-
d ].b am DIRECCION DE BIBLIOTECAS, | DEPARTAMENTO
ARCHIVOS Y MUSEQS | JuriDico

EL PATRIMONIO DE CHILE

REF.: APRUEBA CODIGO DE ETICA INSTITUCIONAL DIBAM

RESOLUCION EXENTA N° 79 MAR2017+ 359

SANTIAGO,

visTos: EXENTA

El D.F.L. N°5.200, de 1929; el D.F.L. N°281, de 1931; el D.S N°6.234, de 1929; el D.S. N°
508, de 2014, todos del Ministerio de Educacion; la Resolucion N°1.600, de 2008, de la
Contraloria General de la Repiblica; la Ley N°18.575 Organica Constitucional Sobre Bases
Generales de la Administracion del Estado; la Ley N°18.834 sobre Estatuto Administrativo; la Ley
N°19.880 que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los
Organos de las Administracion del Estado.

CONSIDERANDO:

l.- Que, entre las medidas administrativas de la Agenda de Probidad y Transparencia en los
Negocios y en la Politica, presentada por la Presidenta de la Republica Michelle Bachelet Jeria, se
establecio la obligacion a todos los Servicios Plblicos de redactar un Cédigo de Etica para la
Funcion Pulblica, con el fin de establecer los estindares de conductas minimos que todo
funcionario y funcionaria debe considerar en sus funciones, previniendo, detectando y corrigiendo
en forma oportuna, acciones u omisiones que atentan no solo con la normativa legal vigente, sino
que también contra la ética publica.

2.- Para cumplir la iniciativa indicada en el considerando anterior, se solicito al Ministerio de
Hacienda que, por intermedio de la Direccion Nacional del Servicio Civil, cumpliera con la
coordinacion absoluta de la construccion del Cédigo de Etica Institucional.

3.- Que, con el fin de dar cumplimiento a esta iniciativa, la Direccion de Bibliotecas, Archivos y
Museos, inicio la redaccion del Cédigo de Etica Dibam, mediante la conformacién de un Comité
de Etica, quien a través de diversos mecanismos de caricter participativo, tales como, la
realizacion de una encuesta, entrevistas a los distintos colaboradores de la institucion,
funcionarios, funcionarias, proveedores y usuarios del servicio, focus group en distintas Unidades,
coordinaron y llevaron a cabo este proceso.

4- Que, el Codigo de Etica Institucional, fue aprobado por el Comité de Etica para su
implementacion por parte de la Direccion de Bibliotecas, Archivos y Museos.

RESUELVO: E x E N TA

|.- APRUEBESE el siguiente Codigo de Etica Dibam:



>
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2.- PUBLIQUESE la presente resolucion y el Codigo de Etica Dibam, en el Portal de Transparencia de la
Direccion de Bibliotecas Archivos y Museos.

Andtese y publiquese.

ANGEL CABEZA MONTEIRA
DIRECTOR

fgg!MRCDfehc.
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PRESENTACION

Estimados funcionarias, funcionarios, usuarios y proveedores:

Como Direccién de Bibliotecas, Archivos y Museos estamos muy contentos de presentar este Codigo de
Etica, que se constituye en una herramienta cuyo fin es que nuestra institucion mejore sus relaciones con la
ciudadania, con otras instituciones y los funcionarios publicos. Buscamos generar una convivencia basada en valores
que representen el mds alto sentido, responsabilidad y transparencia de quienes trabajamos en la DIBAM. Es por esto
que la redaccion del Cédigo de Etica es un avance hacia un Servicio Piiblico con estandares de probidad mas altos y al
servicio de todas las personas.

El Cédigo de Etica debe comprenderse como un instrumento con una clara finalidad practica, que busca
orientar nuestra conducta cotidiana en el marco de la funcion publica. Es importante destacar que todos quienes
trabajamos en esta institucion, sin distincién de cargos, nos esforcemos cada dia por ejercer nuestras funciones con
prestancia y mirando el interés general.

Cabe relevar ademds el trabajo que han realizado los miembros del Comité de Etica, quienes tomaron las
directrices entregadas por el Servicio Civil y el PNUD para generar un diagndstico transversal, en el que participd un
universo cercano a los 731 funcionarios y funcionarias de planta, contrata, honorarios y aquellos adscritos al Cédigo
de Trabajo, en la encuesta online (un 52% del total), las | |4 entrevistas realizadas por los usuarios, proveedores y
funcionarios y funcionarias, y los 2 focus group llevados a cabo a nivel nacional, es decir desde Visviri a Puerto
Williams, incluyendo Isla de Pascua. Agradezco a cada uno por su trabajo constante y en pos del continuo
mejoramiento de nuestra institucion.

Como DIBAM, buscamos avanzar hacia una institucion cada vez mds transparente, en la que todos sus
funcionarias y funcionarios puedan desempefiarse de la mejor forma posible para nuestra comunidad y pais en la
promocion del conocimiento, creacién, recreacion y la apropiacion de nuestro patrimonio y memoria colectiva.

3

390 Angel Cabeza Monteira

Director Nacional
Direccion de Bibliotecas, Archivos y Museos
Vicepresidente Ejecutivo del Consejo de Monumentos Nacionales
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En atencion a la Agenda de Probidad y Transparencia
en los Negocios y en la Politica, presentada por la
Presidenta de la Republica, Michelle Bachelet Jeria, se
establecio la obligacion a todos los Servicios Publicos
de redactar un Codigo de Etica para la Funcion
Publica, que garantice las condiciones para prevenir,
detectar y corregir en forma oportuna, acciones u
omisiones que atentan, no sélo con la normativa legal
vigente, sino que también contra la ética publica.

Este proceso se realizo sobre la base de datos
levantados participativamente, para ser luego
sistematizados acorde con la mision y objetivos
estratégicos institucionales establecidos.

La Direccion de Bibliotecas, Archivos y Museos tiene
como mision fundamental promover el
conocimiento, la creacion, la recreacion y la
apropiacion permanente del patrimonio cultural y la
memoria colectiva del pais, para contribuir a la
construccion de identidades y al 7~
desarrollo de las personas y de la
comunidad nacional y de su
insercion internacional. Lo anterior
El Cadigo

implica rescatar, conservar,

investigar y difundir el patrimonio
nacional, considerado en su mas autoridades,

amplio sentido.

En este escenario, la DIBAM busca
concretar su mision, mediante
diversas herramientas, que Trabajo)
garanticen su acceso con el k

compromiso de cada funcionario y funcionaria, el

respeto, la excelencia en el trabajo realizado, la
probidad y transparencia para con los usuarios.
Usuarias, beneficiarios, beneficiarias y proveedores.

Todos los funcionarios y funcionarias de la
DIBAM aseguramos la TRANSPARENCIA de
nuestro quehacer institucional, garantizando
el derecho a la ciudadania de conocer y
acceder a la informacion acerca de las
actuaciones y las decisiones de nuestro
servicio. Esta publicidad de la informacion y la
visibilidad de las acciones de los funcionarios y
funcionarias, operan como barreras para la
corrupcion y posibilitan que los ciudadanos conozcan
la funcion publica.

Todos los funcionarios y funcionarias de la
DIBAM prevalecemos el COMPROMISO con
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de Etica para la
DIBAM esta dirigido a todas las
funcionarios  y
funcionarias de la institucion, sin
importar su tipo de contrato
(honorarios, contrata, planta y
aquellos adscritos al Codigo del

la institucion, implicando una relacion de
reciprocidad, sintiendonos parte de ella y realizando
una funcion publica con responsabilidad vy
profesionalismo, brindando un servicio de excelencia
a los ciudadanos. Asimismo, la institucion reconoce
la labor realizada por los funcionarios y funcionarias,
brindindonos un ambiente laboral con adecuadas
condiciones, resguardando nuestros derechos vy

diandonos oportunidades de desarrollo.

El RESPETO es otro de los valores
institucionales que todo funcionario y
funcionaria  consideramos en la DIBAM,
enmarcandonos en la cordialidad, igualdad y
tolerancia. El respeto entre companeros de trabajo
y en nuestra relacion con los colaboradores y la
ciudadania en general, donde reconocemos en todo
momento los derechos, libertades y cualidades de las
personas.

Todos los funcionarios y funcionarias velamos
por la EXCELENCIA en la funcion publica,
desarrollandose de manera eficiente y eficaz,

'\ colaborativa, profesional vy
responsable. Se resguarda con
rigor la calidad técnica de los
servicios entregados, manteniendo
altos estandares de calidad en el
trabajo.

Todos los funcionarios vy

funcionarias actuamos
conforme a la Probidad
Administrativa en el ejercicio
de la funcién publica,
«  manteniendo una conducta

funcionaria intachable y un desempeno honesto,
integro y leal en las
preeminencia del interés general por sobre el

funciones o cargos, con

particular.

2.1.1 Relaciones de respeto entre
funcionarias y funcionarios y/o con
jefaturas.

El tratamiento entre todos los funcionarios vy
funcionarias de la DIBAM es con respeto, porque es

fundamental cuidar y promover un buen ambiente
laboral. De esta forma, podemos trabajar de forma
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colaborativa, manteniendo un trato cordial y de
respeto mutuo, independiente de los rangos y las
diferencias personales o técnicas existentes.

Ejemplos:

En la DIBAM no aceptamos que los funcionarios y
funcionarias se burlen de los comparieros de trabajo y de
las personas o usuarios que atendemos.

2.1.2 Rechazo a la discriminacion.

En nuestro servicio se construye un ambiente libre
de discriminacién, no se trata a nadie de forma
diferente, prejuiciosa o arbitraria, como por ejemplo
su fisico, edad, raza, creencia religiosa, pensamiento
politico, orientacion sexual, entre otros factores.

No debe existir discriminacién de género hacia
funcionarias expresado en: a. Que no se reconozca su
trabajo en razén de su género. b. Que mujeres no sean
consideradas para ejercer cargos de jefatura por una
interpretacion machista del liderazgo. c¢. Que se asocien
ciertas tareas a mujeres y otras a hombres por
estereotipos de género (ej. “las mujeres toman acta”, “los
hombres cargan cajas”, “las mujeres ordenan la oficina”,
etc).

Ejemplos:

En nuestra Institucion es inaceptable que los funcionarios
y funcionarias sean discriminados por su ideologia
politica, privandolos de emitir opiniones o tomas de
decisiones.

La diversidad como concepto es pilar fundamental en
nuestra Institucion.

2.1.3. Rechazo al acoso sexual.

Rechazamos categéricamente cualquier tipo de acoso
sexual,  entendiendo  por  este  cualquier
requerimiento de caracter sexual realizado por un
hombre o una mujer, no consentidos por el
funcionario o la funcionaria afectada.

El acoso sexual puede ser fisico, que implica
contacto, o mediante otro medio, como por
ejemplo: verbal, correo electronico, cartas, redes
sociales, whatsapp, etc.

Ejemplos:

Es inaceptable en la DIBAM que una persona realice
comentarios o insinuaciones de cardcter sexual a un
companero o companera, abusando de su situacion o
cargo con respecto a la situacion laboral de esa persona;
o el envio de correos o mensajes inapropiados con
insinuaciones que incomoden a la persona que los recibe.
Todo funcionario y funcionaria que se encuentre
ante una situacion de acoso sexual, lo debe
denunciar.

2.1.4 Rechazo al acoso laboral (1
Rechazamos cualquier conducta reiterada de
agresion u hostigamiento ejercida por la jefatura u
otros companeros de trabajo en contra de algin o
algunos funcionarios y funcionarias.

|) Tener Presente la Resolucion Exenta N°104/2017
de la DIBAM Sobre Acoso laboral.

Pagina 5

El acoso laboral implica maltrato y/o humillacién.
Puede ser psicologico, por ejemplo, por medio de
ignorar a los afectados (ley del hielo) o de
molestarlos con burlas persistentes; fisico, que
implica uso de fuerza y violencia fisica; o abuso de
poder, que consiste en aprovechar la jerarquia para
tener conductas abusivas con los subalternos.

Ejemplos:

Es inaceptable en la DIBAM que un funcionario o
funcionaria no reciba informacién relativa a su propio
trabajo por temas de confianza personal. Dejando a esa
persona marginada, desinformada y omitida con respecto
a sus propias labores y su desarrollo profesional; o no
permitir que los funcionarios y funcionarias puedan dar
su opinién con respecto a lo que sucede en la institucion,
amenazdndolos con despidos o sanciones de cualquier
tipo.

Es inacepatble en la DIBAM cualquier conducta que
tenga como fin insultar a los companeros y comparieras
de trabajo.

Todo funcionario y funcionaria que se encuentre
ante una situacion de acoso laboral, lo debe
denunciar.

2.1.5 Relaciones de confianza entre los
funcionarios v funcionarias

En nuestra Institucion es fundamental que exista una
relacion de confianza en el marco del trabajo entre
funcionarios y funcionarias. Esta se manifiesta en que
los companeros y companeras de trabajo se traten
con honestidad, transparencia y de manera justa, mas
alla de sus relaciones de confianza personales.

Ejemplos:

Rehisarse a entregar informacién a un companero a
través de correo electronico, por miedo a dejar la
informacion por escrito, es una prdctica que potencia la
desconfianza entre funcionarios y funcionarias y no es
aceptada en la DIBAM. Todo lo que como funcionarios y
funcionarias hacemos en el servicio publico debiera poder
quedar por escrito, de manera transparente y proba.

No es admisible que los funcionarios y funcionarias
justifiquen ausensias al trabajo con licencias falsas, la que
constituye un hecho delictual.

2.1.6 Trabajo colaborativo y en equipo.

En nuestra Institucion es fundamental que todo
funcionario y funcionaria trabaje de forma
colaborativa, potenciando sus virtudes y habilidades,
buscando el mejor resultado posible. Es importante
también que las responsabilidades y funciones estén
claras y que todos trabajen de manera justa y
eficiente, sin pasar a llevar el trabajo de los demas.
Para que el trabajo sea colaborativo y realmente en
equipo, es necesario que todos y todas sepan qué es
lo que se espera, en qué plazo y con qué
requerimientos especificos.

Ejemplos:

No es correcto cuando funcionarios o funcionarias no
realizan su trabajo con compromiso y responsabilidad,
esperando que otro mas lo haga.

No es ético exigir a un funcionario o funcionaria un



entendiera previomente los requerimientos de la tarea
encemendada.

2.1.7 Comunicacién interna transparente,

Es imperativo que exista comunicacidon eficiente,
clara y efectiva a nivel institucional. Es importante
que todos los funcionarios y funcionarias cuenten
con la informacion que necesitan para cumplir con
sus flabores. Es relevante ademds, que los
funcionarios tengan un trato basado en la verdad.

Ejemplo:

Es inaceptable en la DIBAM que las jefaoturas entreguen
informacién distinta o miembros de un mismo equipo
sobre una temdtica en particular, puesto que dificufta el
trabajo en equipo. Debe existir congruencia en Ia
informacién.

No es admisible que un funcionario o funcionaria mienta
sobre el trabajo de otro funcionario para quedar en mejor
consideracién de su jefatura.

Es importante que los miembros de un equipo de trabajo
sepan la carga laboral de sus compafieros, de forma de ir
distribuyendo el trabajo de manera equitativa.

Asi como la DIBAM se compromete con los

funcionarios y funcionarias, también ellos y ellas
tienen compromisos a cumplir con la Institucidon.
Si bien estos deberes se encuentran contenidos
en la Constitucion Politica de la Republica, en el
Estatuto  Administrativo, en la Ley Orginica
Constitucional de Bases Generales de |[a
Administracién del Estado y en otras normas
legales; en este Codigo de Etica se agregan
aquellos relevantes que surgieron de la Encuesta
Diagnéstico,

2.2.1 No usar hienes de la institucion en
provecho propio o de terceros.

los funcionarios y funcionarias de la DIBAM,
reconocemos que los recursos que utilizamos en el
desarrollo de nuestras funciones son piblicos. Los
usamos de manera eficiente, pensando en el interés
general sobre las funciones que cumplimos, ¥ no
usamos los bienes institucionales para el beneficio
particular, tales como el mobiliario, insumes,
software, propiedad intelectual, entre otros.,

Ejemplo:

Sé que no debemos usar ¢ mal usar fos bienes def
servicio, que debemos ser cuidadosos y eficientes en su
uso, ¥ si tengo duda sobre el uso personal ocasional de
algtin bien, debo preguntarme: ;Estoy utilizando los
hienes publicos para evitar gostos personafes? jEf uso de
fos bienes, resuftard en un costo mayor para mi servicio?
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2.2.2 No ocupar tiempo de la jornada o
utilizar al personal en beneficio propio o
para fines ajenos a los institucionales.

En la DIBAM nos comprometemos a dedicar nuestra
jornada laboral exclusivamente al cumplimiento de
las tareas encomendadas, no realizando actividades
personales en el horario de trabajo.

Ejemplos:

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

Respuesta: Aunque pienses que vas a poder reponer las
horas al servicio debes dedicar tu jormada laboral a la
fundién pablica, por lo que no debes comprometerte a
realizar las tareas de emergencia de tu segundo empleo.
Ademds, estarias usando fos rectrsos del servicic para
cumplir con tu otro trabajo {oficina, computador, internet,
etc), lo que también es indebido. Lo correcto serfa que
solicitaras fos tres dias de permisos.

2.- Participé en un seminario haciende una presentacion
sobre el rol de mi servicio. El proximo panel no me
interesa, asi que aprovecharé de salir pora redlizar unos
tramites personales, asi aprovecho ef tiempo en beneficio
de mi servicio, ;Qué opinas?

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

2.2.3 Conflicto de intereses.

Existen conflictos de intereses, cuando un
funcionario o funcionaria, directa o indirectamente,
puede verse beneficiado o beneficiar a un tercero, en
el marco de las funciones que realiza, no
prevaleciendo el interés publico.

En este escenario, todos los funcionarios y todas las
funcionarias nos abstendremos a realizar actos,
asesorias, negociaciones u otras acciones que puedan
constituir un trato preferencial para con otros u
otras, en la entrega del servicio.

Es responsabilidad de cada funcionario y funcionaria
hacer presente oportunamente y por escrito a las
jefaturas los potenciales conflictes de intereses que
puedan surgir en el desarrollc de las funciones.

Ejemplo:

Soy parte integrante de un comité de seleccion de
personal y Megaron los antecedentes de mi cufiada.
Claramente tengo conflictos de intereses porque no la
evaluaré objetivamente. Mejor fe informo formalmente a
mi jefatura para que otro colega continde este proceso y
elfa reciba un trato imparcial e igualitario.

2.2.4 Rechazo al trafico de influencias.
Sabemos que el trafico de influencias es un tipo de
cohecho, por lo que rechazamos que se utilice el
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poder publico de un funcionario o funcionaria o de
una Autoridad para obtener una resolucién que le
genere un beneficio particular.

Ejemplo:

Estoy a cargo de las compras de mi institucién, y en estos
dias estamos calificando las propuestas del nuevo sistema
informatico, el contrato es por varios millones de délares.
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
es una situacion ilicita, afectando la imparcialidad de mi
funcion en el procedimiento de seleccién, es por eso que
inmediatamente debo dar comunicacion formal a mi jefe
de la situacién, o canalizarlo a través de la instancia que
corresponda.

2.2.5 Dar un correcto uso a la
informacion reservada de la institucion.
En la DIBAM resguardamos la informacion
confidencial que conocemos en el desarrollo de
nuestro trabajo. No la utilizamos jamds para obtener
un beneficio propio o para terceros.

Ejemplo:

Estamos en el proceso de elaboracion de bases para una
importante licitacion, y un ex companero de Universidad
que trabaja en una empresa interesada en la postulacion,
estuvo haciéndome algunas preguntas sobre el concurso.
Ante esto, le debo hacer mencion de 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 Piblico.

2.2.6 Utilizar los recursos de la
institucion de manera eficiente.

En la DIBAM existe una conciencia de que los
recursos de la organizacion son publicos, los que
utilizamos con responsabilidad y eficiencia,
optimizando su uso para la consecucion del objetivo
deseado.

Ejemplo:

Uso los recursos de la Institucion para realizar mi trabajo
en forma eficiente, no malgasto electricidad y permito
que mi computador use el modo de ahorro de energia.

2.2.7 Malversacion de fondos publicos.

Todos los funcionarios y funcionarias de la DIBAM,
estamos conscientes que todo caudal o efecto
publico a cargo no debe sustraerse, abandonarse o
dar un uso distinto al indicado por la ley o la
autoridad.

Los caudales o efectos publicos son de interes
publico y no propio o ajenos.

Ejemplo:

Tengo la necesidad de comprar unos remedios para mi
hijo, y al no disponer de dinero suficiente para ello, retiro
dinero de la caja chica que manejo en la institucion,
devolviéndola antes de rendirla.
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2.2.8 Fraude al fisco.

Realizamos nuestras tareas con honestidad, lealtad y
veracidad, por lo que no utlizamos ni permitimos
que se utilicen enganos o trampas que originen
peérdidas para la institucién o que impliquen dejar de
recibir ganancias.

Ejemplo:

En un proceso de licitacién no debemos permitir que el
adjudicatario trabaje con productos de menor calidad que
los ofertados en su momento, con el fin de abaratar
costos en su oferta, generando un perjuicio a nuestra
Institucién, haciendo aparentar que se ha cumplido
correctamente con la obligacién de trabajar con los
productos previamente descritos u ofertados.

Entendiéndose que las relaciones externas son todas
aquellas conductas esperadas de los funcionarios y
funcionarias de la Institucion respecto de quienes
interactian  con el servicio (usuarios ylo
beneficiarios, contratistas,
colaboradores, otras instituciones publicas, entre
otros), la Direccion de Bibliotecas, Archivos y
Museos, busca que nuestros servicios lleguen a la
mayor cantidad de personas y territorios posibles, y
gue estos cumplan a cabalidad con las expectativas

proveedores,

de los usuarios, usuarias y visitantes.

Es por ello que la DIBAM, compromete el
cumplimiento de las siguientes obligaciones, por
parte de sus funcionarios y funcionarias, que
permitiran observar una conducta intachable,
honesta y transparente, en la entrega de los servicios
hacia la ciudadania en general.

2.3.1 No recibir ni ofrecer presiones,
regalos, ni pagos indebidos.

Los funcionarios y funcionarias de la DIBAM
observara una conducta funcionaria intachable y un
desempeno honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular,
por lo que no se solicitaran o recibirain donativos,
obsequios, invitaciones, favores o beneficios de
ninguna indole, por los servicios dispuestos a la
ciudadania.

Ejemplos:

En la DIBAM no aceptamos que los funcionarios y
funcionarias encargados de las visitas guiadas cobren o
soliciten compensacién econémica (propina), por realizar
una visita guiada en cualquier dependencia de la DIBAM.
Como tampoco, que los funcionarios y las funionarias



encargados de préstamo de libros, cobren por facilitar
material bibliografico,

Una empresa de reparaciones y mantenciones de
edificios se presenté a una licitacion de pintura de muros.
El proveedor fe ofrece pintar la casa ol funcionario
encargado del proceso para que le otorguen o
adjudicacion del proceso. Esta conducta no corresponde,
no es aceptada en fo DIBAM y df ser delictual, debe ser
denunciada.

2.3.2 Rechazo al soborno/cohecho,

Los funcionarios y funcionarias de fa DIBAM
rechazamos cualquier ofrecimiento de ventajas en
beneficio propic o de terceros que busquen actuar
en forma ilegal en el desempefio de sus funciones,
velando por un comportamiento acorde con el
principioc de probidad administrativa, evitando
generar conductas inadecuadas (ej: cobros, propinas,
haber ejecutado un acto con infraccion a los deberes
de su cargo, etc.)

Ejemplo:

Que un funcionario o funcionaria solicite dinero al usuaric
0 usuadria pora evitar anular o desapaecer el cobro de
multas par devolucién de material fuera de plaze.

Que un funcionario o funcionaria solicite al usuario o
usuaria un cobro adicional, por agilizar un trémite,
certificados, legalizaciones, etc, son, sin dudas, conductas
inaceptables en la DIBAM.

2.3.3 Transparencia en la entrega de la
informacion,

Todo funcionaric y funcionaria de la DIBAM es
consciente que la informacidn de los Organismos del
Estado es publica, a excepcion de aquella que por ley
es reservada. En este escenario, facilitamos el acceso
a ésta por parte de cualquier ciudadane, ciudadana,
usuarios, usuarias, proveedores o cualquier otro
organismo del Estado asi lo requieran, manteniendo
actualizado nuestro sitio web y habilitado los canales
de consultas, sin cuestionar las razones u objetivos
de su solicitud y cumpliendo siempre los plazos
legales para dar respuesta.

Ejemplo:

Un usuario que requiere actas de sesiones ordinarias
realizadas por el Consejo de Monumentos Nacionales, se
dirige donde un funcionario o funcionario para solicitarfo.
El funcionario o funcionaria manifiesta no poder ayudarla,
negandose a recepcionar su solictud de informacion, no
explicande a éste, cudles son los canales de ingresos de
este tipo de requerimiento y los plazes legales
establecidos para la respuesta.

La conducta descrita anteriormente es inaceptable por fa
DIBAM

2.3.4 Trate igualitario.

En nuestra institucién, los funcionarios y funcionarias
de la DIBAM, otorgamos a la ciudadania, sean estos

usuarios, proveedores o cualguier otro organismo
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del Estado, un trato sin preferencias o discriminacién
de ninguna naturaleza.

Al acceder a los recintos de la DIBAM, a nivel nacional,
los funcionarios y funcionarias deben proporcionar ef
fismo trato impardial, deferente y respetuoso, a los
usuarios y usuarias, sin importar género, étnja, entre
otros aspectos.

Ejermplo:

Como funcianario encargado de entregar todo tipo de
informacion a los usuarios o usuarias, en fos distintos
dependencias de lo DIBAM (Bibliotecas, Archivos y
Museos), me preocupo de entregar un trato respetuoso,
cordial e igudlitario a cada uno de ellos, con respeto a sus
diferencias y diversidad.

2.3.5 Trabajo eficiente v de calidad,

Los funcionarios y funcionarias de la DIBAM,
ofrecemos un servicio de calidad, primando el interés
general por sobre el particular.

Eligiendo productos y servicios entregados por los
Proveedores que cumplan con los estindares de
calidad y seguridad.

Ejempio:

La DIBAM requiere lo compra de [0 equipos
computaciones con determinadas caracteristicas, siendo
una de effas, la capacidad de almacenamiento del disco
duro de | TB (tera bytes). Un proveedor informdtico
ofrece sus equipos con las coracteristicas solicitadas,
excepto la capacidad de almacenamiento de 500 GB
(giga bytes) con un descuento del 60% ya que estd
liquidando su stock. Si bien es cierto, la capacidad del
equipo ofertade permite su aperacién normol, no
corresponde aceptar éste tipo de oferta en desmedro de
los requisitos definidos por la institucién para elevar sus
estdndares en tecnologia o en otras dreas de trabajo.

2.3.6 Presentacidn personal.

En nuestra institucion, los funcionarios y funcionarias
de la DIBAM mantienen una presentacién vy
disposicion personal, acorde con la funcién que
desempene, respetando la dignidad de los recintos de
la DIBAM en donde se cumplen sus quehaceres.

Ejemplo:
Uso de uniforme o vestimenta formal para las personas
que atienden publico, o en general acorde a sus
funciones.

2.3.7 Clara senalizacion en los espacios
de atencion.

En nuestra institucién, cada espacio de atencion
esta debidamente sefalizado con indicaciones claras
para procurar prestar el servicio requerido.

Ejemplo:

En aquellas salas de lectura de la Biblioteca Nacional,
existen letreros prohibiendo el uso de cefular dentro de
effa, como también la sefializacién de vias de escapes.
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2.3.8 Resguardo de la propiedad y
privacidad del material bibliografico,
museologico y archivistico.

Todo funcionario y funcionaria se preocupa de
preservar y tener el miaximo de cuidado en el
material que se resguarda en las distintas
dependencias de la DIBAM, conscientes de la
importancia que tiene para la cultura.

Ejemplo:

En la medida de lo posible, siempre estoy dispuesto a
resguardar el patrimonio documental, archivistico o
museolégico de la institucién donde trabajo, evitando
exponerla a riesgos innecesarios que pueda atentar
contra su propiedad e integridad fisica, manteniendo la
privacidad e integridad del material que manejo. Ademds,
doy las orientaciones necesarias a los usuarios, respecto
de las restricciones de propiedad intelectual y privacidad,
y las limictaciones del uso que pueden darle en sus
trabajos o investigaciones.

2.3.9 Relaciones transparentes e
igualitarias con proveedores.

Nuestras licitaciones publicas serdn c¢onvocadas a
través de Mercado Pablico, y nos comprometemos a
publicar oportunamente las bases de licitacién, 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 licitacidn sea transparente e
igualitaria, los funcionarios y funcionarias no se
reunirdn con los proveedores durante el proceso de
licitacion.

Se espera que los funcionarios y funcionarias,
seleccionen a los proveedores y subcontratistas
segun su capacidad y experiencia técnica para realizar
las tareas y no otras; ¥ que asi ratifiquen el principio
de no discriminacion.

Las comisiones evaluadoras entregarin  sus
declaraciones juradas en las que expresen no tener
conflictos de interés e relacidon con actuales o
potenciales oferentes en el proceso de licitacién. En
el caso de que haya conflictos de intereses en la
apertura de las ofertas, el integrante deberi de
abstenerse de participar-.

Ejemplo:

En una licitacién pablica se solicitan  servicios de aseo y
se presentaron tres empresas. Una de ellas indicé en su
oferta que entre sus trabajadores hay inmigrantes. Como
institucidn no estamos de ocuerdo con que ese tipo de
especificidades se detaflen en las ofertas, somos una
institucion inclusiva y valoramos el trabajo en base a las
capacidades.

En la Direccion de Bibliotecas, Archivos y Museos
existe un permanente compromiso por el medio

ambiente el cual se ha visto reflejado en diversas
lineas de trabajo que se han ido desarrollando en
forma progresiva en los dltimos afios:

A- En nuestro servicio los funcionarics y
funcicnarias apagamos las pantallas de los
computadores, como también las respectivas luces
después de la jornada laboral, generando un menor
consumo de energia eléctrica, lo que contribuye a la
disminucion de la huella de carbono que generan los
sobreconsumos en la institucién,

B.- En nuestro servicio, somos responsables en el
uso del papel, puestc que en las distintas
instituciones de la DIBAM se ha ido avanzando de
manera importante en la digitalizacidon de mucho
material decumental y patrimonial, que es de interés
de consulta por parte de los usuarios de las
unidades y la ciudadania en general. Mediante este
mecanismo, se ha ido racionalizande la impresién del
papel en formato fisico. Lo mismo ha ido ocurriendo
con una serie de trimites que se han digitalizado de
manera integral, con |o cual los ciudadanos no tienen
necesidad de concurrir a las oficinas a buscar
informacidn ni tampoco tener que imprimir parte de
esta informacion, que ya estd registrada en los
sistemas institucionales. Esto también va en directa
relacion con ir eliminando gradualmente la impresién
del papel fisico, producto de los diferentes tramites
que se realizan a través de estas instituciones,

C.- Nuestra institucion (en el marco de la circular N°
|6 de 2015 del Ministerio de Hacienda y el Oficio
Presidencial N® 522 de 2016), a través de diferentes
proyectos ha ido avanzando en mejorar la eficiencia
energética de sus instalaciones, ya sea priorizando
ylo renovando sistemas de iluminacién por
elementos mas eficientes en cuanto a consumo
energético, durables en el tiempo y amigables con el
medio ambiente. Ademds de lo anterior, buscar
sistemas de climatizacion mas eficientes para nuestra
instalaciones, debe ser una de nuestras tareas para el
futuro, considerande {a mejora de los ambientes de
trabajo, en pro de la salud de los funcionarios y
funcionarias, de los ahorros en recursos que se
producirdn y de la reduccion de emisién de agentes
contaminantes. De igual manera, la conduccién
eficiente de los vehiculos institucionales es una
prioridad para la DIBAM,
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El Comité de Etica cuenta con un correo electrénico
ica@dibam.cl, a través del
recepcionaran y responderin cada una de las
inquietudes o con el
desarrollo e implementacion de este Codigo de Etica
de la DIBAM.

4. DENU

En caso que un funcionario o funcionaria detecte que
una infraccion al Cédigo de Etica implique un
incumplimiento  de

mited cual se

consultas relacionadas

las obligaciones funcionarias
establecidas en la ley, y que dada su gravedad sea
susceptible de sancion, la obligacion de
denunciarlo segin el Estatuto Administrativo, en

conformidad al siguiente Procedimiento:

tiene

Dilema Etico
Incumplimiento a las
obligaciones funcionarias
establecidas en la ley

Funcionario o funcionaria deberi denunciar aquel
incumplimiento con la mayor prontitud o brevedad
que sea posible, sugiriéndose por escrito, en sobre
reservado, en un plazo no mas alla de |5 dias habiles,
dirigiéndose:

—

Superior Jerarquico del

d

Gabinete - Director

funcionario que la del Servicio,

efectda, entregando entregando todos los
todos los antecedentes antecedentes o
o documentos que documentos que

sirven de fundamento. sirven de fundamento.

Proceso de Investigacion:
Investigacion Sumaria o Sumario Administrative
en conformidad a la ley, con el fin de determinar

la respectiva responsabilidad administrativa.

Es un proceso confidencial, respetando por sobre
manera los datos sensibles y personales de los
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funcionarias afectados

!

funcionarios vy ylo

involucrados.

Cierre Investigaciéon:
* Informe detallado de las diligencias
investigativas.
* Implementacién de medidas
disciplinarias en conformidad a la ley.

PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA Y
SANCION DEL MALTRATO, ACOSO
LABORAL Y SEXUAL

Por su parte, si existen conductas que atenten contra
la integridad fisica o psiquica de todo funcionario y
funcionaria dentro de la DIBAM, se debera denunciar
conforme al Procedimiento de Denuncia y Sancién
del Maltrato, Acoso Laboral y Sexual, aprobado
mediante Resolucion Exenta N°[04 de fecha 23 de
enero de 2017, el que debe ser consultado.

PROCEDIMIENTO MALTRATO LABORAL

I.  Presentacion de la Denuncia:

Se debera llenar y presentar el formulario de
denuncia, ante el receptor o receptora, esto es, la o
de la Unidad de Calidad de Vida
de DIBAM, y ante su ausencia, subrogaria en sus

el Asistente social

funciones la Psicologa o Psicdlogo del Departamento
de Recursos Humanos.

Es importante adjuntar al formulario, copia simple de
cedula de identidad y las pruebas pertinentes, en
caso de poseerlas (correos electrénicos, registros de
audios, declaracion de testigos, etc.)

Una vez recepcionada y registrada la denuncia, sea de
forma presencial o mediante correc postal en caso
de funcionarios de regién, la o él receptor o
receptora de ésta, tiene la obligacion de informar en
detalle el procedimiento a plazo
aproximado para su estudio y posterior
para luego entregar todos
jefe o jefa del Departamento
Juridico, para lo cual tendra un plazo minimo de 3
dias habiles a partir de la plena recepcion de la

seguir y el

formalizacién, los

antecedentes al

denuncia.
2. Admisibilidad de la denuncia:

El jefe o jefa del Departamento Juridico sera el
de

recabados por el
denuncia, realizando asi un analisis de forma y fondo

encargado recepcionar los  antecedentes

receptor o receptora de la
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de estos, determinado si cumplen con los requisitos
establecidos en la norma estatutaria y en el
procedimiento institucional, dando admisibilidad a la
denuncia,

3. Informe de Procedencia;

Declarado admisible la denuncia, el jefe o jefa del
Departamento Juridico elaborard un informe de
procedencia, para ser entregado al Director de la
DIBAM, para que dentro del marco de sus
atribuciones y potestad disciplinaria, ordene se
instruya la correspondiente investigacién sumaria o
sumario administrativo seglin corresponda a los
antecedentes allegados.

DENUNCIA
-Uenar formulario
-Copia cédulz de
identidad

-Pruebas pertinentes

l

ADMISIBILIDAD
DENUNCIA
Departamento
Juridico

l

INFORME DE
PROCEDENCIA

-Director

PROCEDIMIENTO
DISCIPLINARIO

FROCEDIMEINTG ACOSO 1 ABORAL  Y/O
SEXUAL

|.  Presentacién de la Denuncia:

Se deberi flenar y presentar el formulario de
denuncia, ante el receptor o receptora, esto es, la o
el Asistente social de la Unidad de Calidad de Vida
de DIBAM, y ante su ausencia, subrogara en sus
funciones la Psicologa o Psicologo del Departamento
de Recursos Humanos.

Es importante adjuntar al formulario, copia simple de
cédula de identidad y las pruebas pertinentes, en
caso de poseerlas (correos electronicos, registros de
audios, declaracién de testigos, etc.)

Una vez recepcionada y registrada la denuncia, sea de
forma presencial o mediante correo postal en caso
de funcionarios de regidn, la o él receptor o
receptora de ésta, tiene la obligacién de informar en
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detalle el procedimiento a seguir y el plazo
aproximade para su estudio y posterior
formalizacién, para luego entregar todos los
antecedentes a la Comision de Valoracion de
Antecedentes {CVA}, conformado por tres
miembros integrantes del estamento Directivo de la
DIBAM, esto es, un representante de la Direccion, la
o el jefe del Departamento Juridico y la o el Jefe de
Departamento de Recursos Humanos, para lo cual
tendrd un plazo minimeo de 10 dias hibiles a partir de
la plena recepcidn de la denuncia.

2. Valoracién de los Antecedentes

Presentados

Corresponde a la CVA valorar los hechos y el
derecho, emitiende un documento formal para ser
presentado al Director de la DIBAM, indicando lo
siguiente;

. Si la denuncia es procedente, se propondri a

Direccidon la instruccién de procedimientos
administrativos  (Investigacién  Sumaria o
Sumario Administrativo) en contra del o los
implicados por la denuncia o la adopcién de una
o mas medidas concretas de solucidn de
conflicto.

*  Si la denuncia no es procedente, se sugeriran
alternativas de resolucion de conflictos ante los
casos que no configuren acoso laboral y/o
sexual, siendo abordables desde el imbito
organizacional.

Se podran hacer indicaciones por parte del CVA,
referentes a mitigar o solucionar los problemas de
ambiente laboral que se generen a partir de la
denuncia, adoptandc medidas tendientes a intervenir
las unidades afectadas (separacion fisica de los
involucrados)

Los plazo que tiene la Comisién de Valoracién de
Antecedentes, una vez presentada la denuncia y
formalizada por el receptor ¢ receptora, es de
minime |0 dias hdbiles contados desde su recepcién,
sin que dicho plazo, exceda de 30 dfas desde su
presentacion.

3. Solicitud de Instruccién Sumarial

Una vez que se tiene la conviccidén que los
antecedentes allegados a 1a denuncia, pueden ser
constitutivos de conductas tenidas por acosco laboral
y/lo sexual, se debera por medio de un Oficio
Ordinario solicitar al Director de la DIBAM, instruir
una investigacion sumaria © sumario administrativo,
dependiendo de la gravedad de los hechos analizados
y de los antecedentes presentados, ordemar se
realicen los actos administrativos conducentes para



verificar, con estricto apego a la ley, la denuncia
presentada,

El procedimiento disciplinario administrativo, se
encuentra descrito y regulado en la ley N°18.834
Estatuto Administrativo para su consulta.

DENUNCIA
-Llenar formulario
-Copia cédula de
identidad

-Pruebas pertinentes

'

VALORACION DE
LOS
ANTECEDENTES
PRESENTADOS
-Procedencia de la
denuncia

SOLICITUD DE
INSTRUCCION
SUMARIAL A

DIRECCION

-Investigacion
Sumaria
-Sumario

Administrativo
-Otras medidas

OTR ANALES FORMALES DE DENUNCIAS:
|.- Contraloria General de la Republica.
2.- Carta al Ministro(a) del Ministerio de Educacion

3.- Asociaciones Nacional de Funcionarios de la
Direccion de Bibliotecas, Archivos y Museos
(ANFUDIBAM)

El incumplimiento a este Codigo en relacion a las
normas legales puede, eventualmente, generar
responsabilidad administrativa. Por tanto, se realizara
una investigacion sumaria o u sumario administrativo,
y si se comprueba que actuamos incorrectamente, el
jefe del servicio aplicara la medida disciplinaria
correspondiente, seglin sea la gravedad del hecho,
tales como: Censura, suspension del empleo, multa y
destitucion, tode en conformidad al articulo 21 y
siguiente del Estatuto Administrativo. A veces, los
hechos que dan lugar a la responsabilidad
administrativa, tambien pueden originar
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Codigo de Etica: Instrumento que nos permite
convenir y establecer, de manera consensual y
participativa, los estandares de conductas que se
deben considerar en el que hacer funcionario de la
DIBAM, los cuales se condicen con las normativas
juridicas  definidas para el servicio publico,
prevaleciendo una convivencia laboral armonica y
comprometida con la institucion.

Colaborador: toda persona natural que realice una
funcion especifica dentro de alguna de las unidades
de la DIBAM, independiente de su condicion
contractual. Esto comprende a  funcionarios de
planta o contrata, o a personas contratadas a
honorarios, bajo régimen del Cédigo del Trabajo, o
incluso a personal contratado a través de empresas
de servicio. Esto también puede extenderse a
empresas proveedoras que entreguen cualquier tipo
de productos o servicios a algunas de las
instituciones de la DIBAM.

Acoso Laboral: toda conducta que constituya
agresion u hostigamiento (fisico ylo verbal)
reiterados, por ejemplo, desprecio de sus
habilidades, persecucion, burlas, “ley del hielo”, entre
otras, las que pueden ser ejercidas por la jefatura o
por uno o mas funcionarios, en contra de otro u
otros funcionarios, por cualquier medio, y que tenga
como resultado para éllella o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacion.

Acoso Sexual: cuando una persona - hombre o
mujer - realiza en forma indebida, ya sea fisica, verbal
o escrita, requerimientos de caracter sexual, no
consentidos por la persona requerida - hombre o
mujer - y que amenacen o perjudiquen o no su
situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Cohecho/Soborno: Solicitar/ofrecer objetos de
valor, favores, dinero o cualquier beneficio indebido
para que un funcionario (a) ejecute, omita, o infrinja
sus deberes piblicos o bien, ejerza su influencia para
que se comenta un delito funcionario. Al ser un
delito bilateral, se diferencia el tipo penal en el que
solicita o acepta el beneficio indebido (funcionario
publico = cohecho) y quién ofrece o acepta entregar
el beneficio indebido (persona natural o juridica =
soborno)

(2) Glosario de Conceptos proporcionado por la
PNUD en el proceso de elaboracion del Codigo de
Etica.
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Corrupcion: El mal uso del poder para obtener
beneficios particulares. Incluye al sector publico y/o
privado y los beneficios pueden ser personales,
familiares, para amigos, etc.

Malversacion de caudales publicos (3): es la
sustraccion por parte de un funcionaric o autoridad
plblica o un tercero con su consentimiento, de los
caudales o efectos publicos, que tengan a su cargo
por razén de sus funciones y con animo de lucro.

Discriminacién: son situaciones de distincion,
exclusion, restriccion o preferencia que atentan,
directamente o indirectamente, contra los derechos
y la igualdad de oportunidades de las personas. La
discriminacion puede ser de raza, género, fisica,
socioecondmica, religion, orientacion sexual, opinion
politica, entre otras.

Probidad: el ejercicio de la funcién publica se debe
realizar de manera honesta, honrada, primando el
interés general sobre el particular. Lo contrario a la
probidad es la corrupcion.

Trafico de Influencias: cuando se obtiene un
beneficio indebido o tratamiento preferencial
utilizando la influencia del cargo o funcién publica.

Transparencia: Todas las instituciones publicas
deben garantizar el derecho a la ciudadania de
conocer y acceder a la informacion acerca de las
actuaciones y las decisiones de las instituciones
publicas.

Uso de la informacion reservada: toda la
informacién de caricter reservada no se debe
divulgar ni utilizar indebidamente (filtrar, vender,
etc.), por ejemplo, informacion de datos personales
de los funcionarios (as) o usuarios (as), sumarios en
proceso; etc.

Pagina 13



