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[nstructivo de Buenas Pricticas|

(Gestion de la Municipalidad de Estancia Grandel

L- Sobre su necesidad:

Que es lamentablemente conocido que el Municipio de Estancia
Grande no cuenta con una Carta Orgénica, dado que nunca se claboro
ni tampeco —naturalmente- se sanciond la misma.

Sobre ello, la Ley 10027 establece la obligacion de los
Municipios de Entre Rios de dictar su Carta Orgénica, dado que resulta
el marco legal de su funcionamiento correcto.

Esta Carta Orgénica es similar al alcance, funciones ¥ cfectos de
una Constitucién, por supuesto, con el 4mbito del Municipio.

En ese marco, ante la ausencia, por demas injustificada a
nuestres dias, de una Carta Organica de la Municipalidad de Estancia
Grande, es que corresponde comenzar a disefiar por parte del
Departamento Ejecutive de Estancia Grande de aportes, si bien
parciales, pero con el claro objetivo que en poco tiempo se pueda estar
tratando en Asamblea Legislativa local de dicha Carta Organica.

Este Departamento Ejecutive Municipal, considera que cl punto
inicial, debe ser la implementacion de un INSTRUCTIVO de
BUENAS PRACTICAS de la GESTION, que por demés, determina
la consideracion de los empleados publices. Elle en la medida en que
los empleados son el principal activo y el motor de cambio de
cualquier organizacion plblica.

Partimos de la premisa de que la mision fundamental de los
empleados piblicos es la satisfaccidn de los intereses generales vy la

prestacion a los cindadanos de servicios publicos de calidad, y que,

suponer una reduceion de los estandares de conducta aqui establecidos
de los recogidos en las disposiciones legales.

A diferencia de los principios de conducta recogidos en el
Estatute Bisico del Empleade Publico que se recogen en una norma
juridica ¢ informan la interpretacion y aplicacion del régimen
disciplinario de los empleados pablicos, el Instructivo de Buenas
Pricticas en la gestion de la Municipalidad de Estancia Grande tiene
carcter autorregulador, y como tal, carcce de valor normative y de
contenido disciplinario directamente aplicable a los empleados
publicos.

Su valor e¢s orientativo, constituyendo una directriz de
actuacidn para sus destinatarios, a quienes ayudard en ¢l desempefio de
su trabajo.

No obstante, el desempefio de una [uncion o puesto publico debe
implicar ¢l compromiso y la asuncion de los principios que representen
a la Administracidn en cuestion; de ahi que el Instructivo de Buenas
Practicas en la gestion de la Municipalidad de Estancia Grande
adquiera la condicion de codigo deontoldgico profesional, que debe ser
observado sin mds por sus destinatarics, no requiriendo acto de
adhesién individualizado.

Por ello, la aprobacion del Instructivo de Buenas Pricticas en la
gestion de la Municipalidad de Estancia Grande ird acompanada de
cuantas actividades de difusion y formacion sean precisas para
garantizar su conocimiente y mejor cumplimiento.

Finalmente, es importante destacar que el Instructivo de Buenas
Practicas en la gestion de la Municipalidad de Estancia Grande es un
documento vivo, dindmico.

e

para desarrollarla, deben atender, entre otros, 4 normas de buenas
practicas.

Pero no cabe duda de que las conductas y comportamientos de
los empleados pablicos tienen impacto sobre la pmgia institucion en la
que desempefian sus funciones y sobre la percepcién que los
ciudadanos tienen de ella,

En consccucncia, para reforzar la conflanza piblica de la
ciudadania en las instituciones municipales cn general y de nuestra
Estancia Grande —en particular-, resulta preciso ir mas alla de la
exigencia a los servidores publicos del cumplimiento de las normas del
propio ordenamiento juridico y ebligar a los cmplea'ﬂos pablicos de la
Administracion Publica de Estancia Grande a actuar, en el eju;cicio de
las funciones publicas que desarrollen, de acuerdo 2 ua conjunto de

valores y principios.

I1.-Que se busca:

El Instructivo de Buenas Practicas en la gestion de la
Municipalidad de Estancia Grande establece los pilares que deben
orientar a los empleados publicos, anudando a cada uno de ellos las
normas de conducta y de actuacion que han de puiar su
comportamiento.

Su finalidad wltima es reforzar y mejorar fas buenas practicas en
la gestion administrativa de los empleados pablicos para de este modo
fortalecer la infraestructura de gestion de la Administracion Municipal,
y prevenir incumplimientos.

Este Instructive de Buenas Practicas en la gestion de la
Municipalidad de Estancia Grande tiene la consideracion de marco,

pudiendo —en su caso- modificarse y sin que, en ningn caso, puedan

Los estandares con los que nace son s6lo un punto de partida, de
ahi que pueda y deba adaptarse progresivamente a las exigencias del
entorno de acuerdo a la interpretacion que de los valores y normas de

conducta.

I BUENAS PRACTICAS :

Los empleades piiblicos respetaran la Constitucién, las leyes
y el resto del erdenamiento juridico y su conducta estard presidida
por los siguientes principios:

A. Probidad

La probidad guiara la actuacién de los empleados piblicos de la
Municipalidad de Estancia Grande en el cumplimiento de sus
obligaciones y responsabilidades profesionales.

A tal efecto, deberdan observar las siguientes normas de
conducta:

1. Desempeniarin las funciones propias de su pussto y aguellas
que les sean encomendadas buscando exclusivamente la satisfaccion
del interés publico, con la debida implicacion, garauti}zgmdo siempre un
buen trato al ciudadano.

2. Se abstracran de influencias externas, presiones medidticas o
de superiores que puedan incidir en el ejercicio de sus funciones
publicas.

3. Se abstendran de realizar cualquier actuacidn que implique un
trato de favor con respecto a determinadas personas o entidades,

4. Rechazarén de plano cualquier ventaja o beneficio que les
pueda ser propuesto o insinuado en el desempefio de su puesto,
poniendo de manifiesto dicha actuaciéon como forma de desincentivar

las mismas.



B. Respeto

Los empleados pablicos ejercerdn sus funciones con respeto,
ajustandose a las siguientes normas de conducta:

1. Tratarén a sus compaiieros, a sus superiores ¥, en particular, a
sus subordinades con la debida digaidad y respeto.

2. Tratarén a los ciudadanos con los que se relacionen con
cortesia, correccion, deferencia, consideracion, educacidn, empatia,
asertividad, serenidad y dignidad. utilizando un lenguaje adecuado y
aceesible. En particular, sc abstendran del uso de terminos despectivos,

mediante lenguaje verbal o no verbal, evitando cualquier tipo de

diseriminacion por razén de origen racial o étnico, religion, ideologia o
convicciones, discapacidad, edad u orientacion sexual, diversidad
funcional, lengua, opinién, lugar de nacimiento o vecindad, sexo o
cualquier otra condicion o circunstancia personal o social,

3. Se priorizard la atencién al ciudadanc, atendiéndolo con
rapidez y eficacia,

4. Guardaran la debida moderacion en sus relaciones con los
compafieros, superiores y subordinados, y con |og ciudadanos,
actuando con empatia y ecuanimidad ante posibles conflictos y
situaciones de discrepancia o tension.

5. Velarin por el cumplimiento del Protocolo para la
prevencion/actuacion frente al acoso laboral en la Administracion
publica

6. Obedecerdn las instrucciones ¥y Ordenes profesionales de los
superiores, salvo que constituyan una infraccion manifiesta del
ordenamiento juridico, en cuye case deberan denunciarlas a través de

los cauces legalmente establecidos.

5. Procurarin un ambiente Ilaboral donde  predomine la
confianza, el respeto, la solidaridad profesional, el trato cordial y
athble.

D. Buena fe:

Los empleados ptblicos deberdn actuar Justa y honradamente,
siguiendo las reglas de la buena fe.

Para ello, observardn las siguientes normas de conducta:

1. Crientarin sus acciones exclusivamente hacia el objetivo de la
plena satisfaccion del interes piublico y de los intereses de Ia
ciudadania en su conjunto, absteniéndose de participar en aquellos
procedimicnios y actos administrativos que tengan que ver con algin
asunto que afecte a sug Propios intereses 0 a los de su familia,
parientes y amistades.

2. Rechazardn la recepeion, para si mismos o para su eirculo
familiar inmediato, de cualquier regalo, dadiva, servicio, liberalidad,
beneficio o favor, con independencia de su naturaleza, que pudiese ser
realizado en consideracion a su cargo o puesto, debiendo proceder a su
devolucion  la persona o entidad oferente. i resultara imposible sy
rechazo y devolucion, deberdn ponerlos a disposicion, segln su
naturaleza, bien de los serviciog sociales de la Administracion
Municipal, bien del organo  directivo competente en materia de
patrimonio para que gestione su destino,

Se excluyen de la prohibicion anterior las muestras de cortesia
social y atenciones protocolarias siguientes:

a) Las atenciones enmarcadas en Jos usos  habituales v

costumbres sociales de cortesia.

C. Obrar benemérito

Los empleados publicos Y, en especial, aquellos que
desempefian puestos directivos o de especial respbnsabilidad, acarin
en forma benemérita, de forma que su comportamientc sirva de
referente a otros compaﬁgros ¥ mo comprometa, en ningin caso, la
funcién piblica. ’

Asl, observardn las siguientes normas de conducta:

I. Se abstendrin de realizar un uso impropio. de los bienes,
medios, recursos y servicios publicos que la Administracion Municipal

i
penga a su disposicion para el sjercicio de las actividades y funciones
propias de su puesto (material de oficina, vehiculos de trabajo,
dispositivos moéviles, etc.), evitando su utilizacién para satisfacer
necesidades personales ajenas a los intereses piiblicos,

2. Harén un uso respetuoso, ¥ responsable de sus dispositivos
moviles privados y de internet en horas Y espacios de trabajo, evitando
en cualquier caso que estos dispositivos interficran cn sus tareas, en las
reuniones de trabajo, acciones formativas ¥y en la recepcion o atencion
al publico.

3. Planificardn los descansos de la Jjornada laboral con sus
compaiicros de forma que los ciudadanos apenas aprecien estas
ausencias mommentaneas.

4. Garantizaran ¢l derecho a [a proteccion de la intimidad de los
funcionarios en el uso de los dispositives digitales puestos a su
disposicion por la Administracién Munici pal, asi como el derecho a la
desconexion digital & fin de garantizar su tiempo de descanso,

PErmisos y vicaciones, asi como su intimidad personal y familiar.

b) Los obsequios oficiales o de carcter protocolario que se
puedan intercambiar o recibir en gjercicio de misiones institucionales
entre gobiernos y todo tipo de antoridades, asi como las atenciones
enmarcadas en actos pitblicos o promocionales.

¢) Los gastos y atenciones derivados de [a participacion en un
acto pablico o visita oficial en razén de sy Cargo o puesto, asi como de
la participacion o presencia en ponencias, congresos, seminarios o
actos similares de cardcter cientifico, técnico o cultural.

d) Los articulos de propaganda o publicidad de escasa cntidad,

asi como las invitaciones a actos de contenido culiural o 2 espectaculos
piiblicos por razon del cargo o puesto que se ostente,
No obstante, rehusarin las muestras de corlesia social y atenciones
protocolarias ¢ invitaciones de asistencia a congresos o conferencias si
estas provinieran de empresas o particulares que fueran contratistas de
la Administracién Municipal, ¥ adoptarin las medidas necesarias para
garantizar que su circulo familiar inmedsato tampeco sea receptor de
las mismas.

3. Efectuaran sélo los viajes a aquellas reuniofes, cursos,
conferencias, eventos, congresos o ferias ¥ actos institucionales en los
que sca imprescindible su presencia o participacion justificada por
razones de su pucsto de trabajo, de manera que sc respeten, en todo
caso, los principios de necesidad, proporcionalidad, austeridad y
publicidad.

E. Responsabilidad:
Los empleados piblicos deben desempefiar las funciones ¥
tareas propias de su puesto de trabajo, asi como aquellas otras que les

sean encomendadas de forma diligente, Y gestionar los recursos
+



piiblicos bajo patrones de responsabilidad, eficacia y eficiencia,
esforzéndose por la mejora continua de los servicios que prestan. Para
ello sujetardn su actuacion a las siguientes normes de conducta y de
actuacion:

L. Seran escrupulosos en el cumplimiento de su jornada y
horario laboral.

2. Optimizardn ¢l uso de los bicnes y recursos publicos que
gestionen.Velardn por la adecuada conservacidn de los bienes
plblicos. Evitaran el despilfarro, asi como las actuaciones que
comprometan la sostenibilidad financiera de la Administracion
Municipall o conlleven perjuicios econdmicos y financieros para la
institucion.

3. Promoverin en el desarrollo de sus  funciones la
responsabilidad social, En concreto, desarrollarn un comportamiento
responsable y comprometido con la proteccion del medic ambiente y
con la ordenacién racional y sostenible del territorio, del paisaje y del
patrimonio natural, historico y cultural,

4. Garantizardn la constancia documental de la informacién y su
conservacion para su transmision y cntrega a sus posteriores
responsables.

5. Mantendran la debida discrecion sobre aguellos asuntos que
cenozean por razdn de su puesto, sin que puedan hacer uso de la
informacion obtenida para beneficio propio o de terceros o en perjuicio
del interés piblico.

6. Guardarén secreto, incluse después de cesar en el ejercicio de
sus funciones o de perder la condicién de empleado piblico, de cuanta
informacion de naturaleza confidencial y cuya difusién esté prohibida

legalmente, hubieran conocido en el ejercicio de aquellas.

2. Respetardn, en todo caso, el régimen de incompatibilidades
que les sea de aplicacion.

3. No mfluirdn, personalmente o a través de los empleados
publicos que, en su caso, fuvieran a su cargo, en la agilizacion o
resolucion de tramites o procedimuentos admimstrativos sin jusla causa
¥, en ningln caso, cuando ellv comporte un privilegio o ventaja
injustificada en beneficie propio, de los titulares de los cargos publicos
0 de su entorno familiar y social inmediato, o cuando suponga un
menoscabo de los intereses de terceros.

4. No contracrin obligaciones ccondmicas, ni intervendran en
operaciones financieras, obligaciones patrimoniales o negocios
juridicos con personas o entidades cuando pueda suponer un conflicto
de intereses con las obligaciones de su puesto piblice.

5. Mantendrdn, en el ejercicio de su puesto, su independencia
respecte de cualquier interés comercial, empresarial o de otro tipo.

6. Evitardn cualquier tipo de comportamiento que pueda reflejar
trato de favor, predisposicion o prejuicio alguno, asi como apariencia
de trato preferencial o especial con los Interesades y/o sus
representantes.

7. En los procedimientos de concurtencia competitiva, sus
responsables procuraran no mantener reuniones injustificadas con los
interesados y/o sus representantes.

8. {yarantizaran que los procedimicntos adnunistrativos que se
gestionen bajo su responsabilidad ¥, en particular, los procedimientos
de contratacion, subvenciones y de reconocimiento y concesion de
autorizaciones, concesiones o licencias, respondan a criterios técnicos
objetivos, sin que en ningin caso puedan interferir en su tramitacion

consideraciones ajenas a los intereses piblicos.

7. Garantizardn la proteccion de los datos personales de los
ciudadanos en todas sus actuaciones, en particular en sus
comunicaciones y en el uso de medios electronicos, velando por el
cumplimiente de la politica de seguridad de la informacion en la
Municipalidad de Estancia Grande. ’

8. Procurardn profundizar y actualizar su formacion,
conocimientos técnicos y su especializacion, Para ello, la
Municipalidad de Estancia Grande pondré los medios a su disposicion
para su formacién continua de forma que se les permita perfeccionar
sus conocimientos, destrezas y capacidades.

9. Observaran las normas sobre seguridad v salud laboral,

F. Objetividad

La actividad de los empleados piblicos de la Municipalidad de
Estancia Grande debe estar guiada exclusivamente por criterios
objetivos, téonicos y de neutralidad basados en la satisfaccion de los
intercses generales, y alejada de cualquier tipo de influencia,
origntacion, trato de favor o discriminacion injustificada que pueda
condicionar su imparcialidad.

A tal electo, los empleados pablicos se sujetardn a las siguientes
normas de actuacion:

I. Sc¢ abstendran en  aquellos asuntos, procedimientos
administrativos y toma de decisiones en los gue tengan un interés
personal o puedan ver comprometida su neutralidad u objetividad, asi
como en cualquier asunto o actividad privada que pudiera entrafiar
riesgo de plantearles un conflicto de intereses con su puesto de trabajo

publico o que pudieran generar la apariencia de tal.

9. Sc ceiiirdn en sus informes y propucstas a hechos y datos
técnicos, sin que sean admisibles juicios de valor arbitrarios o
suposiciones no contrastadas.

10. Motivaran cualquier propuesta, informe o decision que
adopten en el gjercicio de sus funciones, de forma que queden c!aras
las razones que les han llevado a proceder de esa manera,
Especialmente, se motivard de forma suficiente la satisfaccion de las
necesidades administrativas o que se consideran de interés publico que

se estimulan, promueven, o contratan.

G. Colaboracion:

Los empleados publicos de la Municipalidad de Estancia Grande
procurardn con su iniciativa contribuir a la innovacion y mejora
continua en la prestacion de los servicios publicos, y pondrin en
comun su conccimiento y la experiencia en el avance de los métodos
de trabajo y en el desarrollo de las politicas piblicas que gestionen, de
acuerdo con las siguientes normas de actuacion:

1. Elevarén a sus superiores y, en su caso, pondrin en marcha,
cuantas propuestas de mejora consideren necesarias respecto de
cualquier extremo relacionado con el trabajo diario o con otros
aspectos que se estimen susceptibles de perfeccionamiento, ya sean de
tipe  urganizativo-cstructural, de rendimuento, de  gestion de
expedientes, de unidad de criterio, etc.

2. Participardn activamente y se implicardn en las nuevas
iniciativas y en los procedimicntos de evaluacion, mejora de gestion y

de cambio que, en su caso, implante la Administracién Municipal.



3. Compartirin el conocimiento y la experiencia con ot

miembros de su propio equipe y de ésta u ofras administracionesh

publicas.

4. Ayudarin a los compaiieros de otros departamentos que,
tomo consecuencia de reorganizaciones, deban poner en marcha
MUeVas estructuras organizativas, o cuyas unidades aswman nuevas
competencias, facilitdndoles ese traspaso de competencias, para que
sea 1o mids agil, eficaz y eficiente, de forma que cause los menores
perjuicios posibles a los ciudadanos.

5. Procurardn formar a los compafieros en aquellas materias en
las que sean especialistas y prestar la ayuda precisa a los compaficros
de nueva incorporacion,

6. Fomentardn un clima de comunicacion abierto ¥ colaborativo
con los empleados de su unidad o servicio, asi come con el resto de
empleados publicos de la Administracion municipal, facilitindoles el
acceso & la informacion de los procedimientos que tramiten, siempre
que ello sea posible y no haya obligacion de confidencialidad,

7. Facilitarin el trabajo en equipo y el desarrollo de entornos
participativos en los que todos log compaficros  colaboren
aprovechando sus potencialidades,

8. Incentivarén la creatividad e iniciativa del personal a su cargo
¥ su implicacion en los proyectos que gestionen, asi como su

compromiso con la innovacién piblica.

H.- El obrar cotidiang
La actuacion de los empleados publicos de la Municipalidad de

Estancia Grande ha de ser transparente y accesible, sin otros limites

IV.-COMUNICACIONES Y PROPUESTAS DE
MEJORAMIENTO:

Que este Departamento Ejecutivo de la Municipalidad de
Estancia  Grande, a través  del AREA de ASUNTOS
INSTITUCIONALES tiene la sana vocacion de jerarquizar al
EMPLEADO PUBLICO, potenciando las habilidades personales,
dado que en definitiva, el beneficiado es todo el Municipio y
fundamentalmente el veeino, por lo que se cncucntra a total
disposicion para recepcionar consultas, Propuestas o moditicaciones al
presente Instructivo de Buenas Pricticas en la Gestion de [a
Municipalidad de Estancia Grande,

Mas ain, cuando es necesario dar un punto de partida a la
confeccion, con todos y todas, de la Carta Orgdnica de la
Municipalidad de Estancia Grande.

Que para ello, dado la ausencia de correo electronico oficial, por
¢l momento, se suministra, el correo electronica personal del
responsable del Area a los fines de posibilitar una comunicacion fluida
¥ correcta. Asi, el correo es “pedrodelamadrid @live.com.ar”,

Finalmente, se espera el cumplimiento de este Instructivo de
Buenas Pricticas en 1a Gestion de la Mounicipalidad de Estancia
Grande, quedando a su total disposicion, dado que el didlogo como
fenémeno dialéctico de opiniones es el tinico camino para el arribo
de consenses y adecuadas sintesis.

Un abrazo.

QLMMW@W ‘.

AREA ASUNTOS INSTITUCIONALES

que los impuestos por las leyes, la proteccion de datos de cardcter
personal y el respeto a los derechos fundamentales de las personas.

De acuerdo con ello, los’ empleados publicos seguiran las
siguientes normas de actuacion: ,

L. Procuraran usar un lenguaje sencillo, facilmente comprensible
y exento de tecnicismos cn la redaccién de los documentos que
conforman los expedientés administrativos, asi como cn las respucstas
que den ante consultas de la ciudadania o cn la informacion que se
tacilite,

2. Deberan proveer a la ciudadania de toda informacion piblica
que pueda serle de interés, velando por el cuﬁlplimieﬁ!c de las
obligaciones de publicidad activa previstas en la legislacion de
transparencia.

3. Contribuiran de ferma real y efectiva a la puesta a disposicion
de la informacién piblica en formato reutilizable, con el tin de que la
ciudadania, las entidades y las empresas puedan con esos datos generar
beneficios econémicos, empoderamiento social e innovacién y
mejorar, asi, el empleo y los servicios sociales.

4. Interiorizarin que, en cualquier momento, los procedimientos
que tramiten pueden ser objeto de solicitud de informacion publica y
de escrutinio por parte de la ciudadania, a efectos de poder contestar a
tales solicitudes de forma rapida, clara, completa y efectiva, sin
perjuicio de los limites legales,

5. Fomentaran una cultura de la participacién activa, sometiendo
a la participacién ciudadana las iniciativas normativas, proyectos,
planes, estrategias u otras actuaciones que tramiten o gestionen que

permitan la participacién.

GOLDIN PABLO JAVIER
Presidente Municipal
Munic de Estancia Grande - ER.



