MANUAL DE

HERRAMIENTA QUE ORIENTA
EL COMPORTAMIENTO Y LA
BUENA CONDUCTA DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS




La Gobernacién de Arauca, dentro de su compromiso institucional
para mejorar su desempenfio y facilitar su relacion con los ciudada-
nos, ha revisado su plataforma estratégica y sus documentos
estructurales tales como el Cédigo de Buen Gobierno y el Manual
de Etica para comprobar que su conformacién es acorde a la reali-
dad de la administracion publica; ademas, que son garantia plena
para el goce efectivo de los derechos de los ciudadanos araucanos.
En tal sentido se analizdé el documento existente amparado en la
resolucion 3238 de 2008 y se comparé con el documento emitido
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP
denominado “Cddigo de Integridad del Servidor Publico”

Tomando como base el documento del DAFP se encontrd plena
coincidencia entre el contenido del Manual emitido mediante la
resolucion 3238 de 2008; en consecuencia la Administracion Depar-
tamental decide acogerse a las orientaciones del Cédigo de Integri-
dad del Servidor Publico tal y como lo expresan en la introduccion
del documento citado. Se advierte que el Manual vigente hasta la
fecha cumplié con sus propdsito pero en aras de simplificar su inter-
pretacion y aplicacion se acoge el documento compilado por el
DAFP dadas sus caracteristicas de unicidad y practicidad.

Como una medida para afianzar la aplicacion del codigo en todos
los servidores publicos de la Administracion departamental de
Arauca se incorpora el contenido del DAFP en el presente docu-
mento que servira como material de difusion y capacitacion perma-
nente el interior de la Gobernacién de Arauca.

Como una medida para afianzar la aplica-
cion del cédigo en todos los servidores
publicos de la Administracion departa-
mental de Arauca se incorpora el conteni-
do del DAFP en el presente documento
que servira como material de difusion y
capacitacion permanente el interior de la
gobernacion de Arauca.
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Es un orgullo presentarte el primer Cédigo
de Integridad del Servicio que orientara las
actuaciones de las personas dedicadas
al servicio publico.

Esa es la pregunta que motivé esta iniciativa.
Para responderla nos basamos en una
premisa: ser servidor publico implica y
requiere un comportamiento especial, un
deber-ser particular, una manera especifica

de actuar bajo el sentido de lo publico.

No es cualquier cosa.

B INTRODUCCION

Acerca del Codigo

Este Cddigo inicia con una verdad poderosa: para
lograr organizaciones y servidores publicos integros
no basta con adoptar normas e instrumentos técnicos.
También es indispensable que los ciudadanos, los
servidores y las

organizaciones publicas se comprometan activamen-
te con la integridad en sus actuaciones diarias. Es
decir, para avanzar en el fomento de la integridad
publica es imprescindible acompafiar

y respaldar las politicas publicas formales, técnicas y
normativas con un ejercicio comunicativo y pedagogi-
co alternativo que busque alcanzar cambios concre-
tos en las percepciones, actitudes y comportamientos
de los servidores publicos y ciudadanos.

Asi las cosas, en el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica decidimos crear un Cédigo de Integri-
dad lo suficientemente general y conciso

para ser aplicable a todos los servidores de las entida-
des publicas de la Rama Ejecutiva colombiana.
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A raiz de diferentes recomendaciones, consultas,
investigaciones y dialogos, formulamos los tres
elementos fundacionales de este Cédigo:

de un Cédigo- tipo de conducta unico para el

. La construccidn, aprobacion e implementacion
sector publico Colombiano.

La construccion de un sistema de formacion e
interiorizacion de los valores formulados en
este Cadigo.

El establecimiento de un sistema de segui-
miento y evaluacion de la implementacion del
Cadigo.

P )

Es asi como nace este Cédigo de Integridad. Un
Caodigo que, de manera muy sencilla pero pode-
rosa, nos sirva de guia, sello e ideal de cémo
debemos ser y obrar los servidores publicos
Colombianos, por el hecho mismo de servir a la
ciudadania.
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B UNPROCESO
DEGCREACION CONJUNTO

En la etapa investigativa de este proceso encontramos, de manera
continua, la insistencia en la importancia de que el proceso de
construccion del Cédigo fuera participativo y acogiera tanto las
opiniones de los servidores publicos, como las de los ciudadanos.
Mas de 25,000 servidores publicos y ciudadanos votaran en buzo-
nes y plataformas web, para asi ayudarnos a identificar los cinco
valores mas importantes del servicio publico.




La construccion participativa permitio, en primer lugar,
empezar a informar a las entidades publicas y las orga-
nizaciones civiles sobre el proyecto de renovacion de
los Codigos de integridad. Asi mismo, los servidores y
ciudadanos que participaron tuvieron la oportunidad de
tomarse el tiempo de pensar en la integridad de la admi-
nistracion publica, iniciando asi un proceso pedagogico
fundamental que debe continuarse a lo largo de la
implementacion de este Cddigo.

Finalmente, la construccion participativa del Cddigo
permitid recoger las perspectivas de los servidores
publicos, quienes, a fin de cuenta, con su experiencia,
conocen las dinamicas y exigencias del servicio publico
mejor que nadie, asi como las actitudes que caracteri-
zan una prestacion integra del mismo.

En el Cédigo encontraras una definicion para cada valor y
una lista de las acciones que orientan la integridad de
nuestro comportamiento como servidores publicos.

Esperamos que te sientas tan identificado como nosotros
cuando conozcas el Cédigo.

HONESTIDAD pag 6

RESPETO pag 8
B COMPROMISO pag 10

DILIGENCIA o 12
I JUSTICIA pag 14
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En el Cédigo encontraras
una definicion para cada
valor y una lista de las
acciones que orientan la
integridad de nuestro com-
portamiento como servido-
res publicos.

Esperamos que te sientas
tan identificado como noso-
tros cuando conozcas el
Cadigo.
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Siempre digo la verdad, incluso cuando
cometo errores, porque es humano cometer-
los, pero no es correcto esconderlos.

Cuando tengo dudas respecto a la aplica-
cion de mis deberes busco orientacion en las
instancias pertinentes al interior de mi
entidad. Se vale no saberlo todo, y también
se vale pedir ayuda.

Facilito el acceso a la informacién publica
completa, veraz, oportuna y comprensible a
través de los medios destinados para ello.

Denuncio las faltas, delitos o violacion de
derechos de los que tengo conocimiento en
el ejercicio de mi cargo, siempre.

Apoyo y promuevo los espacios de participa-
cion para que los ciudadanos hagan parte de
la toma de decisiones que los afecten
relacionadas con mi cargo o labor.

X

No le doy trato preferencial a personas cercanas
para favorecerlos en un proceso en igualdad de
condiciones.

No acepto incentivos, favores, ni ningun otro tipo
de beneficio que me ofrezcan personas o
grupos que estén interesados

en un proceso de toma de decisiones.

No uso recursos publicos para fines personales
relacionados con mi familia, mis estudios y mis
pasatiempos (esto incluye el tiempo de mi jorna-
da laboral, los elementos y bienes asignados
para cumplir con mi labor, entre otros).

No soy descuidado con la informacién a mi
cargo, ni con su gestion.
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Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las

personas,
con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su

procedencia, titulos o cualquier otra condicion.
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' 10 QUE HAGO:

® Atiendo con amabilidad, igualdad y equidad
a todas las personas en cualquier situacién a
través de mis palabras, gestos y actitudes,
sin importar su condicion social, econdmica,
¥ religiosa, étnica o de cualquier otro orden.

Soy amable todos los dias, esa es la clave,
siempre.

m Estoy abierto al dialogo y a la comprensién
a pesar de perspectivas y opiniones distintas
a las mias. No hay nada que no se pueda
solucionar hablando y escuchando al otro.

Bl L0 QUE NO HAGO:

= Nunca actuo de manera discriminatoria, grosera
o hiriente, bajo ninguna circunstancia.

m Jamas baso mis decisiones en presunciones,
estereotipos, o prejuicios.

= No agredo, ignoro o maltrato de ninguna
manera a los ciudadanos ni a otros servidores
publicos.
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Soy consciente de la importancia de mi rol como servi-
dor publico y estoy en disposicidbn permanente para
comprender y resolver las necesidades de las personas
con las que me relaciono en mis labores cotidianas, bus-
cando siempre mejorar su bienestar.




& LO QUE HAGO:

m Asumo mi papel como servidor publico,
entendiendo el valor de los compromisos y
responsabilidades que he adquirido frente a
la ciudadania y al pais.

B Siempre estoy dispuesto a ponerme en los
zapatos de las personas.

® Entender su contexto, necesidades y
requerimientos es el fundamento de mi
servicio y labor.

B Escucho, atiendo y oriento a quien necesite
cualquier informacién o guia en algun
asunto publico.

m Estoy atento siempre que interactio con
otras personas, sin distracciones de ningun
tipo.

B Presto un servicio agil, amable y de calidad.

L0 QUE NO HAGO:

® Nunca trabajo con una actitud negativa. No se
vale afectar mi trabajo por no ponerle ganas
a las cosas.

m No llego nunca a pensar que mi trabajo como
servidor es un “favor” que le hago a la ciudada-
nia.

® Es un compromiso y un orgullocomo servidor es
irrelevante para la sociedad.

B Jamas ignoro a un ciudadano y sus inquietudes.
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Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades
asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con
atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi
optimizar el uso de los recursos del Estado.




W' L0 QUE HAGO:

B Uso responsablemente los recursos publi-
cos para cumplir con mis obligaciones. Lo
publico es de todos y no se desperdicia.

m Cumplo con los tiempos estipulados para el
logro de cada obligacién laboral. A fin de
cuentas, el tiempo de todos es oro.

m Aseguro la calidad en cada uno de los
productos que entrego bajo los estandares
del servicio publico. No se valen cosas a
medias.

B Siempre soy proactivo comunicando a
tiempo propuestas para mejorar continua-
mente mi labor y la de mis compafieros de
trabajo.

H L0 QUE NO HAGO:

= No malgasto ningun recurso publico.

= No demuestro desinterés en mis actuaciones
ante los ciudadanos y los demas

= No postergo las decisiones ni actividades que
den solucién a problematicas ciudadanas o que

hagan parte del funcionamiento de mi cargo.

® Hay cosas que sencillamente no se dejan para
otro dia.

Servidores publicos.

= No evado mis funciones y responsabilidades
por ningun motivo.

jad



Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de
las personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion.




& LO QUE HAGO:

m Tomo decisiones informadas y objetivas
basadas en evidencias y datos confiables.
Es muy grave fallar en mis actuaciones por
no tener las cosas claras.

m Reconozco y protejo los derechos de cada
persona de acuerdo con sus necesidades y
condiciones.

= Tomo decisiones estableciendo mecanismos
de dialogo y concertacién con todas las
partes involucradas.

L0 QUE NO HAGO

= No promuevo ni ejecuto politicas, programas
o medidas que afectan la igualdad y la libertad
de personas.

m No favorezco el punto de vista de un grupo de
interés sin tener en cuenta a todos los actores
involucrados en una situacion.

m Nunca permito que odios, simpatias, antipa-
tias, caprichos, presiones o intereses de orden
personal o grupal interfieran en mi criterio, toma
de decisién y gestion publica.



B VALORES DEL
SERVIDOR PUBLICO

TODOS PORUN

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

‘

N

Los Servidores publicos somos
personas con vocacion y orgullo
trabajamos duro todos los dias para
servir y ayudar a los Colombianos,
es por eso que este Codigo es tan
importante. Llevalo contigo, léelo,
entiéndelo, sientelo y vivelo dia tras
dia.

jGracias por servir a los
Colombianos y hacerlo
con orgullo!
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