La Serena, 17 MAYD 2012

visto:
- La Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado y
sus modificaciones;

- La Ley N° 19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracion Regional y sus
modificaciones;
- La Resolucidén N° 1.600 de 2.008 de la Contraloria General de la Republica;

teniendo presente:

- El Informe N° 9, de diciembre de 2010, de Auditoria Interna, denominado “Objetivo
Gubernamental N° 1, afio 2.010, Auditoria, Probidad Administrativa, Procedimiento de Recursos
Humanos y Adquisiciones”;

- El Memorandum Electrénico N° 1880 de fecha 08 de mayo de 2.012, de la Jefa de Division de
Administracion y Finanzas, mediante el cual solicita la aprobacién de la Politica de Recursos
Humanos del Gobierno Regional de Coquimbo;

- Que, en virtud de lo sefalado precedentemente se ha necesario que este Gobierno Regional
incorpore una Politica de Recursos Humanos; se dicta la siguiente:

resolucién (e) N°

1. APRUEBASE, la Politica de Recursos Humanos del Servicio Administrativo del Gobierno Regional
de Coquimbo, cuyo texto es el siguiente:

LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS DE LA ORGANIZACION

Visién Institucional:

En el umbral del Siglo XXI, Nuestra Visién como Servicio Administrativo del Organo Ejecutivo del
Gobierno Regional de Coquimbo se ha caracterizado eminentemente por sus elementos
cualitativos.

Quisiéramos ser conocidos como un Gobierno Regional afio 2.020:

e Moderno, descentralizado, impulsor y articulador de las distintas iniciativas tanto publicas
como privadas de desarrollo regional;

« Ejecutivo, con capacidad de decision, basado en una organizacién inteligente que lidere el
desarrollo estratégico de la Regién, aunando la habilidad gerencial con el conocimiento y la
creatividad;

¢ Humanista, con una cultura organizacional motivadora que conduzca a estructuras vy
procesos internos ejemplares, rescatando y fomentando la identidad de nuestra region para el
servicio y bienestar de la comunidad.

N0 tendemos ser lideres en América L w nuestra actividad.
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Misién Institucional:

La Misién del Servicio Administrativo es asesorar al Organo Ejecutivo del Gobierno Regional de
Coquimbo:

« Apoyando eficientemente el Desarrollo Estratégico Sustentable Regional en los Ambitos
social, cultural y econémico, que articule los intereses, inversiones y acciones de la sociedad
civil, del sector privado y publico.

e Impulsando la calidad de la gestién regional y fomentando la identidad de sus provincias, la
capacidad de sus recursos humanos y la creacion de espacios de pensamiento estratégico
regional.

« Consolidando aquellas fortalezas de la Regidon que la hacen atractiva y de una alta calidad de
vida.

e Liderando la modernizacion del sector publico en la Regién.

Nuestra gestion, basada en una organizacion inteligente, con valores arraigados fuertemente en su
cultura, con procesos de inversion adecuados y politicas innovadoras, contribuye a lograr en forma
eficiente, eficaz y con equidad territorial el desarrollo de la Regién de Coquimbo en todos los
ambitos, mediante una estructura organica emprendedora que se inspira en los siguientes principios:
Estratégica, catalizadora, directora y organizadora de procesos; inspirada en objetivos y dirigida a
resultados con calidad total; proactiva y previsora; priorizando el trabajo en equipo.

OBJETIVOS DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

e Establecer los lineamientos generales y especificos para la obtencién, mantenimiento y
desarrollo de las personas en |la organizacion.

e Fomentar en su personal el desarrollo y utilizacion de sus capacidades y su potencial,
alineandolos para la contribucién al logro de los objetivos de la organizacion.

e Mantener y apoyar un ambiente de trabajo y un clima laboral que conduzca a rendimientos de
excelencia.

e Incorporar mecanismos de motivacién y reconocimiento.

CONTENIDOS DE LA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

La politica considerara cuatro ejes que se sintetizan a continuacién:

Politica de Inareso de Personal al Servicio.

Politica para Seleccién de Personal.
Politica para Contratacién y Nombramiento.
Politica de Acogida e Induccion.

Politica de Probidad en el Ingreso de Personal.
e
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Politica de Mantenimiento de Personas.

Politica de Remuneraciones.

Politica de Bienestar.

Politica sobre Prevencién de Riesgos.

Politica de Desarrollo de las relaciones laborales con el personal.
Politica de Probidad en la Ejecucion de la Funcién Publica.

Politica de Prevencion de Acoso Sexual.

Politica de Desarrollo de las Personas.

Politica de Capacitacién.
Politica de Evaluacién de Desempefio.
Politica de Promocién y Ascenso.

Politica de Desvinculacion.

Politica de Desarrollo Organizacional.

Politica de gestion de clima organizacional.

Politica de Fortalecimiento de la cultura organizacional y reconocimiento funcionario.

POLITICA GENERAL DE INGRESO DE PERSONAL AL SERVICIO

Para el Servicio Administrativo del Gobierno Regional de Coquimbo es fundamental que las
personas que ingresen, sean personas de actuar honesto, leal e intachable, capacitadas y con
competencias acordes a los crecientes desafios de la modernizacion de la funcion publica, que
permitan alcanzar los objetivos de la organizacién y contribuyan a mantener un clima laboral
adecuado y favorable.

Es por ésto que se busca propiciar el ingreso de personas calificadas en competencias técnicas y
relacionales, a través de procedimientos transparentes, estandarizados y eficaces, que se ajusten
a las normativas vigentes y que permitan encontrar las personas que mas se adecuen a los perfiles
requeridos.

Toda persona que ingrese al Servicio, lo hara a través de concursos publicos de Ingreso y de tercer
nivel para el caso de ingreso a la planta.

En el caso de las contratas y honorarios, se privilegiara la provision a través de concurso publico,
a\te convocatorias efectuadas a través de la prensa o mediante de la seleccién de curriculum
q,\"ﬁ de ac’hase de datos interna.
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No obstante lo sefialado, puede definirse otra forma de provision de estos cargos, dependiendo de
los lineamientos del Jefe de Servicio. Para estos casos se podra considerar el empleo a prueba por
el tiempo requerido y necesario. Si la persona resultara bien evaluada, se le contratara de manera
mas definitiva dependiendo de la disponibilidad presupuestaria.

a. Politica para Seleccion de Personal.

El Servicio Administrativo del Gobierno Regional de Coquimbo, seleccionara a candidatos para
ingreso al Servicio, mediante procedimientos técnicos y objetivos, destinados a seleccionar a la
persona mas adecuada para un cargo determinado.

Para ello, se considerara los lineamientos estratégicos, los perfiles de cargo definidos para cada
puesto de trabajo y la normativa legal, establecida para estos fines.

La seleccion se efectuara en base al mérito y la idoneidad, no correspondiendo discriminacién
alguna en términos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicalizacién, religién, opinién politica,
ascendencia nacional u origen social.

Los concursos seran preparados y realizados por un Comité de Seleccién y la gestién
administrativa del proceso de seleccion estara a cargo del Departamento de Administracion y su
Unidad de Personas, quienes coordinaran los aspectos técnicos necesarios en el proceso de
seleccién en coordinacién con la Divisién o Departamento requirente.

El area o unidad que presente la necesidad de contratacién de personal, debera dirigirse a la
Division de Administracion y Finanzas para la activacion del proceso. La Unidad de Personas
proveerd el perfil de cargos, en el caso de que éste no esté elaborado se preparara en conjunto
con el area requirente, y lo haré llegar al Comité de Seleccién a través de su secretario.

Segun la naturaleza de los cargos, los procesos de seleccién se desarrollaran de la siguiente
manera:

1.- Seleccion de Personal de Planta:

El proceso se realizara con apego a lo establecido en el Estatuto Administrativo Ley N° 18.834 y la
Ley N° 19.882 y Decreto Supremo N°® 69 del Ministerio de Hacienda.

Para efectos practicos, se considerard lo establecido en el Manual de Seleccién de Personas en
los Servicios Publicos, propuesto por la Direccién Nacional del Servicio Civil.

Se exceptuara de este procedimiento los cargos de Jefes de Division y personal de confianza de la
planta Directiva.

2.- Seleccidon de Personal a Contrata y Honorarios:

- Convocatoria: a través de la prensa o mediante seleccion de curriculum de |la base de datos.
- Evaluacién Curricular: se revisaran antecedentes y experiencia.
- Entrevista y examenes psicoldgicos: opcional.

s NORe~~ - :
o Se exéeptuara de este procedimiento las personas contratadas a honorarios por programa de
EWOnés, cuyos servicios se seleccionaran a través de Licitacion Publica, a través del portal

JuMercado Publico.

—_—
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b. Politica para la Contratacion y Nombramiento de Personal:

El proceso administrativo para la contratacion de personal, se efectuara con apego a lo establecido
en los articulos N°12 y N°13 del Estatuto Administrativo, en lo referido a provisién de cargos y
nombramientos.

Para ingresar a la Administracion Publica en calidad de Planta o a Contrata, se requerira cumplir

con los siguientes requisitos:
Ser ciudadano: se solicitara una copia simple de cédula de identidad y certificado de nacimiento.
Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente: se
acreditara mediante un certificado otorgado por la Direccién General de Movilizacion Nacional.
Tener salud compatible con el desempefio del cargo: se acreditara con un Certificado del
Servicio de Salud expedido por la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez del respectivo
Servicio de Salud, previo examenes médicos.
Haber aprobado la educacién bésica y poseer el nivel educacional o titulo técnico que por la
naturaleza del empleo exija la ley: para el ingreso a las plantas de Directivos y Profesional del
Servicio Administrativo, se requiere de una carrera universitaria de al menos 8 semestres
académicos o cuatro afios de duracion, en su caso, otorgado por una universidad o un instituto
profesional del Estado o reconocido por éste. Para el ingreso a la planta de técnicos, se requiere
de un titulo otorgado por un Instituto o un establecimiento de educacién superior del Estado o
reconocido por éste, o titulo otorgado por un establecimiento de educacién media técnico-
profesional. Para certificar este requisito se debe presentar el Titulo original o un Certificado de
Titulo. Para el ingreso a las plantas de Administrativos y Auxiliares, se debe presentar un
Certificado de Licencia basica o secundaria, expedido por el Ministerio de Educacién.
No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria: se acreditara mediante declaracién jurada simple.
No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delito: se acreditard& mediante consulta al Servicio de Registro Civil e
Identificacién, quién entregara un certificado especial.

Las personas contratadas a honorarios deberan cumplir con los siguientes requisitos:
Haber aprobado la educacién basica o poseer nivel educacional, titulo técnico o universitario,
segun se requiera para dar cumplimiento a las funciones por las que ha sido contratado. Se
certifica mediante un Certificado de titulo original o copia legalizada.
No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria: se acreditara mediante declaracién jurada simple.
No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delito: se acreditara mediante consulta al Servicio de Registro Civil e
!dentif cacion, quién entregara un certificado especial.

\Q‘?\NO REG

_‘Adem‘és de los requisitos sefialados precedentemente, las personas que ingresan deberan dar
DERImpllmtento con la Politica de Probidad en el Ingreso del Personal.
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c. Politica de Probidad en el Ingreso del Personal:

El Gobierno Regional de Coquimbo actuard con absoluto apego al Manual de Transparencia y
Probidad de la Administracién del Estado, documento generado con el fin de elevar los niveles de
transparencia en el actuar de las instituciones y fortalecer la probidad en el comportamiento de los
trabajadores publicos.

La Ley de Probidad aplica a personal de planta, personal a contrata, personal contratado a
honorarios, personal bajo el cédigo del trabajo.

1.- Las inhabilidades para ingresar a la Administracion del Estado:

Se trata de exigencias ligadas a la aptitud profesional, a la salud, al cumplimiento de deberes civicos
y a la Probidad Administrativa, las que estan contenidas en los articulos 12 del Estatuto
Administrativo y 54 de la Ley Organica Constitucional sobre Bases Generales de la Administracién
del Estado.

a) Cese anterior en un cargo publico por mala calificacion o por destitucion: La persona que haya
cesado en un cargo publico por calificacion deficiente o por aplicacion de la medida disciplinaria
de destitucion, no puede volver a ingresar a la Administracién del Estado.

b) Condena por crimen o simple delito o inhabilitacion para ejercer funciones o cargos publicos: La
persona que haya sido condenada por un crimen o simple delito, o haya sido inhabilitada para
el ejercicio de funciones o cargos publicos pierde la calidad de funcionaria y no puede
reingresar a la Administracion del Estado.

c) Conflictos de interés:

La Ley impide que ingresen a la administracion aquellas personas que tienen intereses
potencialmente contrapuestos con los del Estado:

¢ Contratistas: las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o
cauciones ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con el respectivo
organismo de la Administracién Publica.

e Litigantes: las personas que tengan litigios pendientes con la instituciéon de que se trata a menos
que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes
hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive. Igual prohibicidn regira
respecto de los directores, administradores, representantes y socios titulares del diez por ciento
o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones
vigentes ascendientes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas litigios pendientes,
con este organismo publico.

e Familiares: las personas que sean familiares de las autoridades y de los funcionarios directivos
La inhabilidad de ingreso a la calidad de cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcionarios directivos, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive de este
organismo publico.

d/)/D enQenma de las drogas: No pueden asumir funciones de subsecretario, jefe superior de servicio

/{3 dlréétlvo superior de un érgano u organismo de la Administracion del Estado, hasta el grado de

Jefede .IVISIOI‘I o su equivalente, las personas que tuviesen dependencia de sustancias o drogas

juiﬁgefamentes o sicotropicas ilegales, a menos que justifiquen su consumo por un tratamiento
ch articulo 55 bis de la Ley de Bases Generales de la Administracion del Estado).
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Para acreditar el no estar incluido en alguna causal de inhabilidad relativa a la probidad, la ley ha
optado por requerir a las personas que ingresan a la administracion del Estado las siguientes
declaraciones juradas;

e En el caso de tratarse de las inhabilidades relativas a estar condenado por crimen o simple
delito se debe prestar una declaraciéon jurada que acredite que la persona no esta afecta a estas
situaciones.

e El requisito de no haber cesado en el cargo por calificaciones deficientes o por aplicaciéon de
alguna medida disciplinaria se acredita con una declaracién jurada simple.

¢ FEl requisito de no depender de las drogas se acredita mediante una declaracion jurada de la
persona postulante en la cual exprese no estar afecto a tal dependencia ni consumir dichas
sustancias, salvo que se trate de un tratamiento médico y se acomparien los antecedentes que
lo justifiquen.

La falsedad de estas declaraciones se encuentra sancionada en el articulo 210 del Codigo Penal.
2.- Las Declaraciones de Intereses y Patrimonio

Las autoridades y funcionarios de alto nivel deben hacer algunas declaraciones después de ingresar
a la Administracion del Estado, precisamente para resguardar el Principio de Probidad. En el caso
del Gobierno Regional de Coquimbo, corresponde hacer esta declaracion a funcionarios directivos o
profesionales hasta el nivel de Jefe de Departamento o su equivalente, sean estos fitulares o
suplentes.

a) Declaracion de Intereses: esta declaracion debe contener las actividades econdmicas (es el
ejercicio o desempefio de toda profesion u oficio, sea o no remunerado, cualquiera sea la
naturaleza juridica de la contratacion y la persona, natural o juridica, a quién se presten esos
servicios) y profesionales (es el ejercicio o desarrollo por parte de la autoridad o funcionario,
de toda industria, comercio u otra actividad que produzca o pueda producir renta o beneficios
economicos, incluyendo toda participacion en personas juridicas con o sin fines de lucro) en
que participa la autoridad o funcionario y su objeto es prevenir los conflictos de interés.

b) Declaracion de Patrimonio: esta declaracion persigue que la ciudadania pueda constatar
como evoluciona el patrimonio de los altos funcionarios mientras permanecen en sus cargos y
prevenir el enriqguecimiento ilicito de éstos. La declaracion debe contener una
individualizacién completa de los bienes relevantes y el pasivo del declarante (siempre que
este Ultimo sea superior a 100 UTM). Si el declarante es casado bajo el régimen patrimonial
de sociedad conyugal debera incluir en su declaracién la individualizacién completa de los
bienes de su cényuge.

Ambas declaraciones deben actualizarse cada cuatro afios y cada vez que ocurra un hecho
relevante que la modifique.

La Declaracién de Intereses debe presentarse en 3 ejemplares que seran autentificados al
momento de su recepcién por un notario publico. Uno se remite a Contraloria Regional, otro se
mantiene en la oficina de personal y el tercero se devuelve al interesado.

_Y la Declaracion de Patrimonio se debe presentar en 3 ejemplares que seran recepcionados por
<*MNO fa, Unidad de Personas. Esta declaracién no requiere ser firmado ante Notario Publico. Uno se
____remite a Contraloria Regional, otro se mantiene en la oficina de personal y el tercero se devuelve
pEp+al interesado.

JURIE 7
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Existen sanciones de multas aplicables a la autoridad o al funcionario infractor por no realizar la
declaracion, no actualizarla o incluir en ella datos erréneos o inexactos.

d. Politica de Acogida e Induccion.

El objetivo de esta politica es facilitar la incorporaciéon de los nuevos funcionarios al Servicio, a
través de la implementacion de un procedimiento orientado a optimizar la adaptacién laboral y
relacional de la persona en su grupo de trabajo y en la organizacién.

Sera el Jefe Directo el encargado de presentar al funcionario a sus compafieros, como al resto de
la organizacién. Asimismo, tendra la responsabilidad de informar de las funciones y tareas
asignadas a su cargo y establecer e informar los compromisos de desempefio asociados a su
funcion.

El grupo de trabajo directo al que pertenezca, asumira un papel relevante en la recepcién y
bienestar inicial de quien ingresa. Sera el grupo de trabajo el encargado de informar sobre el
funcionamiento basico: espacio fisico, teléfonos, fotocopiadoras, impresoras, servicios higiénicos,
lugar de colacién, etc. Ademas, se socializard con el nuevo integrante sus metas, procesos,
funciones, actores, documentos y productos, de manera practica con el propésito de
familiarizarlo(a) con su trabajo y optimizar su desempefio.

Sera la Unidad de Personas del Servicio quién sensibilizara al nuevo funcionario en relacion a las
obligaciones establecidas en el estatuto administrativo, acerca de la jornada de trabajo, permisos,
feriados, cometidos funcionarios, registro de asistencia, fechas de pago, entre otros. También
debera informar al funcionario sobre los procesos de evaluacién de desempefio y de capacitacion,
asimismo, de las instancias de participacién formal del personal, como son la asociaciéon de
funcionarios y el bienestar.

Sera parte de esta politica informar, a quien ingresa, sobre aquellas practicas laborales especificas
que la organizacion hubiere establecido.

Sera parte del proceso, compartir con quien ingresa, la visién general de la institucién, elementos
de su cultura organizacional, estructura interna, politicas del Servicio, valores que la inspiran, para
lo cual se podra contar con una carpeta manual o digital (Intranet), y dependiendo del niimero de
nuevos entrantes, una presentaciéon sobre estas materias.

La carpeta o CD contendra como Minimo:
e Definiciones Estratégicas del Servicio
e Manual de Probidad y Transparencia
e Estatuto Administrativo
e Politica de RRHH
e Politica de Seguridad
e Manual de Informatica
e Manual de Procedimiento de Unidad de Operaciones

T lamentos Internos y Manuales de operaciones
3 N . L y
(DOQ’ La Sﬁ‘gratlva esta normada en el Procedimiento Interno para la presentacion de la Induccién de
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&iTICA DE MANTENIMIENTO DE PERSONAS

Esta politica general se fundamenta en que es de interés del Servicio el mantener una relacién
satisfactoria de reciprocidad, entregando a sus funcionarios un ambiente favorable para el
desarrollo de sus funciones, tanto en aspectos remuneracionales, condiciones de trabajo, calidad
de vida y otros que aumenten su motivacién en el trabajo.

De esta politica se desprenden las politicas especificas de: Remuneraciones, Bienestar,
Condiciones de Trabajo y Prevencién de Riesgos y Relaciones Laborales.

a. Politica de Remuneraciones

Al igual que el resto de la administracion publica, el Servicio Administrativo del Gobierno Regional
de Coquimbo, se rige por la escala unica de remuneraciones, |la asociada a grados y estamentos.

Dentro de este marco legal determinado, la politica general de remuneraciones del Servicio busca
enfatizar el principio de equidad en la funcién publica, propendiendo al establecimiento de
remuneraciones similares ante funciones equivalentes.

En este ambito, se procurara el correcto, oportuno y diligente pago de las remuneraciones y
asignaciones mencionadas en el Estatuto Administrativo, como asimismo se promovera la
utilizacion de medios electrénicos que faciliten y otorguen seguridad en el pago a los funcionarios.

Por ley, la Remuneracion total sera pagada a los funcionarios los dias 19 de cada mes,
correspondiente al pago del 1 al 30 del mes en curso. Si este dia fuese dia sabado, se paga el dia
18 del mes correspondiente, y si fuese dia domingo, se paga el dia lunes 20.

El Servicio velara porque los descuentos de los funcionarios no sobrepasen el maximo legal
establecido de un 15% de las remuneraciones habituales, esto es incluida la modernizacion.

En lo que respecta a pago de viatico originados en cometidos funcionarios, seré prioridad en la
Unidad de Personas la tramitacién de las solicitudes, procurando, que el pago correspondiente se
efectle con oportunidad. De la misma forma se promovera la utilizacion de medios electrénicos
para agilizar la tramitacién y pago de este tipo de documentos.

Como norma general se utilizaran las horas extraordinarias cuando por motivos laborales sea
necesario, de acuerdo a las cargas de trabajo de los Departamentos y considerando no afectar la
calidad de vida de los funcionarios.

Es politica del Servicio, el pago de las horas extraordinarias previamente ordenadas y realizadas
por funcionarios pertenecientes a los escalafones administrativos y auxiliar, que deba realizar
labores a continuacion de la jornada o durante sabados, domingos o festivos. El tope para el pago
de esta asignacion corresponde a 40 horas diurnas, las que seran compensadas con un recargo en
las remuneraciones en un 25 o un 50%, dependiendo a si corresponde el trabajo a hora extra
diurna o nocturna, sin tope de cantidad. Pero se insiste que previamente autorizadas, salvo alguna
situacién no prevista de fuerza mayor. Las horas extraordinarias deberan ser aprobadas por su
Jefatura Directa y en conocimiento de la Jefatura de Division si correspondiere.
i b. Politica de Bienestar
\(CRN C Rg,
—a institucion apoyara el funcionamiento de su Servicio de Bienestar, faciltando medios
gijfptecnologmos y humanos para una mejor gestion y contribucion al mejoramiento de la calidad de
_vida y el grado de satisfaccién de sus asociados, en el marco de las normativas legales que lo
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regulan y su disponibilidad presupuestaria.

El Servicio de Bienestar, deberda potenciar su interaccién con la Unidad de Personas, a objeto
de generar acciones integradas y complementarias en el ambito de la prevencion y recreacion.

El Servicio de Bienestar procurara generar convenios con distintas entidades que permitan obtener
beneficios para los funcionarios o recursos adicionales.

c. Politica sobre prevencion de riesgos

La politica general considera a las condiciones laborales como un factor de permanente atencién y
mejora, siendo fundamental para ello la colaboracion y participacion del Personal, en la deteccion
de areas de mejoramiento.

De esta forma, se busca fortalecer el trabajo realizado por el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad, el que genera informacién sobre las condiciones laborales y de seguridad, para
plasmarla en planes de mejora y programas de capacitacién.

La organizacion apoyara la conformacién y gestion del Comité Paritario de Higiene y Seguridad en
sus necesidades de difusion, sensibilizacion o capacitacion al personal, asi como en sus
funciones de diagnostico e implementacion de prevencion de riesgos y mejoramiento de
ambientes laborales. El Servicio apoyara todas las acciones propuestas por el Comité Paritario, en
la medida que la disponibilidad presupuestaria lo permita y que sean atingentes al bienestar del
personal.

d. Politica de Desarrollo de las relaciones laborales con el personal

Para el Servicio Administrativo del Gobierno Regional es fundamental mantener buenas
relaciones laborales y en un ambiente de colaboracion y respeto. Por ello, es que se facilitara, a
la Asociacién de Funcionarios el desarrollo de sus actividades y ejercicio de sus derechos por
sus dirigentes, de manera de permitir una activa participacién de los funcionarios.

Se promovera la participacion de representantes de la Asociacién de Funcionarios en instancias
relevantes para la organizacion y de decision en temas que afecten a la mayoria de los
funcionarios del Servicio.

Se dispondrd de una actitud de apertura para reuniones con los directivos, los que estaran
siempre dispuestos a atender las inquietudes de los funcionarios. Asimismo la institucién sera
oportuna en proporcionar respuesta formal a las solicitudes de informacion que la Asociacion
tenga derecho a solicitar segun sefiala la ley.
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e.- Politica de Probidad en el ejercicio de la Funcién Piblica.

Para este Servicio Administrativo, es fundamental formar a los funcionarios en la cultura de servicio
publico, que consiste en ejercer la funcién publica con calidad y honestidad, con apego a lo
establecido en la Ley.

e.1 En el caso de que las inhabilidades directamente relacionadas con la probidad se presenten una
vez que la persona ya esté trabajando para la Administracién del Estado, el articulo 64 de la Ley
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado regula estos casos de
la siguiente manera:

- Tratandose de inhabilidades como conflicto de interés relativos a contratos o litigios con el Estado,
relaciones de familia con los directivos del Servicio o condena por crimen o simple delito, el
funcionario afectado debera:

- Declararlas a su superior jerarquico, dentro de los diez dias siguientes a su configuracion, y

- Presentar la renuncia a su funcién o cargo, salvo una excepcion: que la inhabilidad derive de la
designacion posterior de un directivo superior con el que tiene un vinculo de familia.

- Si la inhabilidad que sobreviene es la dependencia de sustancias o drogas estupefacientes o
sicotropicas ilegales, el funcionario afectado debera:

- Admitir la situacién de dependencia ante su superior jerarquico, y

- Someterse a un tratamiento de rehabilitacién, concluir el programa satisfactoriamente y aprobar un
control de consumo toxicolégico y clinico que se aplicara en forma reservada y resguardando su
dignidad e intimidad.

Si la persona afectada omite informar que le ha sobrevenido alguna de estas inhabilidades o infringe
los demas deberes que la ley le sefiala para estos casos, sera sancionada con la destitucién en el
cargo.

No obstante, sea del funcionario €l deber de informar, este Servicio ha definido como practica el
disponer que cada cierto tiempo, se solicite al Registro Civil un Certificado de Antecedentes de los
funcionarios vigentes y una Declaracién Jurada Simple que dé cuenta que no esta afecto a las
inhabilidades relacionadas con la probidad. Asimismo, para quienes estén en calidad a contrata, se
establecera como practica el solicitar el certificado de antecedentes en cada renovacion del contrato.

e.2 Con la finalidad de garantizar la imparcialidad de los funcionarios publicos para hacerse cargo de
asuntos comunes, sin que sus actos beneficien o privilegien sus propios intereses o intereses
privados, es que se han establecido normativas, las que se presentan a continuacién:

e.2.1 Intereses Personales, del cényuge y de los parientes:

Quienes desempefian funciones publicas en el Servicio Administrativo, tienen prohibido intervenir en
asuntos en donde estén involucrados integrantes de su familia (las personas unidas por parentesco,
matrimonio o la adopcidn), con esta prohibicion se procura prevenir potenciales conflictos de interés.

La Ley prohibe, ademas, las siguientes situaciones respecto del cényuge, los parientes y personas

unidas por el vinculo de la adopcion:

e |Ingreso a la administracion: los directivos de un organismo, hasta el nivel de jefe de
departamento o su equivalente no pueden contratarlas como funcionarios o personal a
honorarios.

y RNggD_esempeﬁo dentro de_la _misma Institucion: no pueden desempeﬁar;e en relacié’n jerarquica
e dentro de una misma institucion cényuges, parientes y personas unidas por el vinculo de la
@ ——adopcién.
( « _DEPTProhibicion de celebrar contratos de suministro y prestacion de servicios consigo mismo, con los
\’,';.’\ LTiﬂ'"’-}:s.':lrientes, 0 con empresas en las que éste o aquellos participen: la Ley N° 19.886 de bases sobre
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contratos administrativos de suministro y prestacién de Servicios, en su articulo 4° dispone que
los 6rganos administrativos y las empresas y corporaciones del Estado no pueden suscribir
contratos administrativos de provision de bienes o de prestacion de servicios con:

e Los funcionarios Directivos del mismo 6rgano, empresa o corporacion,

e Las personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del
articulo 54 de la Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
Publica;

e Sociedades de personas de las que los funcionarios directivos del 6rgano o empresa, 0
los parientes recién mencionados, formen parte;

e Sociedades comanditas por acciones 0 andénimas cerradas en que aquellos o éstas sean
accionistas;

e Sociedades anonimas abiertas en que aquellos o éstas sean duefios de acciones que
representen el 10% o mas del capital;

e Gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades
antedichas;

e.2.2 Regalos u otros beneficios:

Las actuaciones de los funcionarios publicos constituyen la expresion de un deber y por ellas éstos
reciben una remuneracion de parte del Estado. Es por ello, que no pueden cobrar por las labores que
el ordenamiento juridico les encarga cumplir, salvo disposicion legal de lo contrario.

La Ley, para resguardar la imparcialidad de las decisiones publicas impide que los funcionarios
puedan solicitar, hacerse prometer o aceptar donativos, ventajas o privilegios de cualquier naturaleza
para si o para terceros.

En el Servicio Administrativo, ningun funcionario podra recibir un regalo o donativo de aquellos que
autoriza la costumbre como manifestacion de cortesia y buena educacion, teniendo en cuenta
siempre un criterio de austeridad y sencillez en esta cortesia. Tratandose de regalos o donativos
oficiales o protocolares de Estado, éstos deben ser inventariados pasando a formar parte del
patrimonio del Servicio, quedando prohibida la apropiacién por el funcionario que los recibio.

Las autoridades o funcionarios que en ejercicio de su cargo, efectien viajes financiados con fondos
estatales, dentro o fuera del territorio nacional y que hayan obtenido en tal cometido, millas u otro
beneficio analogo deben abstenerse de utilizarlo para fines o actividades personales.

e.2.3 Uso indebido del cargo o de los recursos plblicos para fines particulares o no institucionales.

Tantos los cargos como los recursos publicos deben orientarse exclusivamente a servir el interés
general, como sefiala la definicion de probidad administrativa. Existen diversas prohibiciones que
concretan esta idea:

e Usar |la autoridad, cargo publico para fines ajenos a los institucionales.

e Ocupar tiempo de la jornada de trabajo para fines ajenos a los institucionales.

e Utilizar personal o material del organismo en beneficio propio o para fines ajenos a los

-.institucionales.
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e.2.4 El deber de neutralidad politica: Prohibicién de utilizar empleados o recursos publicos para fines
politicos:

La Administracion del Estado debe observar una estricta neutralidad politica, pues esta al servicio de
todos los ciudadanos independiente de sus creencias o ideologias. La Contraloria ha sefialado que
“el cargo publico debe desempefiarse con la mas estricta imparcialidad, otorgando a los usuarios, sin
discriminaciones, las prestaciones que la ley pone a cargo del respectivo Servicio. Por tanto, el
funcionario publico en el desempefio de su cargo no puede realizar actividades ajenas al mismo,
como son las de caracter politico contingente, ni tampoco valerse del empleo para favorecer o
perjudicar a determinada tendencia de esa indole”.

e.2.5 Transparencia e imparcialidad en las contrataciones publicas:

En este aspecto se cuentan con reglas claras, indicadas en la Ley N° 19.886 de 2003, sobre
contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios:

¢ Los contratos administrativos deben celebrarse previa propuesta publica.

e Las propuestas se rigen por dos principios: libre concurrencia e igualdad ante las bases.

Existe una prohibiciéon de contratar a directivos de los organismos publicos, sus parientes y las
empresas con que estan relacionados establecida en los incisos cuarto, quinto y sexto del articulo
4° de la Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

e.2.6 Demandas civiles contra el Estado y defensa de Imputados por infracciones a la Ley de
Drogas

Los abogados del sector publico tienen prohibicion para representar a un tercero “ejerciendo
acciones civiles en contra de los intereses del Estado o de las instituciones que de él formen parte”.
Por excepcién, se acepta la actuacién en juicio cuando se frata de un derecho que atafe
directamente al funcionario, a su cényuge o a sus parientes hasta el tercer grado de consanguinidad
o por afinidad hasta el segundo grado, y a las personas ligadas a él por adopcién. Esta prohibicién
no se extiende a causas gue no sean civiles, como procesos penales o disciplinarios.

Existe también otra prohibicién para los abogados que trabajan para la Administracion del Estado
(inclusive a Honorarios), y es que no pueden patrocinar a imputados por crimenes, simples delitos o
faltas contempladas en la Ley N° 20.000, que sanciona el trafico ilicito de estupefacientes y
sustancias psicotrépicas, ni actuar como sus apoderados o mandatarios, pues en tal caso pueden
ser destituidos.

También es importante sefialar, que los funcionarios publicos pueden ejercer libremente cualquier
industria, comercio u oficio que resulte conciliable con su posicién en la Administracion del Estado, es
decir, que no perturbe el fiel y oportuno cumplimiento de sus deberes.

Sin embargo, la Ley sefiala ciertas prohibiciones e incompatibilidades para desarrollar actividades
laborales o profesionales privadas en forma paralela a las que se pueden ejecutar en el sector
publico, los limites generales son:

» Estricto respeto de la jornada de trabajo que debe cumplirse en el servicio publico, los
funcionarios no pueden ocupar parte de su jornada de trabajo en fines ajenos a los
institucionales. Estos Ultimos deben desarrollarse fuera de la jornada de trabajo.

e No utilizacién de los medios del servicio publico para actividades particulares: Si se realiza una
actividad laboral distinta se debe desarrollar con recursos privados y sin aprovechar la
informacién a la que se pueda tener acceso en el trabajo publico.

e _No intervencién en asuntos gue el funcionario, o el organismo al que pertenece, debe analizar,

MNoﬁprmar o resolver: la ley prohibe que un funcionario pueda trabajar fuera de su jornada si la
& actividad que desarrolla se refiere a materias especificas o casos concretos que deban ser
. Dgpynalizados, informados o resueltos por ellos o por el organismo o servicio publico a que
\:%; J@%%Qe:necen.
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e No representacion de terceros en acciones civiles deducidas en contra de un organismo de la
Administracion del Estado ni defensa de imputados por infracciones a la Ley de Drogas.

Los funcionarios del Servicio estan obligados a denunciar todo hecho o acto irregular, ante la
autoridad competente. El Gobierno Regional de Coquimbo, establecera un Reglamento Interno que
normara el procedimiento para denunciar los actos irregulares, especialmente aquellos que
contravengan el principio de probidad administrativa, ante la autoridad competente.

Los funcionarios que presenten una denuncia tienen los siguientes derechos:

e No pueden ser objeto de las medidas disciplinarias de suspensiéon del empleo o de destitucion,
desde la fecha en que la autoridad reciba la denuncia y hasta que se resuelva en definitiva no
tenerla por presentado, en su caso, hasta 90 dias después de haber terminado la investigacion
sumaria o sumario a partir de la citada denuncia.

e No pueden ser trasladados de localidad o de la funcién que desempefiaren, sin su autorizacién
por escrito, durante el mismo lapso de tiempo.

e No pueden ser precalificados si el denunciado fuese su superior jerarquico, durante el mismo
periodo.

e Pueden solicitar que su identidad, o los datos que permitan determinarla, quede bajo reserva.

La denuncia debera ajustarse a los términos del articulo 90B del Estatuto Administrativo. Con todo,
en caso que la denuncia no tenga fundamento y se constate su falsedad o el animo deliberado de
perjudicar al denunciado se considerara que el denunciante ha contravenido el principio de probidad
administrativa.

Este Reglamento debera ser dado a conocer en el contexto de la induccion del personal.

f.- Politica de Prevencion de Acoso Sexual.

El Gobierno Regional de Coquimbo, en cumplimiento con la Ley N° 20.005 que tipifica y sanciona el
acoso sexual, ha definido un Reglamento Interno que norma el procedimiento para denunciar el
acoso sexual, a fin de mantener un ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre trabajadoras y
trabajadores, independiente del tipo de relacion contractual que mantengan con la Institucién.

Este Reglamento debera ser dado a conocer en el contexto de la induccién del personal.

POLITICA DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS

La Politica de Desarrollo de las Personas del Gobierno Regional de Coquimbo, busca potenciar el
desarrollo estratégico sustentable regional, mediante niveles crecientes de desarrollo de
competencias de su capital humano, sustentadas en adecuados procesos de formacién, evaluacién
y motivacion de sus funcionarios, alineados con los objetivos de la organizacion y favoreciendo en
lo posible, las necesidades de desarrollo personal.

a. Politica de Capacitacion del Servicio.

Se debe entender la capacitacién como el conjunto de actividades permanentes, organizadas,

sistematizadas e intencionadas destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen,

actualicen y perfeccionen los conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para el eficiente

desempefio de su cargo, apoyando asi el cumplimiento de la misién y objetivos estratégicos

Cif&;::slg&Ec:rj;onales, posicionando el sistema de capacitacién y su mejora continua como elemento
indamental de la gestion de recursos humanos.

6 —
[ng#n_incipios de la Capacitacion son:

»
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¢ Desarrollo de la Organizacion y de las personas: generar las competencias y habilidades
que abran para todos los colaboradores, las mas amplias oportunidades de progreso vy
realizacion personal, fomentando y reforzando la misién, principios y valores institucionales.

e Equidad: la capacitaciéon se otorga a los funcionarios que poseen la objetiva necesidad de
capacitarse, complementando su formacién inicial y al desarrollo de su carrera, generando
mayores oportunidades de acceso al perfeccionamiento laboral y profesional, alineando los
intereses particulares con las brechas de capacitacion existentes en la organizacién.

e Participacion: promover la participaciéon de los diferentes estamentos en la formulacion del
plan anual de capacitaciéon, a través del fortalecimiento del rol de Comité Bipartito de
Capacitacién, considerando a éste como asesor de la Direccién del Servicio en la materia.

e Transparencia: La gestién de la capacitacién procura que los procesos de implementacion
sean ampliamente conocidos por todos los actores que participan en él, asegurando la
objetividad, equidad y total transparencia.

» No Discriminacion: No podran producirse distinciones o exclusiones o aplicar preferencias
basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, religion, afinidad politica que tengan por objeto
anular o alterar la igualdad de oportunidad a la capacitacion.

Los Objetivos de la Capacitacion son:

e Desarrollar competencias en las personas, promoviendo su participacién en actividades de
capacitacién que se relacionen con el mejoramiento de su desempefio, acorde con los objetivos,
requerimientos y expectativas de la organizacién.

» Distribuir el presupuesto entre las diversas necesidades de capacitacion detectadas.

e Difundir oportunamente los instrumentos y procedimientos de gestién de la capacitacion, para la
ejecucion de las actividades programadas de capacitacion.

¢ Adecuar las actividades de capacitacion con las necesidades de los participantes, para posibilitar
su acceso y participacion.

Se ha establecido como politica del Servicio y como una buena practica laboral, el que las
capacitaciones del Servicio sean realizadas en horario de trabajo a fin de conciliar adecuadamente
la vida familiar con la laboral. No obstante lo anterior, podran desarrollarse en forma excepcional
capacitaciones en horario inhabil cuando no sea posible desarrollarlas en horario de trabajo.

b. Politica de Evaluacion de Desempeifio.

El Servicio Administrativo del Gobierno Regional, pretende ser una organizacion en continuo
aprendizaje, por lo que la evaluacién de desempefio debe ser un proceso que permita detectar
aspectos susceptibles de mejorar, a través de un instrumento y un proceso que permita entregar
retroalimentacion al funcionario con el fin de potenciar sus fortalezas y superar sus debilidades,
contribuyendo asi al cumplimiento de las metas de gestién comprometidas para el desarrollo de la
organizacién. Para ello, las personas deben estar abiertas a la critica y al cambio, como también la
organizacién debe estar dispuesta a invertir en la gente, capacitarla y realizar talleres, de manera
de hacer un aporte en el mejoramiento y desarrollo de las personas.

Los principios de la Evaluacion de Desempefio son:

e Objetividad: La evaluaciéon de desempefio debe basarse en criterios susceptibles de observar y
medir en forma objetiva, clara y transparente. Los factores deben tener la debida socializacion
entre los evaluadores, de forma de ser comprendidos de manera similar y a su vez,
comunicados al personal, para que cada funcionario sepa en base a qué factores sera evaluado.

e Transparencia: La Evaluacion de Desempefio debe constituir una instancia de mejoramiento,

/(('c, en donde el jefe directo exprese al funcionario los motivos de la calificacion obtenida y las
o~ expectativas de su desempefio. Las etapas del proceso deben ser ampliamente conocidas por
l DEP ?dos los actores que participan en él, asegurando la total transparencia del proceso.
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e Desarrollo de las Personas y de la Organizaciéon: La evaluacion de desempefio debe
transformarse en un medio de aprendizaje y superacion tanto de las personas como del conjunto
de la organizacion. Debe vincularse en forma directa con el nivel de cumplimiento de las metas
de gestion comprometidas tanto a nivel del equipo de trabajo como a nivel de la institucién, en el
contexto de su mision institucional.

e Comunicacion: La evaluacion de desempefio debe establecerse como un momento de didlogo
y retroalimentacion entre evaluador y evaluado, que permita mejorar el desempefio personal, de
equipo e institucional.

¢ Respeto a las personas: eliminando todo trato prepotente o discriminatorio, ya sea por
género, etnia, edad, discapacidad, credo, apariencia fisica y preferencia sexual.

Los Objetivos especificos de la Evaluacion son:
¢ Reconocer y dar retroalimentacién del rendimiento
e Fomentar la adquisicién de competencias de gestién del rendimiento a jefaturas y funcionarios
o Establecer indicadores y metas de rendimiento para los cargos existentes en el Servicio
¢ Motivar y empoderar a los colaboradores

c.- Politica de Promocion y Ascenso

De acuerdo a la modificacién introducida por la Ley 19.882 en el Estatuto Administrativo, las
promociones se efectuaran por concurso interno en las plantas de profesional y técnicos y por
ascenso en los escalafones administrativo y auxiliar.

La institucion favorecera las promociones de los funcionarios titulares efectuando concursos de los
grados que queden vacantes, de manera de promover la carrera funcionaria y motivar a los
funcionarios, mejorando su contribucién al Servicio.

El Servicio garantizara a los funcionarios la primacia de los criterios de la igualdad de trato,
capacidad e idoneidad.

d.- Politica de Desvinculacion

Esta politica tiene como objetivo mejorar las condiciones de retiro de los funcionarios del Gobierno
Regional al momento de su jubilacién. Lo anterior a fin de que el cese de funciones de nuestros
funcionarios sea una experiencia tranquila y satisfactoria, reduciendo el impacto y stress que esta
nueva situacioén provocara en su vida.

El proceso de desvinculacion se iniciara cada afio con la identificacién de los funcionarios que se
encuentran en situacion de acogerse a retiro, dentro de los préximos 2 afios. Estas personas
deberan ser objetos de preparacién y capacitacion en materia previsional, de procedimientos
administrativos a seguir, bonos de incentivo asociados ofrecidos por el Estado y otras materias
que sean pertinentes.

Todos los funcionarios que se acojan a retiro, independiente de su calidad juridica, recibiran un
reconocimiento por la labor realizada, el que sera entregado por el Jefe de Servicio o un
representante de éste. Asimismo, se favorecera el desarrollo de actividades recreativas y de
celebracién que los funcionarios organicen, a fin de despedir en conjunto al funcionario que se
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POLITICA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

a.- Politica de Gestion de Clima Organizacional

El Servicio Administrativo del Gobierno Regional de Coquimbo, ha iniciado un proceso de mejora
continua, en el cual ha decidido incorporar como herramienta de gestién el diagnoéstico y medicion del
Clima Laboral, como instrumento que permita determinar factores claves para el bienestar,
satisfaccion, motivacion, compromiso y participacion del personal.

A partir del diagnéstico se estableceran planes de acciéon tendientes a mejorar los aspectos
deficitarios, con indicadores que permitan monitorear los avances.

La medicion sera sistematica en el tiempo, realizadndose actualizaciones cada 2 afios.

b.- Politica de Fortalecimiento de Cultura Organizacional y Reconocimiento Funcionario.

Dentro del contexto del proceso de mejora continua, se ha incorporado una revision de las
orientaciones estratégicas del Servicio, las que consideran la construccién de valores corporativos
guias de manera participativa y consensuada.

La definicién de estos valores permitira fortalecer la cultura organizacional y unir a los funcionarios en
propositos corporativos. Asimismo, se reconocera a los funcionarios o equipos de trabajo que
evidencien estos valores, estableciéndose un procedimiento sistematico y continuo que permita
hacer reconocimiento institucional a personas destacadas en el cumplimiento de su funcién publica, y
por afios de Servicio.

andtese 1 comuniquese y publifquese-
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