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l. PRESENTACION

Estimados funcionarios y funcionarias:

Presento una nueva version que complementa el Codigo de Etica, robustecido y profundizado
en su contenido de manera de constituir y reflejar conductas, asi como los valores de nuestro
Servicio.

Tenemos la oportunidad de reflexionar acerca de la importancia de nuestra funcion, de vital
significacion para nuestro pais, al hacer posible a las personas demostrar su identidad,
acreditar hechos vitales y actos significativos en sus vidas, proporcionando un servicio
confiable, oportuno y cercano a la gente.

Nuestros valores se inspiran en robustos pilares institucionales. Asi se definen nuestros
lineamientos y deberes, encaminados al ejercicio de la probidad en las labores cotidianas de
cada persona que se desempena en la institucion, para colaborar en el cumplimiento de
nuestra mision.

Un actuar de excelencia con probidad administrativa que debemos reforzar a diario,
resguardando siempre la credibilidad del Servicio y asegurando la calidad de atencion a todas
las personas. El llamado es a tomar las medidas preventivas necesarias, cuidar nuestro actuar
y el de nuestro entorno, para detectar y erradicar cualquier conducta ilicita en el Servicio.

Nuestra responsabilidad como servidores y servidoras puablicas es engrandecer la labor
funcionaria, sentirnos orgullosos del trabajo que cumplimos, especialmente en escenarios de
alta complejidad.

Ponemos a disposicion de nuestros funcionarios y funcionarias, y de la comunidad en general,
este esfuerzo, para que nos anime a cumplir con responsabilidad y de manera plena nuestra

mision.

Atentamente,

™~

Jorge Alvarez Vasquez
Director Nacional
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Il. ASPECTOS GENERALES

{Qué es el Codigo de Etica?

EL Codigo de Etica es una herramienta que permite convenir participativamente los estandares
éticos y legales que caracterizan a una institucion, relevandolos con el objetivo de generar una
convivencia laboral basada en valores comunes.

De acuerdo con lo indicado, el Codigo de Etica del Servicio de Registro Civil e Identificacion
(SRCel), es el reflejo participativo de los funcionarios y funcionarias del Servicio que busca
establecer un marco de referencia de conductas ante las situaciones referenciales que se
determinan en el presente instrumento, el cual declara la postura del Servicio de Registro Civil
e Identificacion en los temas de mayor relevancia en cuanto a probidad, transparencia e
integridad de la funcion pablica.

Nos encontramos en un nuevo escenario, con nuevas tecnologias, desafios y valores, por lo que
se hace necesario implementar un Codigo de Etica actualizado, a fin de que incorpore la vision
del Servicio que queremos, mas moderno, integro e inclusivo.

¢Por qué es tan importante tener un Cédigo de Etica?

Porque sistematizar los valores y conductas que reflejan la cultura, mision, vision y objetivos
estratégicos del Servicio, permite que los funcionarios y funcionarias nos beneficiemos de una guia de
comportamiento ético referencial para enfrentarnos a los desafios que surgen durante nuestra labor.

¢A quiénes se aplica este Codigo de Etica?

El Codigo de Etica del Servicio de Registro Civil e Identificacion es obligatorio para todo(a)
funcionario(a), jefatura, y todo el personal indistintamente de la calidad que ostente y que se
encuentre ejerciendo sus funciones en este Servicio.

Marco Normativo del Cédigo de Etica

Constitucion Politica de la Republica de Chile.

Titulo Il "De la Probidad Administrativa" de la Ley N°18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N°10.336, Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

Ley N° 19.477, Ley Organica del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Leyes N° 19.653 y 20.880, sobre Probidad Administrativa.

Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Pablica.

Reglamento Organico del Servicio de Registro Civil, Decreto N°2128 del Ministerio de Justicia.
Estatuto Administrativo, Decreto con Fuerza de Ley N°29 del Ministerio de Hacienda.
Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion, Decreto N°375 del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica.
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MISION, VISION Y VALORES

@ Mision Institucional

Somos el servicio publico que hace posible a las personas demostrar su identidad, acreditar
hechos y actos significativos en sus vidas, proporcionando un servicio confiable, oportuno y
cercano a la gente. Los registros y bases de datos que mantenemos son de vital importancia
para el pais, colaborando con las instituciones publicas y privadas, y otorgando documentos

vitales para la vida diaria de los usuarios.

@ Vision

Ser servidores publicos comprometidos con el Servicio de Registro Civil e Identificacion y con
el desarrollo de nuestro pais, contribuyendo al ejercicio efectivo de los derechos de las
personas, cumpliendo nuestra mision con criterios de excelencia, confidencialidad, calidad y
oportunidad, a través de la innovacion permanente y liderando el uso de tecnologias de

vanguardia.

@ Valores Institucionales

El Servicio de Registro Civil e Identificacion es un servicio publico cuyos valores de calidad,

calidez y colaboracion, se inspiran en los siguientes pilares:

Compromiso: implica una relacion de reciprocidad entre el Servicio y los funcionarios
y funcionarias, de modo tal que se identifiquen con el organismo y se sientan parte de
él, realizando su funcion pablica con responsabilidad y profesionalismo, y brindando un
servicio de excelencia a la ciudadania. Asimismo, la institucion reconoce la labor
realizada por los funcionarios y funcionarias y les brinda un ambiente laboral con
adecuadas condiciones, resguardando sus derechos y dandoles oportunidades de
desarrollo.

Excelencia: [a funcion pablica se desarrolla de manera eficiente y eficaz, colaborativa,
profesional y responsablemente. Se resguarda con rigor la calidad técnica de los
servicios entregados, manteniendo altos estandares de calidad en el trabajo.

Eficiencia: implica que el servidor publico realiza su trabajo enfocandose hacia los
resultados, usando solo los recursos, tiempo e insumos, que sean estrictamente
necesarios para cumplir el objetivo esperado y desempenando sus actividades con
excelencia y calidad, segn las funciones establecidas para su cargo.

Transparencia: se garantiza el derecho a la ciudadania de conocer y acceder a la
informacion acerca de las actuaciones y las decisiones de las instituciones publicas.
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 y vigilen la funcion pablica.
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Rigurosidad Registral: siendo este Servicio el encargado de registrar hechos vitales,
nuestros funcionarios y funcionarias han de resguardar los datos que reciben, corroborar
su idoneidad, y luego incorporarlos en nuestros registros cumpliendo cabalmente los
procedimientos y protocolos. Debemos protegernos del fraude pues el resguardo, la
fidelidad e integridad de la identidad de las personas es nuestro mayor valor.

» IV. COMPROMISOS DEL SERVICIO DE REGISTRO CIVIL
E IDENTIFICACION

El Servicio de Registro Civil e Identificacion considera fundamental para el cumplimiento de su
mision y objetivos, el establecimiento de compromisos desde la institucion para con sus
funcionarios, funcionarias y terceros relacionados; entre los mismos funcionarios(as) y, entre
funcionarios(as) y el Servicio mismo. A través de estos compromisos buscamos lograr una
armonia entre la funcion y los valores del Servicio, reconociendo los derechos de los
funcionarios(as), usuarios(as) y terceros.

@ Compromiso del Servicio con sus funcionarios, funcionarias y todo el personal
El Servicio de Registro Civil e Identificacion se compromete a resguardar y promover los
derechos de sus funcionarios, funcionarias y todo el personal que trabaje en el Servicio,
reconociendo sus meritos y su buen trabajo.

H Clima laboral positivo, armonioso, de respeto y confianza
Entendemos la importancia de un clima laboral positivo y armonioso para el desarrollo
adecuado de nuestras labores. Por ello, promovemos activamente un ambiente laboral
de respeto y confianza, en que el trato digno, amable y cortés, asi como la capacidad
de dialogo y trabajo en equipo, son sus pilares fundamentales.

Ejemplos:

Al realizarse reuniones de equipo, quien esté a cargo de dirigir la sesion debera dar
espacio a todas las opiniones, para que puedan ser expuestas en un ambiente de
respeto y trabajo colaborativo.

Alingresar al edificio, saludar al personal de seguridad.

H No discriminacion e igualdad de oportunidades
Respetamos a todas las personas, rechazando cualquier tipo de discriminacion
arbitraria, debido a la etnia, nacionalidad, situacion socioeconomica, opinion politica,
religion, orientacion sexual, identidad de género, apariencia personal, o discapacidad,
entre otras.
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Reconocemos el mérito del buen trabajo, proporcionando igualdad de oportunidades a funcionarios
y funcionarias, tanto en el acceso al Servicio como en su desarrollo profesional al interior de éste,
basado exclusivamente en sus capacidades y buen desemperio.

Ejemplos:

Los criterios para postular a ciertos beneficios seran objetivos y miraran a las
competencias, capacidades, meéritos o roles desarrollados, no pudiendo las personas
postulantes ser discriminadas debido a su nivel de cercania 0 amistad.

Escuchar las ideas de comparieros y companeras, sin juzgarlos en consideracion de su
orientacion politica.

En los procesos de seleccion de personal solo se toman en consideracion la experiencia
y competencias demostradas por los y las postulantes, proceso que incorpora la
medicion de ética, probidad y transparencia, sin tener en consideracion caracteristicas
gue no digan relacion alguna con su capacidad e idoneidad para el cargo.

f Reconocimiento del buen desempeiio del personal
Los funcionarios y funcionarias del Servicio trabajan dia a dia para otorgar un mejor servicio
al usuario con calidez, calidad y colaboracion, por lo que como institucion deseamos
reconocer su labor. Los premios y reconocimientos recibidos por la institucion son gracias al
arduo trabajo de nuestros funcionarios(as), y es por ello que el Servicio de Registro Civil e
Identificacion desea expresar su agradecimiento, ya que entre todos hacemos un mejor
Servicio.

Rechazamos el acoso laboral
Repudiamos tajantemente toda conducta que constituya agresion, hostigamiento o abuso
de poder, independiente de quien la ejerza y el medio utilizado, provocando menoscabo,
maltrato o humillacion a la persona, 0 que amenace o perjudique su situacion laboral u
oportunidades en el empleo; contando con el respectivo procedimiento de denuncia y
sancion.

Ejemplo:

La jefatura de un grupo siempre encarga a una misma persona trabajos en calidad de
urgentes, solo minutos previos a la hora de almuerzo o término de la jornada laboral, lo que
le aisla del resto del equipo y perjudica su vida familiar.

Rechazamos el acoso sexual
Rechazamos todo comportamiento indebido de connotacion sexual, que se realice por
cualquier medio, ya sea fisico, verbal, escrito u otro, sin consentimiento de la victima y que
pueda afectar su situacion laboral; contando con el respectivo procedimiento de denuncia
y sancion. La sancion por acoso sexual es la desvinculacion de la persona.
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Ejemplos:

Funcionarios y funcionarias deben respetar los limites de distancia con sus
companeros(as), especialmente si se trata de sus subordinados(as), nunca debe forzar
el contacto fisico no deseado, que varia desde tocamientos innecesarios, o roces en el
cuerpo de otra persona, al intento de violacion y la coaccion para las relaciones
sexuales.

Un funcionario o funcionaria nunca debe enviar fotos sexualmente sugestivas o
pornograficas 0 mensajes con connotacion sexual. Estos comportamientos pueden
hacer que los afectados(as) se sientan incomodos o amenazados, afectando su
situacion laboral y personal.

La Unidad de Calidad de Vida y Ambientes Laborales del Servicio ha desarrollado
comunicaciones internas y actividades, para crear conciencia entre el personal del
Servicio acerca de las implicancias del acoso sexual y la necesidad de rechazarlo en
cualquiera de sus formas.

@ Compromiso de los funcionarios y funcionarias con el Servicio
Estamos sujetos al cumplimiento del principio de probidad administrativa, el cual obliga a los
funcionarios y funcionarias a observar una conducta intachable, honesta y leal en el
desempeno de sus funciones, dando siempre preeminencia al interés general por sobre el
particular.

H Adecuado uso de los bienes y servicios de la institucion
Los recursos del Servicio son de caracter publico y por lo tanto solo podran usarse en
cumplimiento de las obligaciones funcionarias y respetando las politicas internas
para su utilizacion; evitando cualquier uso en beneficio propio, de terceros, o para
fines politicos.

Ejemplos de usos indebidos:
Utilizar el computador del Servicio para ver series online.

Utilizar las impresoras del Servicio para imprimir recetas de cocing, trabajos escolares
o folletos de contexto politico.

Uso de internet y correo institucional para fines personales, interfiriendo con las
responsabilidades laborales.

Utilizar el Monito Web para fines distintos a los previstos, como por ejemplo, entregar
informacion a de terceras personas a familiares o amistades.
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H Correcto uso del tiempo de la jornada laboral
Comprometidos con nuestras labores, dedicamos nuestro horario de trabajo
exclusivamente al desarrollo de las labores que nos han sido encomendadas,
procurando no realizar actividades o tramites personales durante la jornada laboral. De
la misma forma, tampoco solicitamos a nuestros companeros(as) de trabajo que usen
su tiempo para fines ajenos a los del Servicio.

Ejemplos:

Estoy estudiando una carrera universitaria a [a vez que trabajo en el Servicio, pero
nunca realizo actividades académicas o estudio en la jornada de trabajo. Espero al fin
de mijornada para marcar mi salida y comenzar a estudiar.

Durante mi horario de trabajo no recibo visitas de personas externas que vengan a
vender productos para uso personal, y les pido que me visiten al final de mi jornada
laboral.

Procuro no salir a realizar tramites personales distintos a los encomendados en mi rol
como funcionario(a) del Servicio una vez marcado el ingreso.

Cumplo mi jornada laboral integramente en mi puesto de trabajo, por lo tanto, no
espero el término de la jornada en el reloj control esperando que pasen los minutos
para marcar.

Cuando me encuentro de viaje por comision de servicio y termino mis labores antes del
tiempo programado, aviso a mi jefatura para que pueda gestionar mi regreso
anticipado en caso de que ello pueda implicar un ahorro en hospedaje y viaticos.

[ Resguardoy debido tratamiento de la informacion
El Servicio, para el cumplimiento de su mision, registra, trata y almacena una gran
cantidad de datos por cuyo tratamiento, resguardo y seguridad, es responsable.

Mucha de esta informacion se refiere a datos personales y hechos vitales que los
usuarios(as) del Servicio nos entregan, en la confianza de que solo seran tratados para
los fines permitidos por la ley.

En virtud de lo anterior, solo accedemos a la informacion almacenada por el Servicio
cuando ello es requerido para el cumplimiento de nuestras labores funcionarias,
comprendiendo que el acceso a dicha informacion con otros fines es una infraccion
grave a nuestros deberes, que pone en riesgo la confianza depositada en el Servicio por
Sus usuarios(as).
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Ejemplos:

Una persona solicita un certificado de antecedentes penales referidos a un tercero. Le
comunico que dicha informacion solo puede ser solicitada por su titular en oficinas o
en linea, mediante un tramite sencillo que requiere de clave Unica.

Un funcionario(a) del Servicio es reprendido por buscar en los registros del Servicio
certificados de nacimiento asociados al nUmero de cédula de identidad de un nuevo
companero de trabajo, con la finalidad de saber si tiene hijos.

Rechazo del trafico de influencias

Rechazamos categoricamente todo beneficio indebido o tratamiento preferencial al
que pudiéramos acceder en virtud de la influencia de nuestros cargos o funcion
publica, lo que en ninglin caso solicitaremos ni buscaremos, ya sea en beneficio propio
0 de terceros.

Ejemplo:

Nunca utilizamos las relaciones de amistad o respeto que tenemos con otros
funcionarios(as) del Servicio, para interferir o influir en procesos de seleccion de
personal o compras.

Declarar conflictos de intereses

En el ejercicio de nuestras funciones nos preocupamos en todo momento de actuar
con probidad, de forma transparente e imparcial. Por ello, procuramos evitar toda
relacion y situacion en cuyo contexto nuestros intereses personales, laborales,
econdmicos o financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de nuestros
deberes y la rectitud del ejercicio de nuestros cargos. Lo anterior implica, ademas, no
realizar actividades incompatibles con nuestra condicion de funcionarios y
funcionarias del Servicio.

Para asegurar que nuestros intereses personales no influyan en la funcion pablica,
debemos declarar de forma escrita y de manera oportuna, todo conflicto de interés
que pudiéramos tener, y en caso de duda, siempre optaremos por realizar dicha
declaracion o consultarlo con nuestra jefatura.

Ejemplo:

Me ha sido asignada una tarea que implica revisar y calificar los antecedentes de un tercero,
y me percato que se trata de un pariente. Inmediatamente informo a mi jefatura, solicitando
reasignar a otro funcionario o funcionaria la labor encomendada.

@ Compromiso con quienes se relacionan con el Servicio
Como Servicio, debemos dar un trato igualitario a nuestros usuarios(as) y proveedores,
instituciones pablicas y privadas.

Servicio de Registro Civil e Identificacion
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I No solicitar ni aceptar regalos

Dar cumplimiento al principio de probidad administrativa implica no solicitar o aceptar
donativos, regalos, invitaciones, favores o beneficios de cualquier tipo, para nosotros o
terceros, en razon de nuestros cargos o funciones; los que solo podran aceptarse en la
medida que no sean costosos ni constituyan lujos, su valor sea de caracter simbolicoy
gue se realicen exclusivamente en manifestacion de cortesia y buena educacion, y que
estos no sean de forma perioddica. Todo lo que en ningln caso podra influir en un trato
preferente del usuario(a) o proveedor(a).

Ante la duda, y especialmente en caso de tratarse de regalos que tengan un elevado
valor comercial o sean de estricto uso personal, informaremos a nuestra jefatura para
gue ésta evalle la pertinencia de su aceptacion.

Ejemplos:
Una senora de la tercera edad me agradecio mi gestion con un chocolate, el que acepté
y agradeci como manifestacion de buena educacion.

Una visita extranjera me ofrece una figura artesanal tipica de su pais como gesto de
agradecimiento, sin embargo, como me parecido que la misma podria tener un valor
elevado, decidi consultar con mi jefatura antes de aceptarla.

H Cuidamos la informacion
Si bien en el cumplimiento de su mision el Servicio tiene a su cargo registros que son
pUblicos, también registra, trata y almacena informacion de caracter confidencial, por
cuya reserva, seguridad e integridad los funcionarios y funcionarias del Servicio
debemos velar.
Por ello, solo accedemos a la informacion de nuestros usuarios y usuarias en la medida
gue el cumplimiento de nuestras funciones asi lo requiere, cuidando en todo momento
de darle un debido tratamiento, acorde al servicio confiable, oportuno y cercano a la
gente, que nos caracteriza.

Ejemplo:

Un conocido, duefio de una empresa, me solicitd le enviara el certificado de
antecedentes de una persona que queria contratar. Le dije que no, porque esa
informacion no es pablica y debe solicitarla el titular de los datos.

[ Rechazamos el soborno o cohecho
Rechazamos el soborno y el cohecho, y cualquier otro hecho contrario a la probidad,
tales como malversacion de fondos publicos, fraude al Fisco, prevaricacion, violacion
de secretos y otros delitos funcionarios.
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Comprometidos en la lucha contra estas practicas, velamos porque siempre prime el
interés publico general por sobre el individual, debiendo denunciar todo hecho
contrario a la probidad del que tengamos conocimiento.

Ejemplo:

Un senor le ofrecid diez mil pesos al funcionario que ingresa las solicitudes de
posesion efectiva, para que lo pasara al primer puesto de la fila, ya que le senald que
estaba muy apurado. El funcionario se limitd a decirle que hiciera la fila como
corresponde y esperara su turno.

Nos protegemos del fraude
El Servicio tiene como mision ser el servicio pablico que hace posible a las personas
demostrar su identidad, asi como acreditar hechos vitales y otros actos significativos
de sus vidas; informacion toda de especial relevancia para el desarrollo de nuestras
interacciones sociales, siendo su adulteracion una de las grandes amenazas a las que
debe hacer frente el Servicio.

Para hacer frente a la amenaza anterior, procuramos en todo momento dar estricto
cumplimiento a los protocolos y procedimientos establecidos para el tratamiento de
informacion y emision de documentos por cuyo resguardo, fidelidad e integridad el
Servicio es responsable, entendiendo que no hacerlo significa generar brechas de
seguridad, vulnerabilidades, y eventuales responsabilidades administrativas vy
penales.

Casos:

Se presentan una persona solicitando una inscripcion por testigo respecto a un mayor
de edad, buscando obtener una cédula de identidad. Al respecto, verificaremos todos
los antecedentes y seguiremos el procedimiento antes de proceder a entregar la
nueva identidad.

Unas extranjeras usaron datos de partidas chilenas para sacar pasaporte, pero al
intentar salir del pais las autoridades se dieron cuenta de que no eran chilenas por su
acento y las detuvieron. La jefatura de la oficina en donde estaban resguardadas las
partidas pudo identificar quién las habia pedido pues el sistema genera una
trazabilidad en la informacion.

Debemos alertar a nuestra jefatura y no incurrir en situaciones en que terceros
registren una fotografia sin ser los titulares de estos datos, inclusive en casos
especiales (como ayuda por discapacidad, vejez o menores de edad) debe atenderse
a los protocolos y procedimientos establecidos por el Servicio.

Un colega funcionario vendio su identidad, saco pasaporte con sus datos, pero la foto
era de otra persona. El Servicio se dio cuenta de quien lo hizo pues la clave del

Servicio de Registro Civil e Identificacion
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funcionario quedo registrada. Sin embargo, el funcionario en esa época estaba de
vacaciones y no pudo haberlo hecho. Asi se supo que él habia dado su clave personal e
intransferible a sus colegas, generando una brecha en la seguridad.

Transparencia en la entrega de informacion

La informacion de los organismos del Estado es publica, acorde a la Ley de
Transparencia, salvo las excepciones que contempla esta ley. Por ello facilitamos el
acceso a la informacion del Servicio por parte de la ciudadania en nuestro portal de
Transparencia y demas canales de comunicacion, proporcionando la informacion
solicitada dentro de los plazos legales, aspirando que la respuesta sea oportuna,
completa, pertinente, a fin de ayudar a resolver consultas ciudadanas, mejorar el
sistema publico y combatir la corrupcion.

Sin embargo, si bien el Servicio lleva registros que en general son publicos, también
esta sujeto al cumplimiento de leyes especiales que nos obligan a guardar estricta
reserva de determinada informacion, siendo parte esencial de nuestra funcion velar
por el cumplimiento de estas leyes.

Relaciones transparentes e igualitarias con proveedores(as) y usuarios(as)
Nuestras licitaciones publicas son convocadas a través de la plataforma estatal
Mercado Pdblico. Como Servicio de Registro Civil e Identificacion nos comprometemos
a publicar oportunamente las bases de licitacion, y con un lenguaje claro y preciso sus
requisitos, condiciones y especificaciones.

Con el fin de que los procesos de licitacion sean transparentes e igualitarios para todos
los interesados(as), toda comunicacion entre los licitantes y el Servicio debera
realizarse a través del portal disponible para ello; y durante el proceso de licitacion los
funcionarios y funcionarias no aceptaremos reunirnos con terceros interesados, fuera
del marco establecido para ello en la Ley de Lobby.

No discriminacion de nuestros proveedores(as) y usuarios(as)

Siempre procuramos dar un trato cordial e igualitario a todos nuestros usuarios(as) y
proveedores(as), con respeto a sus diferencias y diversidad, siendo especialmente
importante no dar un trato diferenciado a algunas personas por sobre otras.

Ejemplos:

Un amigo me solicita ayuda para sacar su pasaporte de manera inmediata y sin previa
solicitud formal al Servicio, ya que tiene que viajar urgentemente fuera del pais y
perdio su pasaporte; solicitud a la cual me negué por ser contraria a mis deberes
funcionarios.

No entregar informacion o dilatar su entrega, debido a no simpatizar con la persona
solicitante.
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@ Compromiso con el medioambiente
El Servicio de Registro Civil e Identificacion promueve las iniciativas y buenas practicas para
colaborar con un medioambiente libre de contaminacion. Los funcionarios y funcionarias
cuidamos el uso eficiente de los recursos que utilizamos regularmente en nuestra labor,
generando una reduccion de los desechos.

Nos comprometemos a usar menos papel, no imprimir @ menos que sea estrictamente
necesario, preferir envases reutilizables o ecologicos, apagar las luces o el aire acondicionado
de la oficina al salir, entre otros.

Ejemplo:
En la oficina mantenemos diversos recipientes para cada tipo de reciclaje, asi
colaboramos con reducir los desechos.

P V. DELAS SANCIONES POR
INFRACCIONES AL CODIGO DE ETICA

La transgresion a las normas de conducta contenidas en el presente Codigo de Etica puede
configurarse en un incumplimiento a prohibiciones administrativas, y en ciertos casos incluso
en delitos funcionarios, teniendo éstos Gltimos aparejadas sanciones penales.

@ Prohibiciones administrativas
Corresponden a aquellas situaciones que van en contra del principio de probidad
administrativa, el cual espera que los funcionarios y las funcionarias tengan una conducta
honesta y leal de la funcion o cargo que sustentan.

En caso de incumplimiento, seran aplicables las sanciones administrativas establecidas en el
Estatuto Administrativo o en la Ley N°19.477, Ley Organica del Servicio de Registro Civil e
Identificacion o Reglamento Organico del Servicio de Registro Civil, Decreto 2128 del
Ministerio de Justicia; las que, dependiendo de los antecedentes y circunstancias que se
establezcan en el correspondiente proceso disciplinario, pueden ir desde una medida
disciplinaria, censura, multa, o suspension del empleo desde 30 dias a tres meses, hasta la
destitucion del funcionario o funcionaria. Lo anterior, sin perjuicio de la aplicacion de las
sanciones penales que pudieren corresponder por la conducta funcionaria.

@ Delitos funcionarios
La infraccion a los deberes funcionarios podria ser objeto, ademas, de sanciones penales, en
caso de que fuere constitutiva de delito, tales como el soborno, el cohecho, el trafico de
influencias, y el uso de informacion reservada para beneficio propio.
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En estos casos se realizara la correspondiente denuncia al Ministerio Publico, para la
investigacion y persecucion del delito, colaborando el Servicio en cada etapa del proceso penal.

» VI. PROCEDIMIENTOS DE DENUNCIA,
MECANISMOS DE CONSULTA'Y DENUNCIA

Denunciar situaciones de acoso laboral o sexual, es un derecho para las victimas y un imperativo
legal y moral para sus testigos, en proteccion de sus companeros(as).

Desde el Servicio siempre procuraremos otorgar todo el apoyo necesario con el fin de
resguardar a las victimas y denunciantes, para asi contribuir en la construccion de un mejor y
mas sano ambiente laboral. Para lo cual contamos con los debidos procedimientos de denuncia
frente a casos de acoso y transgresion al codigo de ética, a su vez mencionamos los mecanismos
de consulta y denuncia frente a actos de infraccion al codigo de ética institucional.

@ Procedimiento en caso de acoso

Dentro de nuestra institucion tenemos una politica de tolerancia cero al maltrato, acoso laboral
y sexual, contemplandose como sancion administrativa, para el caso de comprobarse su
ocurrencia, la destitucion del funcionario o funcionaria involucrado(a). Lo anterior, sin perjuicio
de la aplicacion de las sanciones penales que pudieran proceder.

Contamos con un procedimiento para la recepcion de denuncias, el que da origen a un proceso
profesional, confidencial e imparcial de investigacion; el que contempla, asimismo, la existencia
de medidas de proteccion de los denunciantes, sean estos victimas o testigos de situaciones de
maltrato 0 acoso.

@ Procedimiento en caso de transgresion al Codigo de Etica
Para responder las dudas o consultas que puedan surgir de la lectura de este Codigo, asi como
para otorgar seguridad en la denuncia a sus eventuales infracciones, el Servicio ha
implementado lo siguiente:

H Mecanismo de consultas
En caso de que existan dudas o consultas respecto de los temas abordados en el
presente Codigo de Etica, a su extension, interpretacion o sobre conflictos de interés
gue pudiesen surgir, existen dos mecanismos, uno de forma presencial ante el superior
jerarquico del o la denunciante o ante el Director Nacional de Servicio; y otro de forma
virtual, mediante un canal de consultas, y denuncias.

Las consultas seran resueltas por un grupo de profesionales debidamente preparados
para esta tarea, los que estudiaran el caso y entregaran una respuesta adecuada
conforme al procedimiento respectivo.
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H Mecanismos de denuncias
Todo funcionario o funcionaria, independiente de su calidad juridica, que tenga
conocimiento de una situacion irregular, conflicto de interés o falta de probidad al
interior del Servicio, debera hacer la respectiva denuncia a su jefatura directa y/o al
Director de la institucion.

La denuncia debera ser realizada mediante el formulario de denuncia, la que sera confidencial
respecto de la identidad del o la denunciante y reservada respecto a los hechos descritos,
debiendo contener un relato cronologico y descriptivo de los hechos que a criterio del o la
denunciante constituyen una situacion irregular. En caso de poseer mayores 0 nuevos
antecedentes, estos podran ser incorporados en la denuncia posteriormente.

La denuncia podra también ser realizada por los canales virtuales del Servicio, a través de
formularios habilitados al efecto.

Al o la denunciante se le guiara durante todo este procedimiento, el que se regira por los
principios de confidencialidad e imparcialidad, y contempla la existencia de medidas de
proteccion de los(as) denunciantes.

D VIl GLOSARIO

(@) Acoso Laboral:
Es toda conducta que constituya agresion u hostigamiento, ya sea fisico y/o verbal,
reiterados, por ejemplo, desprecio de sus habilidades, persecucion, burlas, indiferencia,
entre otras, las que pueden ser ejercidas por la jefatura o por uno o mas
funcionarios(as), en contra de otro(a) u otros(as) funcionarios(as), por cualquier medio,
y que tenga como resultado para las personas afectadas su menoscabo, maltrato o
humillacion.

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

@ Cohecho y soborno:
El soborno es un delito que comete una persona, ya sea una empresa 0 una persona
natural, que le ofrece o consiente dar a un(@) empleado(a) piblico un beneficio
econdmico indebido para que éste ejecute un acto de su cargo, lo omita, infrinja sus
deberes, ejerza influencia o cometa un delito funcionario.
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El cohecho, conocido también como coima, es el delito que comete el o la
funcionario(a) pablico que solicita o acepta recibir un beneficio econdomico indebido
para ejecutar o por haber ejecutado un acto propio de su cargo, por omitirlo, por
infringir sus deberes, por ejercer influencia o cometer un delito funcionario.

Ambos delitos son dos caras de la misma moneda, ya que se entrega o se recibe un
beneficio econdmico por ejecutar un acto contrario a la probidad administrativa. Este
acto puede ser amplio, tal como acelerar una solicitud, aprobar un documento que no
cumpla con los requisitos estipulados por ley u omitir la realizacion de un tramite
requerido.

Conflicto de interés:

Se entienden como situaciones en que un funcionario o funcionaria, directa o
indirectamente, puede verse beneficiado o beneficiar a un tercero, en el marco de las
funciones que realizan y en desmedro del interés pablico.

Corrupcion:
Mal uso del poder para obtener beneficios particulares. Incluye al sector pablico y/o
privado y los beneficios pueden ser personales, familiares, para amigos, etc.

Discriminacion:

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

Probidad:

El ejercicio de la funcion publica se debe realizar de manera honesta, honrada,
primando el interés general sobre el particular. Quien actda con probidad no comete
ningun abuso y no incurre en un delito. 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 funcion 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 pablicas.
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