizar aalguien sin fundamento;

Irrespeto: Actitud consistente en atentar contra lahonra de losdemas;

Despotismo: Actitudconsistenteenabusardelajerarquia tendiente a denigrar a las personas;
Descortesia: Actitud grosera, altanera y falta de modales en el trato hacia las demas personas;
Apatia: Actitud de desinterés e indiferencia hacia el crecimiento institucional;

Hipocresia: Actitud consistente en la falta de sinceridad;

Discordia: Actitud basada en provocar desavenencias, divisiones e intrigas personales e
institucionales;

Vulgaridad: Actitud consistente en todo tipo de expresionesinapropiadas, groseras uofensivas, en
forma gesticular, verbal o corporal; v,

Hostigamiento psicologico: Actitud personal o grupal que pueda atentar contra la estabilidad
emocional eintegral de una persona.



ARTICULO 10. CONDUCTAS AGRAVANTES. La practica constante o habitualidad de
las actitudes inadmisibles descritas en este c6digo, seran consideradas gravescuando:

Comprometan, debiliten o desacrediten la imagen dela Municipalidad.
Tiendanapromoverascensosologrodepuestoslaborales; y,

Procuren dolosamente el desprestigio, medida disciplinaria o destituciénde otro servidor.

DIRECCION DE RECURSO HUMANOS/SECRETARIA MUNICIPAL/ALCALDIA
MUNICIPAL

ARTICULO 11. ORGANOS RESPONSABLES: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
y/o SECRETARIA MUNICIPAL, ALCALDIA MUNICIPAL, son los 6rganos competentes de

la aplicacion de las disposiciones de este codigo.

Facultades y atribuciones. Tendréd las siguientesatribuciones:

Conocer, interpretar y aplicar las normas contenidasen este c6digo;

Emitir las normas reglamentarias derivadas de este codigo si fuera necesario;

Proponer al Concejo Municipal y Alcalde, las politicas y procedimientos para la implementacion
de la Cultura Etica Institucional;

Presentar al Concejo Municipal, proyectos de socializacion de las normas que constituye
la Cultura Etica Institucional;

Conocer y resolver las denuncias que se formulen en contra de quienes incurran en

conductas anti éticas, imponiendo en su caso, las sanciones respectivas;

Mantener informado constantemente al Concejo Municipal sobre las actuaciones referentes
al cumplimiento del Codigo de Etica;

Mantener un registro actualizado de sus actuaciones, queseran delibreaccesoy consulta,

Gnicamente paralas partes involucradas;
Elaborar la memoria anual de labores que corresponda a sus atribuciones;

Realizarlasaccionesnecesariasy oportunas paraladivulgaciény socializacion del presente

codigo;

Promover el estimulo y reconocimiento de quienes presten sus servicios a la Instituciéon

cuyos méritos engrandezcan a L.a Municipalidad de Santa Clara la Laguna;

Otras que, por su naturaleza, se relacionen con sus atribuciones.



Procedimientos Administrativos

Articulo 12. Procedimiento administrativo. El conocimiento, tramite de incumplientos por parte
de empleados municipalesexpresadasenestecodigo,serealizaran respetando el derecho de defensay
observando las formalidades del debido proceso administrativo que se desarrollar4 en el reglamento

respectivo.

Articulo 13. Recursos. Contra las decisiones y resoluciones acordadas palosérganos competentes, la
parteafectadapodrainterponer recurso de revocatoria, dentro del plazo de cinco dias de notificada;en
casocontrariosetendra por firme laresolucion y por prescrito el derecho de impugnacion.

Articulo 14. Publicidad y socializacion. La publicidad de este codigo y su difusién son obligatorias,
debiendo llevarse a cabo todas las acciones administrativas necesarias para su conocimiento y

aplicacion.

Articulo 15. Organos competentes. La Direccién de Recursos Humanos deberd disefiar, formular y
ejecutar los programas de formacion relativos a la divulgacion del contenido, aplicacién y

consolidacién de sus disposiciones.

Articulo 16. Divulgacién y formacion del presente codigo. Es de caricter obligatorio Ia
divulgaciéon y formaciéon de una Cultura de Etica Municipal en todas las 4reas de la Municipalidad
de Santa Clara la Laguna.

Disposiciones finales

Articulo 17. Reglamento. El reglamento de este codigo deberd ser emitido dentro de los dos meses
siguientes de ser socializado el presente codigo.

Articulo 18. Actualizacion. Las normas contenidas en el presente codigo, asi como sus reglamentos
derivados, podran ser objeto de revision, mejora y actualizacion para el eficiente cumplimiento de

sus fines.

Articulo 41. Vigencia. El presente Codigo de Etica entrard en vigencia el dia siguiente de su

aprobacion por mediodeacuerdomunicipal.



