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Secretarfa Municipal

DECRETO N°......1121.......... /

MAT.. APRUEBA MANUAL DE BUENAS PRACTICAS
LABORALES

LO PRADO, 18 DE ABRIL DE 2013.

LA ALCALDIA DECRETO HOY:
VISTOS :

El Memorando N°026 de fecha 11 de abril de 2013, del Sr. Administrador
Municipal, mediante el cual solicita se apruebe el Manual de Buenas
Practicas Laborales, en cumplimiento a la Meta Institucional ano 2013; el
‘ visto bueno anotado por el Sr. Alcalde al margen de éste documento; y

TENIENDO PRESENTE ;
Las facultades que me confiere la Ley N°18.695, Orgénica&Constitucional
de Municipalidades;

DECRETO

1. Apruébese por este acto, el Manual de Buenas Practicas Laborales, cuyo
texto se transcribe a continuacion:

MANUAL DE BUENAS PRACTICAS LABORALES

ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE LO PRADO

SECRETARIA DESARROLLO DE PERSONAS :3%
Marzo 2013

‘ INTRODUCCION:

El desarrollo de buenas précticas laborales concierne a un proceso de cambio organizacional y cultural
paulatino, donde la implementacion de acciones ha sido posible en el marco de un desarrollo de
“Jornadas de Integracion y Mejoramiento del Clima Laboral”, y cuyo factor de éxito radica en
el compromiso efectivo de los funcionarios y de la institucion.

Brindar servicios de calidad a los vecinos de la comuna requiere necesariamente defuncionarios y
trabajadores pUblicos respetados, reconocidos y cuyos espacios laborales les permitan climas laborales
mas saludables, basados en el respeto y buen trato, lo cual permiten a los/as funcionarios/as
desarrollar su trabajo en forma mas eficiente y efectiva, disponiendo de mejores condiciones para el
logro de los objetivos institucionales.

En este contexto, la invitaciéon permanente de la Ilustre Municipalidad de Lo Prado ha sido comprender
la importancia de contar con un conjunto de buenas practicas laborales al interior de la organizacion,
entendiendo por éstas: iniciativas ejemplares, que apuntando a generar condiciones laborales que
favorezcan el buen clima y el aumento del rendimiento colectivo, se sustentan en valores y principios
fundamentales. Son, en definitiva, fruto del trabajo de las personas que componen las labores del
Municipio, una expresidn concreta de una gestion estratégica de la “Secretaria Desarrollo de
Personas” y un paso hacia la excelencia institucional.



1-COMPROMISO DE LOS FUNCIONARIOS:
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Nos comprometemos a practicar y mantener el saludo a los compafieros.

Respetar a todos los compafieros, valorando y reconociendo su integridad como persona.

Nos comprometemos a trabajar dia a dia con alegria y optimismo entregando una sonrisa hacia
nuestro entorno laboral.

Transmitimos una actitud positiva, manteniendo una buena disposicion y voluntad hacia mi
ambiente laboral.

Nos responsabilizamos por ejercitar la empatia y tolerancia con mis compafieros de trabajo.
Promover la lealtad con nuestros comparieros.

Nos esforzamos por seguir un comportamiento intachable.

Desempefiar nuestras funciones con honestidad.

No efectuar acusaciones falsas, infundadas o maliciosas, formal o informalmente, en contra de
nuestros compafieros de trabajo.

Nos comprometemos a escuchar y obtener una mayor y mejor comunicacion .entre pares y
jefaturas, compartiendo conocimientos y experiencia laboral. ;

Nos comprometemos a promover el trabajo en equipo.

Nos comprometemos a desempefiar el cargo con eficiencia, eficacia dentro de la normativa
legal vigente.

No pedir ni aceptar donativos, ventajas o privilegios de cualquier naturaleza.

Manejar responsablemente la informacion que tenga el caracter de reservada;'y no utilizarla
para el beneficio propio o de terceros.

Trabajar para todos los ciudadanos privilegiando el interés publico por sobré los intereses
particulares.

Administrar y gestionar los recursos publicos con integridad y profesionalismo.

Nos preocupamos de que la ciudadania tenga acceso a la informacién con transparencia.

2- COMPROMISO CON LA COMUNIDAD LOPRADINA:

La satisfaccion de los vecinos y usuarios es nuestra prioridad. La calidad del servnao contribuye
a solucionar los requerimientos de quien los solicita.

El servicio debe ser eficiente y expedito.

La atencion debe ir acompafiada con informacion relevante para que cada vecino/a o pueda
hacer correcto uso de los servicios y beneficios Municipales.

La Municipalidad se preocupara de atender oportunamente opiniones, reclamos, sugerencias,
iniciativas e inquietudes.

La atencion debe ser cortés, respondiendo al respeto que cada vecino o usuario merece.
Rechazamos todo tipo de discriminacion, ya sea de raza, sexo, edad, religion, oplmon politica,
orientacion sexual, nacionalidad u origen social.

Renunciamos a cualquier tipo de retribucion que signifique privilegiar una persona por sobre
otra.

3- COMPROMISO DEL MUNICIPIO CON SUS FUNCIONARIOS:

>

»

El Municipio se compromete fortalecer la relacion entre el Alcalde, Directivos y sus equipos de
trabajo.

El Municipio se compromete con sus trabajadores (as) en generar las cond|C|ones minimas para
desarrollar su trabajo de manera dptima.

El Municipio se compromete a Fortalecer sus comunicaciones internas para un desarrollo
integral y armodnico de la Institucion.

El Municipio se compromete a generar y mantener un trato igualitario ¢on todos sus
trabajadores/as, independiente de la calidad juridica de contratacion.

El Municipio se compromete a desarrollar politicas y programas de desarrollo permanente de
sus Recursos Humanos.

El Municipio se compromete a promover mecanismos de reconocimiento hacia sus
trabajadores/as:



4-TRANSPARENCIA:

> Las actividades y la gestion de la Municipalidad son de conocimiento publico, a través de las
vias y formas que establece la ley.

» La transparencia activa y pasiva es de responsabilidad de la institucién en su conjunto, por lo
tanto, todas sus autoridades y funcionarios cuentan con la obligacion de proveer la informacion
para permitir el cumplimiento de este deber legal. ;

» La informacidn solicitada externa e internamente debe ser entregada con la debida prontitud.

» Todo funcionario debe conocer los procesos internos para el adecuado manejo de la
informacién. Es responsabilidad de la institucion establecer y comunicar estos procesos y velar
por su cumplimiento.
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