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Las entidades publicas poseen caracteristicas particulares que las hacen diferentes unas de otras, es asi que, aunque
se compartan ciertos valores como la probidad, la transparencia y la eficiencia, entre otros, es necesario que cada

organismo identifique de forma representativa sus propios valores y riesgos a la hora de elaborar su Cédigo de Etica.

El Cédigo de Etica de cada servicio serd el reflejo participativo de quienes lo deberan practicar: los funcionarios/as
publicos; es por eso que para su elaboracién serd necesario realizar un diagnéstico para conocer las expectativas
y actividades de riesgo de probidad y ética de la institucion, previo a la redaccién del Cédigo. La informacion que se
obtenga seré insumo para la elaboracién del Cédigo de Etica, el cual reflejara situaciones que son caracteristicas de la

institucion, y que seran reconocidas por quienes trabajan en ellal.

Objetivo del Diagnostico

* Conocer los valores que de acuerdo a la opinién de los funcionarios/as caracterizan a la institucién,

* Captar la opinién de los funcionarios/as respecto de las relaciones internas y de las conductas éticas y probas dentro
de la institucion.

* Identificacién de casos de faltas a la probidad y/o la ética que serviran para ejemplificar el Cédigo institucional.

El presente Manual esta dirigido a los Encargados/as de cada servicio que tienen la responsabilidad de cumplir con la
elaboracién del Codigo de Etica2, y serd la guia para elaborar un diagnéstico de caracter participativo, contando con la
opinién de todos los funcionarios/as del servicio. Para esto, se utilizara, por una parte, una metodologia cuantitativa
mediante la aplicacion de una encuesta electrénica y se complementara esa informacién con una técnica cualitativa, a

saber, la realizacion de entrevistas y/o focus groups a funcionarios/as de la institucién.

Aspectos a destacar

*  Se debe comenzar a realizar el diagnostico posterior a que se haya realizado una primera reunién informativa o
se haya difundido a todos los funcionarios/as el inicio de este proceso.

* El periodo para desarrollar el diagnostico sera para los Servicios de Hacienda de cinco semanas y para todos
los otros servicios publicos de seis semana (ver en el Micro Sitio del Servicio Civil “Actividades para elaborar el
Cédigo de Etica por semana” respectivamente).

* Durante ese periodo el encargado/a debera reportar productos ejecutados y el diagndstico finalizado al Servicio

Civil, quien estara a cargo de dar respuesta a las consultas y monitorear el debido cumplimiento.

1 | Revisar "Orientaciones y lineamientos generales para la elaboracion de Codigos de Etica en el sector plblico” en http://www.serviciocivil. gob.cl/sites/
default/files/orientaciones_lineamientos_codigos_etica.pdf
2 | Oficio Circular N°3 del Ministro de Hacienda.
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Etapa 1: Encuesta

La encuesta permitird captar la opinién de todos los funcionarios/as, respecto a comportamientos éticos y de probidad
y de las relaciones internas de la institucion.

Aspectos importantes:

+ La encuesta la elaboré el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD).

* La encuesta sera aplicada en formato digital via un link.

* EIPNUD a través del Servicio Civil enviara el link correspondiente para la encuesta a cada encargado/a del Cédigo de Etica.

+ La encuesta es totalmente andnima. No se les solicitara a los funcionarios/as ningln dato de identificacion y podra
ser respondida de cualquier computador.

+ EI PNUD administrara el soporte de la informacion.

Etapa 1: aplicacion de la encuesta

* El encargado/a deberd enviar la encuesta a los correos institucionales de todos los funcionarios/as del servicio. Lo
que se enviara sera un link de la encuesta.

* Serecomienda crear un correo especifico para enviar la encuesta (por ejemplo codigoeticapublica@xxx.cl).

* Bl link para contestar la encuesta debe ir acompanado de un texto que explique el objetivo del proyecto, la
obligatoriedad e importancia de que sea respondida y su caracter anénimo. (Los encargados/as podran tener acceso
a un modelo tipo de mail en el Micro Sitio del Servicio Civil).

* También en ese texto debe quedar especificado que existe un plazo de una semana para responderla. Durante ese
periodo el encargado/a debera enviar avisos para recordar que se responda.

* La encuesta no toma mas de 5 minutos para ser contestada.

+ Serequiere al menos una tasa de respuesta del 80%, si no se logra en la semana, tendra que informar al Servicio Civil
la ampliacion del plazo y crear otra campanfa de difusién que haga énfasis en la importancia de que se reciban las
respuestas.

+ El encargado/a tendra una direccion electrénica y una contrasefia protegida que le permitird hacer seguimiento a la
cantidad de respuestas recibidas.

Etapa 2: procesamiento y analisis de la informacion

+ Cuando haya finalizado el periodo para responder la encuesta, el encargado/a mediante la direccién electrénica y
contrasefia protegida, podra ver los resultados en linea y descargar la base de datos en formato Excel.

+ El Servicio Civil le entregaréa al encargado/a el libro de cddigos para interpretar la base de datos.

+ El encargado/a (u otras personas que asigne) debera analizar los resultados, mediante la realizacion de graficos o

tablas.
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Etapa 2: Entrevistas y/o Focus Groups

Para complementar los resultados obtenidos de la encuesta se recomienda realizar algunas entrevistas o focus groups
(es opcional cual de las dos técnicas se utilice) para complementar la informacién y profundizar en algunos casos.
Por ejemplo, si en la encuesta se indica que hay un alto porcentaje de personas que consideran que en la institucion
ocurren situaciones de discriminacion, a través de la entrevista o focus groups se puede identificar cual es el tipo de
discriminacién y con qué frecuencia sucede. Esta informacién serd muy relevante para la elaboracién del Cédigo de
Etica, en la medida en que posibilitara enfatizar en aquellos contenidos que resulten claves en la institucién y utilizar
ejemplos que resulten cercanos para sus funcionarios/as.

Aspectos importantes:

* Se pueden realizar entrevistas o focus group o ambas técnicas.

* La pauta de entrevista y la de focus group la elaboré el PNUD y estara disponible en el Micro sitio del Servicio Civil.

* Lainformacién que entreguen los entrevistados es confidencial, por lo que no se individualizard a ninguna persona
en el diagnostico.

* Las preguntas pretenden identificar situaciones, casos, ejemplos, que complementen los resultados obtenidos de la
encuesta.

* Por los tiempos acotados, se recomienda que el encargado/a y dos personas mas, de preferencia socidlogos,
psicdlogos, cientistas politicos y/o trabajadores sociales, sean las personas que realicen las entrevistas o focus
groups. ldealmente personas con experiencia en esta técnica.

Etapa 1: Seleccion de la muestra entrevistas y/o focus groups
Se aconseja considerar los siguientes criterios:

| Personas que trabajen en las dreas de mayor riesgo a cometer faltas a la ética y a la probidad. Por ejemplo:

+ Contrataciones de personal, adquisiciones, administracion y finanzas, atencién a usuarios y tecnologia. En el
caso de aquellos servicios que entreguen beneficios como bonos y subsidios y también aquellas que tengan
oficinas en regiones se sugiere contar con la opinién del jefe de departamento respectivamente.,

+ Considerar el area de Fiscalia, ya que es un area dentro de la institucién que posee informacion respecto a las
faltas, denuncias y sanciones.

+ Sila institucién tiene identificada otras areas de riesgo también pueden incluirla a la muestra.

| Personas que tengan mas de tres afios trabajando en la institucion.

| Considerar distintos cargos: directivo, profesional, administrativo y no administrativo (no se exigira una cierta
cantidad de entrevistas por cargos).

| Considerar a ambos sexos, entrevistando tanto a funcionarios como funcionarias.

| Un proveedor con el que tengan un contrato de mas de U$50.000 con la institucién y/o usuarios de la institucion, por
ejemplo, alguien que se acerque a atencion de partes o sea beneficiario de un subsidio.



MANUAL PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE DIAGNOSTICO / PNUD

Aspectos a considerar para realizar un focus group

* El focus group debe estar conformado por personas de un mismos rango o grado. No debe suceder que en un
mismo focus group existan relaciones de jerarquia, ya que esto impide que ciertas personas se sientan comodas o
en confianza para expresar lo que piensan.

* Se recomienda un minimo de 4 y un maximo de 8 personas.

* Duracién 1 hora promedio.

+ Escompletamente confidencial, y se utilizard lainformacién solo parafines de este proceso, donde no seindividualizara
a ninguna persona en el diagndstico.

+ Elfocus group idealmente debe ser realizado por dos personas, uno encargado de moderar y otro para tomar apuntes.

* Para un mejor registro y sistematizacion de la informacion, y si las personas estan de acuerdo, se podra grabar el
focus group. Si el grupo manifiestan que no quieren ser grabados, se debera tomar apuntes.

* El moderador debe guiar la discusion, procurando que todos los participantes se expresen y se aborden todos los

tépicos de la pauta e incluir otras preguntas si le parece pertinente,

Etapa 2: Agendar las entrevistas y/o focus groups

El encargado/a deberd comunicarse con los posibles entrevistados, contarles del objetivo de la entrevista y/o focus
groups, su importancia y lo acotado de los tiempos. El calendario para realizar las entrevistas y/o los focus groups es

de una semana.

Etapa 3: Realizacion de la entrevista y/o focus groups

+ Cada encargado/a utilizarad una pauta de preguntas obtenibles en el Micro Sitio. El encargado/a debera:

* Explicarle a cada entrevistado y/o participantes del focus groups el objetivo del proyecto y la importancia de contar
con su opinidn (esa informacion esta redactada en la pauta, por lo que se puede leer).

* Mencionar que la entrevista y/o focus groups es completamente confidencial y que por lo tanto no se individualizara
a ninguna persona en el diagndstico.

+ Solicitar al entrevistado y/o participantes del focus groups si la conversacion puede ser grabada. La razén es que
grabar la entrevista y/o focus groups permite una mejor sistematizacién y analisis posterior. Si el entrevistado
manifiesta no querer ser grabado, se debera tomar apunte de la entrevista.

Etapa 4: Sistematizacion de la informacion
A medida que se realizan las entrevistas y/o focus groups se recomienda vaciar la informacién a una matriz, la cual

estarad publicada en el Micro Sitio del Servicio Civil. Esta matriz permitird ingresar solo aquella informacidn Util para

elaborar el diagndstico.
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Redaccion del Informe de Diagnostico

El diagnostico participativo se desarrollé en base a tres componentes: encuesta online a todos los funcionarios/as,
entrevistas y/o focus group y revisién de normativa y documentos pertinentes existentes en el organismo. A partir de
estas técnicas de recoleccién de informacion se logré conocer los valores que seglin los funcionarios/as caracterizan
a la institucion, identificar riesgos éticos y determinar fortalezas y dificultades en la convivencia y relaciones internas.

Los resultados del diagnéstico orientaran la redaccién del Cédigo de Etica, entregando los lineamientos acerca de
qué contenidos incluir en el documento y proporcionar ejemplos que permitan ilustrar las situaciones de manera
pertinente a la realidad del organismo. Se debe recordar que el diagndstico no solo identifica aquellas faltas que
hoy ocurren en el servicio, también aquellas que eventualmente podrian suceder. Es por eso que el Cédigo es una

herramienta de prevencién y de promocién de conductas probas.
Contenidos para redactar el informe de diagndstico

Nota: de los contenidos esperados a analizar y presentar en el informe de diagnoéstico, es posible que para algunos
de ellos no se cuente con la informacidn necesaria, debido a que del diagndstico no se obtuvo esa informacién.
También puede pasar lo contrario, y es que se haya obtenido mas informacion relevante de lo que se precisa en esta
propuesta de contenidos y que es fundamental agregar.

l. Prohibiciones administrativas: corresponden a aquellas situaciones que van en contra del principio de probidad
administrativa, el cual espera que los funcionarios/as tengan una conducta honesta y leal de la funcién o cargo que

sustentan.

Segln los resultados, se debe para cada una de estas situaciones identificar si es que estan presentes en la institucién
y con qué frecuencia sucede y en el caso de tener ejemplos concretos, precisarlos.

* Conflicto de intereses, es decir, cuando los intereses privados de un funcionario/a influyen en sus decisiones de
trabajo en oposicion a los intereses de la institucion.

* Usar los bienes de la institucion en beneficio propio o de terceros.

* Ocupar el tiempo de la jornada laboral para realizar otros trabajos o actividades personales.

* Ocupar al personal en beneficio propio.

* Solicitar o aceptar regalos.

* Realizar actividades politicas, cuando se esta ejerciendo la funcién publica.

* Hacer uso de bienes, vehiculos y recursos en actividades politicas.

*+ Otros.
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. Delitos Funcionarios: o delitos de corrupcién, corresponden a conductas ilicitas cometidas por funcionarios/as

publicos en el ejercicio de su cargo.

Segun los resultados, se debe para cada una de estas conductas identificar si es que estan presentes en la institucion

y con qué frecuencia sucede y en el caso de tener ejemplos concretos, precisarlos.

* Soborno y/o Cohecho.

+ Tréfico de Influencias: obtener un beneficio indebido o tratamiento preferencial utilizando la influencia del cargo o
funcion publica.

* Uso de informacion reservada para beneficio propio.

* Malversacion.

* Fraude al Fisco.

+ Otros.

1. Relaciones Internas: corresponde a conductas que suceden entre funcionarios/as de una institucion y que favorecen

o perjudican un buen clima laboral y en el caso de quebrantar algunas de ellas se estd incurriendo a una falta ética.

Segun los resultados, se debe para cada una de estas conductas identificar si es que estan presentes en la institucion

y con qué frecuencia sucede y en el caso de tener ejemplos concretos, precisarlos.

* Existencia de maltrato laboral.
+ Existencia de discriminacion.
+ Comunicacion entre funcionarios/as y sus jefaturas.

+ Otros aspectos (trabajo en equipo, profesionalismo, respeto, inclusion, etc.)

IV. Relaciones Externas: corresponden a aquellas conductas esperadas por los funcionarios (as) con quienes interactdan
con el servicio (los usuarios y/o beneficiarios, proveedores, contratistas, colaboradores, otras instituciones publicas,

entre otros).
+ Transparencia en la entrega de la informacion.
* Excelencia del trabajo realizado.

* Principio de igualdad.

V. Valores: Los valores que se identifiquen participativamente deben reforzar la misién del organismo de forma directa
y positiva. Los valores deben enumerarse (se recomiendan las cinco primeras mayorias) y explicarse en el cédigo.

+ Conocimiento de los valores actuales de la institucion.
+ Identificacién de los valores presentes en la institucion.

VI. Denuncias: a la falta a la ética y a la probidad y la razén de porqué no lo ha hecho.
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-

ETAPAS PARA ELABORAR EL DIAGNOSTICO

ENCUESTA Complementar
los resultados de

* A todos los funcionarios/as la encuesta con:

* Via correo electrénico

* 1 semana plazo para responder * Entrevistas y/o

* Elaboracion de graficos y tablas focus groups

REDACCION INFORME DE DIAGNOSTICO



