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1. PRESENTACION

La llustre Municipalidad de San Bernardo tiene como misién ser una institucibon moderna
conectada con las necesidades de las y los sanbernardinos, administrando los recursos
publicos de manera eficiente, transparente, proba y equitativa para el desarrollo integral de
la comuna. Para la consecucién de esta tarea se requiere que las y los funcionarios,
indistintamente de su sistema contractual, se desempefien en entornos laborales seguros y
libres de violencia donde se promueva permanentemente el buen trato y la

transversalizacion de la perspectiva de género en el municipio.

El presente manual de procedimiento fue elaborado a partir de las normas de garantia
dictadas por nuestro ordenamiento juridico, las cuales tienen como objetivo generar mejores
politicas y préacticas de convivencia laboral como lo dispone el articulo 2 del Cdodigo del
Trabajo “Reconécese la funcién social que cumple el trabajo y la libertad de las personas
para contratar y dedicar su esfuerzo a la labor licita que elijan. Las relaciones laborales
deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad de la persona”. En este
sentido, la llustre Municipalidad de San Bernardo se define como una institucién publica que
desarrolla su actividad administrativa con estricta sujecion al derecho, desde su carta magna
hasta las normas especificas que determinan la no discriminacion y los actos arbitrarios

propios relacionados con el acoso circunscrito dentro de la esfera laboral.

Para dar cumplimiento a estos principios se requiere de ambientes laborales saludables,
basados en el respeto y el buen trato, capaces de generar las condiciones laborales
adecuadas para el normal ejercicio de la funcién publica, que promuevan desempefios

6ptimos, contribuyendo al logro de los objetivos, con un servicio de calidad.

Los procedimientos que se presentaran serdn aplicables a todas las personas que trabajan
en la llustre Municipalidad de San Bernardo, funcionarios y funcionarias municipales, a las y
los prestadores de servicios contratados a honorarios y aquellos(as) trabajadores(as)

contratados bajo las normas del Cddigo del Trabajo.

El presente documento tiene como finalidad entregar orientaciones técnicas a los
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trabajadores y trabajadoras en torno a la implementacién de estrategias de prevencion y
procesos de denuncia e investigacion sobre acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo

2. OBJETIVOS

El proposito de este manual de procedimiento es fortalecer ambientes laborales seguros y
libres de violencia, promoviendo el respeto mutuo, fomentando la igualdad con enfoque de
género, y previniendo situaciones que puedan constituir acoso sexual, laboral o violencia en
el entorno de trabajo. Estos problemas pueden surgir debido a la falta o insuficiencia en la
gestion de factores riesgos psicosociales al interior de la institucion publica, asi como la
persistencia de comportamientos inapropiados en el &mbito laboral. La entidad empleadora
asume su responsabilidad en la eliminacién de conductas que atenten contra la dignidad de
las personas en el entorno laboral.

El presente manual de procedimiento es de caracter vinculante para todos los trabajadores y
trabajadoras indistintamente sea su calidad contractual, y tendr4 como objetivos:

i.  Prevenir y evitar actos de acoso laboral, sexual y/o violencia dentro del municipio
mediante la formacién y sensibilizacion de la comunidad funcionaria sobre la
temética.

ii. Establecer un procedimiento de denuncia, investigacion y sancién de conductas de
acoso laboral y sexual, constituyéndose a su vez en un mecanismo de control social
dentro de la organizacién, con la finalidad de generar condiciones de respeto y buen
trato al interior de la institucion.

iii. Disponer de instrumentos y mecanismos eficientes que permitan identificar
situaciones de riesgo en que los trabajadores y trabajadoras de la llustre
Municipalidad de San Bernardo se encuentren expuestos, informando el debido
proceso para realizar denuncias en forma oportuna y apropiada, resguardando la
confidencialidad.

iv.  Establecer estrategias de prevencion basadas en el respeto, buen trato y la
proteccion de derechos fundamentales, adoptando medidas destinadas a mantener

un ambiente de trabajo de mutuo respeto entre los/las individuos y ambientes

4
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laborales sanos.
v.  Desarrollar campafias de difusion, sensibilizacién, formacion y monitoreo conforme a
los principios de este manual de procedimiento.

vi.  Dar cumplimiento y observancia a los principios que guian el presente manual.

3. DISPOSICIONES LEGALES

La llustre Municipalidad de San Bernardo orienta el presente manual de acuerdo con la
normativa vigente en nuestro ordenamiento juridico, procurando su actualizacién con apego
a la Ley N°21.643 (Ley Karin). Asi, podemos sefialar como disposiciones legales relevantes

para la materia, entre otras, las siguientes:

e La Constitucion Politica de la Republica de Chile: establece que las
personas nacen libres e iguales en dignidad y derechos (art. 1°), que la
soberania reconoce como limitacion el respecto a los derechos esenciales
gue emanan de la naturaleza humana (art. 5°), y que asegura el derecho a la
vida y a la integridad fisica y psiquica de la persona, la igualdad ante la ley,
la igual proteccion de la ley en el ejercicio de sus derechos y el respeto y
proteccion a la vida privada y a la honra de la persona y su familia (art. 19
N°1, 2, 3y 4).

e EI Cddigo del Trabajo: establece en su articulo segundo la funcion social
gue cumple el trabajo, junto con establecer que las relaciones laborales
deben siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad de la persona
y con perspectiva de género, y define lo que debe entenderse por acoso
sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo, establece proteccion contra

la discriminacion arbitraria, entre otros aspectos®.

! Articulo 2 del Cdédigo del Trabajo: “Recondcese la funcidon social que cumple el trabajo y la libertad de las
personas para contratar y dedicar su esfuerzo a la labor licita que elijan.

Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible con la dignidad de
la persona y con perspectiva de género, lo que, para efectos de este Cddigo, implica la adopcion de medidas
tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacion basada en dicho motivo. Son contrarias a lo
anterior, entre otras conductas, las siguientes:

a) El acoso sexual, entendiéndose por tal el que una persona realice, en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o

5
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e La Ley N°18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administraciéon del Estado: establece que los Organos de la
Administracion del Estado deberan contar con un Manual de Procedimientos
de prevencién de la violencia en el trabajo, el acoso laboral y sexual para
promover el buen trato, y dispone qué aspectos debe contener dicho

instrumento?.

perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

b) El acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida
por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier
medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para
el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo.

c) La violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral, entendiéndose por tal
aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de la prestacion de
servicios, por parte de clientes, proveedores 0 usuarios, entre otros."

Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad de la persona. Es
contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose por tal el que una persona realice en
forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y
gue amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo. Asimismo, es contrario a la
dignidad de la persona el acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresion u
hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o
humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Son contrarios a los principios de las leyes laborales los actos de discriminacion. Los actos de discriminacion son
las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil,
sindicacion, religion, opinion politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacion socioecondmica, idioma,
creencias, participacion en organizaciones gremiales, orientaciéon sexual, identidad de género, filiacion,
apariencia personal, enfermedad o discapacidad, u origen social o cualquier otro motivo, que tengan por objeto
anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

Con todo, las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en las calificaciones exigidas para un empleo
determinado no seran consideradas discriminacion

“Articulo 14 de la Ley N°18.575 “Los o6rganos de la Administracion del Estado deberan contar con un protocolo
de prevencioén de la violencia en el trabajo, el acoso laboral y sexual para promover el buen trato, ambientes
laborales saludables y respeto a la dignidad de las personas, el que considerara acciones de difusion,
sensibilizacion, formacion y monitoreo. Podra contar con la asistencia de los organismos administradores de la
ley N°16.744, en los casos que correspondan.

El protocolo de prevencion incorporard, a lo menos, lo siguiente:

a) La identificacion de los peligros y la evaluacion de los riesgos psicosociales asociados al acoso sexual,
laboral y a la violencia en el trabajo, con un enfoque inclusivo e integrado con perspectiva de género.

b) Las medidas para prevenir y controlar los riesgos sefialados en literal anterior, con objetivos medibles,
para evaluar su eficacia y velar por su mejoramiento y correccién continua.
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e La Ley N°18.834, sobre el Estatuto Administrativo: instruye el principio
de Probidad Administrativa, que implica la obligacibn de observar una
conducta funcionaria intachable y una entrega honesta y leal al desempefio
de su cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular, ya que
las conductas constitutivas de violencia y acoso representan una infraccién a

este principio.

e La Ley N°18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales: establece que el funcionario esta afecto a la prohibicién de
atentar contra la dignidad de los demas funcionarios, asi como de realizar
actos calificados como acoso laboral (articulo 82 m) y 1)); que los
funcionarios tendran derecho a ser defendidos y a que la municipalidad
persiga la responsabilidad civil y criminal de quienes atenten contra su vida o
su integridad corporal (art. 88). También establece que si el sumario fuera
por las conductas a las que refiere el articulo 82 letras m) y 1), debe
designarse preferentemente fiscal a un/a funcionario/a con formacion en
materias de prevencion, investigacion y sancion de acoso, género 0
derechos fundamentales (articulo 127), asi como que en aquellos casos, el

fiscal debera adoptar medidas de resguardo para las personas involucradas

c)

d)

e)

Las medidas para informar y capacitar adecuadamente a las personas funcionarias sobre los riesgos
identificados y evaluados, las medidas de prevencion y proteccion que deban adoptarse, y los derechos
y responsabilidades de los funcionarios y las funcionarias y los de la propia institucion.

Las medidas que fueren necesarias en atencién a la naturaleza de los servicios prestados para dar una
oportuna aplicacién en la proteccion eficaz de la vida y salud de los funcionarios en materia de acoso
sexual, laboral y violencia en el trabajo.

Las medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todos los involucrados en los procedimientos
de investigacion de acoso sexual o laboral, y las medidas frente a denuncias inconsistentes en estas
materias. Asimismo, debera contener mecanismos de prevencion, formacion, educacion y proteccion
destinada a resguardar la debida actuacion de las trabajadoras y de los trabajadores, independiente del
resultado de la investigacion en estos procedimientos.

En los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral, sera aplicable lo dispuesto en los
articulos 90 A 'y 90 B de la ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con fuerza de ley N° 29, de 2004, del Ministerio de
Hacienda. Con todo, los jefes de servicio tendran el deber de informar semestralmente los canales que
mantiene dicho organismo y el Estado para la recepcion de denuncias sobre incumplimientos relativos a
la prevencion, investigacion y sancion del acoso sexual y laboral, y de cualquier incumplimiento a la
normativa que rige a las personas funcionarias del sector publico. Adicionalmente, debera informar los
mecanismos para acceder a las prestaciones en materia de seguridad social."
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(articulo 133)°.

e La Ley N° 20.609 sobre Medidas contra la Discriminacion (Ley Zamudio), que

establece la definicién de discriminacién arbitraria®.

% Articulo 82 de la Ley N°18.883, el que refiere que “El funcionario estara afecto a las siguientes prohibiciones:

I) Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demés funcionarios. Se considerard como una accion
de este tipo el acoso sexual, entendido segun los términos del articulo 2°, inciso segundo, del Cédigo del
Trabajo, y la discriminacién arbitraria, segun la define el articulo 2° de la ley que establece medidas contra la
discriminacion, y m) Realizar todo acto calificado como acoso laboral en los términos que dispone el inciso
segundo del articulo 2° del Cédigo del Trabajo

Articulo 88 de la Ley N°18.883, el que refiere que “Los funcionarios tendran derecho, ademas, a ser defendidos y
a exigir que la municipalidad a que pertenezcan persiga la responsabilidad civil y criminal de las personas que
atenten contra su vida o su integridad corporal, con motivo del desempefio de sus funciones, o que, por dicho
motivo, los injurien o calumnien en cualquier forma.

La denuncia sera hecha ante el respectivo tribunal por el alcalde de la municipalidad, tanto si el afectado es él,
como si lo fuere cualquier funcionario. En este Ultimo caso se requerira siempre una solicitud escrita del
afectado.

Con todo, cuando se atente contra la vida o integridad fisica de los funcionarios y las funcionarias, la autoridad
deberéa resolver fundadamente acerca de la necesidad de iniciar de oficio el procedimiento de investigacion
sumaria o sumario para determinar las responsabilidades administrativas en caso de que correspondan.

Articulo 118 de la Ley N°18.883, el que establece que “El empleado que infringiere sus obligaciones o deberes
funcionarios podra ser objeto de anotaciones de demérito en su hoja de vida o de medidas disciplinarias.

Los funcionarios incurriran en responsabilidad administrativa cuando la infraccién a sus deberes y obligaciones
fuere susceptible de la aplicacibn de una medida disciplinaria, la que deberd ser acreditada mediante
investigacion sumaria 0 sumario administrativo, cuyos procedimientos deberan sujetarse a los principios de
confidencialidad, imparcialidad, celeridad y perspectiva de género”

Articulo 127 de la Ley N°18.883, el que indica que “El sumario administrativo se ordenara por el alcalde mediante
decreto, en el cual designara al fiscal que estara a cargo del mismo.

En caso de que el sumario se ordene por hechos que vulneren lo dispuesto en el articulo 84 letras [) o m),
deberéa designarse preferentemente fiscal a un funcionario o funcionaria que cuente con formacion en materias
de prevencidn, investigacion y sancion de acoso, género o derechos fundamentales.

En los procedimientos instruidos para determinar la responsabilidad administrativa en este tipo de casos, las
victimas y personas afectadas por las eventuales infracciones tendran derecho a aportar antecedentes a la
investigacion, a conocer su contenido desde la formulacién de cargos, a ser notificadas e interponer recursos en
contra de los actos administrativos, en los mismos términos que el funcionario denunciado”.

Articulo 133 de la Ley N°18.883, el que refiere que “El fiscal tendra amplias facultades para realizar la
investigacion y los funcionarios estaran obligados a prestar la colaboracion que se les solicite.

En el caso de hechos referidos a las prohibiciones establecidas en el articulo 82 letras I) o m), el o la fiscal
debera adoptar las medidas de resguardo necesarias respecto de las personas involucradas, entre las que se
encuentran la separacion de los espacios fisicos, la redistribucion de la jornada de trabajo y el proporcionar a la
persona denunciante atencion psicolégica temprana, a través de los programas que disponga el organismo
administrador respectivo de la ley N°16.744. Las medidas adoptadas subsistiran por el tiempo que dure el
procedimiento disciplinario y hasta que éste se encuentre afinado”.

* Articulo 2 de la Ley N°20.609: “Definicion de discriminacion arbitraria. Para los efectos de esta ley, “se entiende
por discriminacion arbitraria toda distincion, exclusion o restriccion que carezca de justificacion razonable,
efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privacion, perturbacidon o amenaza en el ejercicio
legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en los tratados

8
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La Ley N°21.120, que reconoce y da proteccién al derecho a la identidad de género,

gque establece el derecho a la identidad de género.

Convencioén sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacidon contra
la Mujer (CEDAW).

Convencidén Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia

contra la Mujer (Convencién Belém do Para).

Convenio sobre la Violencia y el Acoso, C190, 2019

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

4, PRINCIPIOS QUE GUIAN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ACCION

4.1 PRINCIPIOS GENERALES

Los procedimientos de investigacion de acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo

deberan guardar estricta sujecién a los principios establecidos en el Decreto 21, que

“Aprueba reglamento que establece las directrices a las cuales deberan ajustarse los

procedimientos de investigacién de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo”:

a)

Perspectiva de género. Deberan considerarse durante todo el procedimiento, las
discriminaciones basadas en el género que pudiesen afectar el ejercicio pleno de
derechos y el acceso a oportunidades de personas trabajadoras, con el objetivo de
alcanzar la igualdad de género en el ambito del trabajo, considerando entre otras, la

igualdad de oportunidades y de trato en el desarrollo del empleo u ocupacion.

internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular
cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacién socioeconémica, el idioma,
la ideologia u opinidn politica, la religion o creencia, la sindicacion o participacidon en organizaciones gremiales o
la falta de ellas, el sexo, la orientacién sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la
apariencia personal y la enfermedad o discapacidad”.

9
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b)

d)

No discriminacién. El procedimiento de investigacién reconoce el derecho de todas
las personas participantes de ser tratadas con igualdad y sin distinciones,
exclusiones o preferencias arbitrarias basadas en motivos de raza, color, sexo,
maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacion,
religibn, opinion politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién
socioecondmica, idioma, creencias, participacion en organizaciones gremiales,
orientacion sexual, identidad de género, filiacidn, apariencia personal, enfermedad o
discapacidad, origen social o cualquier otro motivo, que tengan por objeto anular o

alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

Para alcanzar este principio se deberan considerar, especialmente, las situaciones
de vulnerabilidad o discriminaciones multiples en que puedan encontrarse las

personas trabajadoras.

No revictimizacidn o no victimizacion secundaria. Las personas receptoras de
denuncias y aquellas que intervengan en las investigaciones internas dispuestas por
el empleador deberan evitar que, en el desarrollo del procedimiento, la persona
afectada se vea expuesta a la continuidad de la lesiéon o vulneracion sufrida como
consecuencia de la conducta denunciada, considerando especialmente los
potenciales impactos emocionales y psicoldgicos adicionales que se puedan generar
en la persona como consecuencia de su participacion en el procedimiento de

investigacion, debiendo adoptar medidas tendientes a su proteccion.

Confidencialidad. Implica el deber de los participantes de resguardar el acceso y
divulgaciéon de la informacién a la que accedan o conozcan en el proceso de
investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo. Asimismo, el
empleador deberd mantener reserva de toda la informacion y datos privados de las
personas trabajadoras a que tenga acceso con ocasion de la relacion laboral, en
virtud del articulo 154 ter del Cddigo del Trabajo. Con todo, la informacion podra ser
requerida por los Tribunales de Justicia o la Direccion del Trabajo en el ejercicio de

sus funciones.

10
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e)

f)

g9)

h)

5.

Imparcialidad. Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la
sustanciacion del procedimiento como en sus conclusiones, debiendo adoptar
medidas para prevenir la existencia de prejuicios o intereses personales que

comprometan los derechos de los participantes en la investigacion.

Celeridad. El procedimiento de investigacion serd desarrollado por impulso de la
persona que investiga en todos sus tramites, de manera diligente y eficiente,
haciendo expeditos los tramites y removiendo todo obstaculo que pudiera afectar su
pronta y debida conclusién, evitando cualquier tipo de dilacion innecesaria que afecte

a las personas involucradas, en el marco de los plazos legales establecidos.

Razonabilidad. El procedimiento de investigacion debe respetar el criterio l6gico y
de congruencia que garantice que las decisiones que se adopten sean fundadas
objetivamente, proporcionales y no arbitrarias, permitiendo ser comprendidas por
todos los participantes.

Debido proceso. El procedimiento de investigacién debe garantizar a las personas
trabajadoras que su desarrollo sera con respeto a los derechos fundamentales, justo
y equitativo, reconociendo su derecho a ser informadas de manera clara y oportuna
sobre materias 0 hechos que les pueden afectar, debiendo ser oidas, pudiendo
aportar antecedentes y que las decisiones que en este se adopten sean
debidamente fundadas. Se debera garantizar el conocimiento de su estado a las
partes del procedimiento considerando el resguardo de los otros principios regulados

en el presente reglamento.

Colaboracion. Durante la investigacion las personas deberan cooperar para
asegurar la correcta sustanciacion del procedimiento, proporcionando informacion
atii para el esclarecimiento y sancion de los hechos denunciados, cuando

corresponda.

MARCO CONCEPTUAL

En el siguiente apartado se definiran los conceptos que, de acuerdo a la normativa vigente,
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forman parte del presente documento, garantizando que, ante cualquier situacion descrita
en este documento, se respetard la dignidad de las personas, eliminando todo trato
discriminatorio, irrespetuoso o prepotente, priorizando el respeto mutuo, promoviendo

ambientes laborales sanos.

51 Definiciones para los efectos del presente documento:

La Constitucion establece en su articulo N°1 "Las personas nacen libres e iguales en
dignidad e derechos", resaltando ademas, en su inciso tercero "que el Estado esta al

servicio de la persona humana y su finalidad es promover el bien comun".

Es un deber de las instituciones publicas garantizar las condiciones adecuadas de trabajo,
favoreciendo un clima de respeto y libre de todo tipo de discriminacion. Por lo tanto,
cualquier conducta contraria a lo descrito debe ser denunciada, investigada y en los casos

gue lo amerite, sancionada.

Las definiciones establecidas en el Decreto 21, que “Aprueba reglamento que establece las
directrices a las cuales deberan ajustarse los procedimientos de investigacién de acoso

sexual, laboral o de violencia en el trabajo” son:

a) Acoso Laboral. Se entiende por tal toda conducta que constituya agresion u
hostigamiento ejercida por el empleador o por uno 0 mas personas trabajadoras, en
contra de otra u otras personas trabajadoras, por cualquier medio, ya sea que se
manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o
los afectados su menoscabo, maltrato o humillacibn, o bien que amenace o

perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

“El acoso laboral, ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicolégico, abuso
emocional o mental, por cualquier medio, debiendo destacarse que la sola amenaza
a cualquier aspecto asociado a la situacién laboral del afectado no es tolerable.”
(CIRCULAR N° 3819, SUSESO, Santiago, 2024.)
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a.l) Caracteristicas del acoso laboral:

La conducta es selectiva, se orienta especificamente a uno o mas
trabajadores/as.

La accion es silenciosa, busca pasar inadvertida.

Su objetivo es desgastar a la/s victimal/s.

Afecta la dignidad de las personas, constituye una accion grave que degrada

a quienes lo sufren.

a.2) Ejemplos de acoso laboral

Las conductas abusivas pueden manifestarse a través de comportamientos,

palabras, actos, gestos y/o escritos. Estas conductas pueden ser al menos de dos

tipos: aquellas que buscan disminuir la autoestima o la confianza en las propias

capacidades y aquellas que buscan obstaculizar el desempefio en el trabajo.

Algunas situaciones que en las que se constituye el acoso laboral

Gritar o insultar a la/s victima/s cuando esta sola o en presencia de personas.
Amenazar de manera continua a la/s victima/s.

Tratar a la/s victima/s de manera diferente o discriminatoria, con el objetivo de
estigmatizarle frente a otros.

Ignorar o excluir, hablando sélo a tercera/s persona/s presente/s, simulando
Su no existencia.

Extender rumores maliciosos o0 calumniosos que dafian la reputacion o
imagen de la/s victimal/s.

Ignorar los éxitos profesionales o atribuirlos a otras personas o elementos
ajenos a a/s victima/s, como casualidad o suerte.

Menoscabar continuamente su trabajo, sus ideas, sus propuestas, sus
soluciones.

Ridiculizar su trabajo, sus ideas o los resultados obtenidos ante los demas

trabajadores.
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Respecto a conductas que buscan obstaculizar el desempefio en el trabajo,
se encuentra, por ejemplo:

Asignar tareas y objetivos con plazos imposibles de cumplir.

Sobrecargar selectivamente a la victima con mucho trabajo.

Quitar &reas de responsabilidad, cambiando por tareas rutinarias o por ningdn
trabajo.

Modificar sus atribuciones o responsabilidades sin decirle nada.

Retener informacién crucial para su trabajo o manipular a la victima para
inducirle a error y después acusarle de negligencia o faltas profesionales.
Castigar duramente o impedir cualquier toma de decisiones o iniciativa
personal en el marco de sus atribuciones.

La no realizacién de las actividades designadas para su trabajo, induciendo a
negligencias, errores o faltas, en el desarrollo de las tareas rutinarias de los
otros trabajadores.

a.3) No se considera acoso laboral

Todas aquellas acciones que se presentan por consecuencia de las tensiones
en el trabajo o que se realizan de manera puntual.

Diferencias de opinion.

Criticas puntuales, s6lo en el &mbito laboral.

Asignar tareas imposibles de cumplir por omision o error en la planificacion de
la actividad laboral.

Modificar responsabilidades con aviso previo.

Condiciones laborales precarias producto de la infraestructura deficiente.
Estrés derivado del exceso de trabajo.

Anotaciones de demerito del jefe directo.

Extender la jornada laboral para asegurar la continuidad del servicio y dar
respuestas a temas coyunturales, del quehacer municipal

Cambio de labores con aviso por escrito previo, producto de la

necesidad de la llustre Municipalidad de San Bernardo o por fuerza mayor.
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b) Acoso Sexual. Se entiende por tal el que una persona realice, en forma indebida,

por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los
recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el

empleo

El acoso sexual implica entre otras conductas, insinuaciones sexuales no deseadas,
solicitudes de favores sexuales u otra conductas verbales, no verbales o fisicas de 5
naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales, acercamientos fisicos, caricias,
abrazos, besos o intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del acoso sexual
es que no es deseado ni aceptado por quien lo recibe, debiendo destacarse que la
sola amenaza a cualquier aspecto asociado a la situacion laboral del afectado no es
tolerable. (CIRCULAR N° 3819, SUSESO, Santiago, 2024.)

b.1) Son manifestaciones de acoso laboral y sexual, entre otras, las

siguientes conductas:

Acoso horizontal. Es aquella conducta ejercida por personas trabajadoras que se

encuentran en similar jerarquia dentro de la empresa.

Acoso vertical descendente. Es aquella conducta ejercida por una persona que
ocupa un cargo jerarquicamente superior en la empresa, la que puede estar
determinada por su posicion en la organizacién, los grados de responsabilidad,

posibilidad de impartir instrucciones, entre otras caracteristicas.

Acoso vertical ascendente. Es aquella conducta ejercida por una o mas personas
trabajadoras dirigida a una persona que ocupa un cargo jerarquicamente superior en
la empresa, la que puede estar determinada por su posicion en la organizacion, los
grados de responsabilidad, posibilidad de impartir instrucciones, entre otras

caracteristicas.

Acoso mixto o complejo. Es aquella conducta ejercida por una o mas personas
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trabajadoras de manera horizontal en conocimiento del empleador, quien en lugar de
intervenir en favor de la persona afectada no toma ninguna medida o ejerce el mismo
tipo de conducta de acoso. También puede resultar en aquella circunstancia en que

coexiste acoso vertical ascendente y descendente.

b.2) Caracteristicas del acoso sexual

. Consiste en la ejecucion de una conducta sexual indebida.

. Realizado por una persona, sobre otra persona, independiente de su
orientacion sexual o identidad de género.

. Sin consentimiento: la falta de aprobacion es determinante para definir si
existe acoso sexual.

" Por cualquier medio: incluye cualquier accion del acosador/a sobre la victima,
no soélo acercamientos o contactos fisicos.

" Debe consistir en un requerimiento o conducta de caracter sexual.

" Con amenaza de perjuicio laboral o las oportunidades en el empleo: el
rechazo o sumision de la victima es utilizado por el/la acosador/a para tomar
decisiones que afectan su trabajo, en temas como conservar el puesto, salario,

oportunidades de desarrollo, etc.

b.3) Tipos y ejemplos de acoso sexual

El acoso sexual puede presentarse a través de una o mas formas:

Comportamiento fisico de naturaleza sexual: contacto fisico no deseado, que puede
ir desde tocamientos innecesarios, palmaditas, pellizcos o roces en el cuerpo de otra
persona, hasta abuso sexual e intento de violacion o coaccién (obligacion) para las
relaciones sexuales. Estos Ultimos son considerados un delito en Chile, debe

denunciarse en Carabineros, Policia de Investigaciones, Fiscalia o Tribunales.

Conducta verbal de naturaleza sexual: insinuaciones sexuales molestas,

proposiciones o presion para la actividad sexual, insistencia para una actividad social
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fuera del lugar de trabajo o con ocasion de la realizacion de actividades, coqueteos

ofensivos, comentarios insinuantes u obscenos.

Comportamiento no verbal de naturaleza sexual: exhibicién de fotos sexualmente
sugestivas o pornograficas, objetos 0 materiales escritos, miradas obscenas, silbidos

0 gestos que hacen pensar en el sexo.

Comportamientos basados en el sexo que afectan la dignidad de la persona en el
lugar de trabajo: esta forma de acoso sexual puede o no buscar iniciar relaciones
sexuales, y es una expresion de uso del poder de una persona sobre otra. Se trata
de una conducta de caracter sexual que denigra, intimida o es fisicamente abusiva,
como por ejemplo los insultos relacionados con el sexo, comentarios ofensivos sobre
el aspecto fisico o vestimenta, etcétera. Envio de mail o0 mensajes instantdneos con

insinuaciones sexuales, comentarios, chistes o fotografias con contenido sexual.

Amenaza o difusion de rumores de caracter sexual, fotografias o videos en

situaciones que pueden ser incomodas para la victima.

b.4) No se considera acoso sexual

Todas aquellas acciones que se presentan por consecuencia de la voluntad de

ambas partes o que sea producto de la casualidad sin premeditacion.

Contactos fisicos circunstanciales derivados del trabajo desarrollado o producidos

por espacios restringidos.

Violencia en el Trabajo: Es una accién ejercida por terceros, ajenos a la relacion
laboral. Son aquellas conductas que afecten a las personas trabajadoras, con
ocasion de la prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios,

entre otros.

Se puede catalogar como violencia en el trabajo cualquier tipo de comportamiento
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agresivo 0 insultante susceptible de causar un dafio o molestias fisicas o
psicolégicas a sus victimas, ya sean estos objetivos intencionados o testigos

inocentes involucrados de forma no personal o accidental en los incidentes

Por otra parte, dentro de las conductas que podrian llevar al acoso y violencia, y que

deberian ser identificadas para prevenirlas, se encuentran las siguientes:

¢ Conductas incivicas: Comportamientos descorteses o groseros sin intencién clara de
dafiar pero que no siguen las normas de respeto mutuo entre las personas. Estas
conductas, si son toleradas, pueden llevar a conductas de hostilidad o violencia
graves. Por eso se hace necesario eliminarlas en el trato entre las personas del
hogar. Ejemplos incluyen usar un tono de voz agresivo, hacer gestos hostiles, no
respetar el espacio personal de otros, o divulgar informacion personal confidencial.
(CIRCULAR N° 3819, SUSESO, Santiago, 2024.)

e Sexismo: Actitudes o comportamientos basados en la idea de que algunas personas
son inferiores por su sexo, género, o identidad. Puede ser hostil (chistes sexistas,
comentarios denigrantes hacia las mujeres) o benévolo (dar explicaciones sobre algo
evidente, asumiendo que el otro(a) es menos competente e incapaz de resolver
problemas o tomar decisiones en consideracién a su género, interrumpirlas mientras
hablan). (CIRCULAR N° 3819, SUSESO, Santiago, 2024.)

6. ORGANIZACION PARA LA GESTION DE LOS RIESGOS PSICOSOCIALES

En la elaboracion del diagnéstico de los riesgos psicosociales y el disefio de las medidas
para la prevencién del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo, se construyé a partir
del Cuestionario de Evaluacion del Ambiente Laboral- Salud Mental CEAL-SM/ SUSESO en
donde participaron las distintas direcciones municipales. Por tanto, en relacion a los
resultados y casos reales que se han conocido se ha disefiado de forma responsable un
tamizaje en torno a las condiciones que pueden afectar el bienestar y salud metal de las y

los trabajadores.
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Es responsabilidad de la llustre Municipalidad de San Bernardo la implementacién de
medidas de prevencion, de la supervision de su cumplimiento y de la comunicacion con
cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la materia. Para estos fines, la
llustre Municipalidad de San Bernardo ha designado al Departamento de Recursos
Humanos a través de su Oficina de Prevencion de Riesgo como encargado de la definicién y

calendarizacion de las actividades a realizar y las capacitaciones en esta materia.

Asimismo, se establece la conformacion del “Comité Preventivo Socioeducativo de
Monitoreo”, que tendra la funcién de participar en el monitoreo de las medidas establecidas
para la prevencion, asi como la propuesta de medidas de mejora y evaluacion de
experiencia en el desarrollo del Manual de Procedimientos de prevencion. EI mencionado
Comité revisara al menos una vez al afio los resultados de la ejecucion del Manual de
Procedimientos de prevencion y se reunira cuando sea necesario de acuerdo a la

contingencia relacionada con la materia.

Se capacitara a todas las unidades municipales sobre el o los riesgos psicosociales
identificados y las medidas preventivas mediante jornadas de sensibilizacion y el envio de
correos electrénicos informativos a través de Comunicaciones Internas. El responsable de

estas actividades sera el/la Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos.

Los funcionarios y funcionarias de la llustre Municipalidad podran hacer consultas e
inquietudes referente a lo indicado en el Manual de Procedimientos al correo electrénico

leykarin@sanbernardo.cl.

La persona a cargo de la recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en
el trabajo que debera orientar a los o las denunciantes sera el/la Jefe/a del Departamento de
Recursos Humanos o su subrogante. En caso de que la denuncia sea en contra de la
persona designada como receptora de denuncias titular, ésta se debe realizar ante el
profesional subrogante designado por la administracion.

7. GESTION PREVENTIVA

La prevencién del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestiéon de los
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factores de riesgo psicosociales, y la identificacion y eliminacion de los comportamientos
incivicos y sexistas. Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de
trabajo, el escaso reconocimiento del esfuerzo realizado, la justicia organizacional, la
vulnerabilidad y otros factores similares, cuando son mal gestionados suelen ser el
antecedente mas directo de las conductas de acoso y violencia en el trabajo. Pero también
los comportamientos incivicos y sexistas pueden ser el comienzo de una escalada de
conductas que terminan en violencia y acoso, sobre todo el acoso y la violencia por razones

de género.

La llustre Municipalidad de San Bernardo se compromete a través del presente Manual de
Procedimientos de Prevencion del Acoso Laboral, Sexual y Violencia en el trabajo a la
mejora continua en el fortalecimiento de entornos laborales libres de violencia, a través de la

identificacion y gestiones de factores de riesgos psicosociales.

La llustre Municipalidad de San Bernardo ha elaborado, en forma participativa, el Manual de
Procedimiento de Prevencién, Denuncia y Sancién del Acoso Laboral, el Acoso Sexual y la
Violencia en el Lugar de Trabajo, y la revisard anualmente.

Este Manual de Procedimientos da cuenta que el acoso laboral, el acoso sexual y la
violencia en el trabajo son conductas intolerables, no permitidas en la institucién, debiendo
las relaciones interpersonales basarse siempre en el buen trato y el respeto hacia todos sus

integrantes.

7.1 IDENTIFICACION DE RIESGOS

Se identificaron las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral, sexual
y violencia en el trabajo relacionadas con las caracteristicas organizacionales y la presencia
de factores de riesgos psicosociales laborales, asi como la existencia de conductas incivicas
0 sexistas, de acoso sexual o violencia en el trabajo. Para ello, se analizaron los resultados

de la aplicacion del cuestionario CEAL — SM de todos los centros de trabajo.

Estos son algunos ejemplos de los que fueron identificados sobre factores de riesgos:
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Identificacién de los factores
de riesgo

Violencia y acoso

Exigencias emocionales

Inseguridad con las condiciones de trabajo

Calidad de liderazgo

Trabajos con alta exposicion a niveles de exigencias y presiones

Violencia de los(as) usuarios(as)

Falta de participacién de la comunidad funcionaria

Comportamientos Incivicos

Carga de trabajo (sobrecarga laboral)

Elaborado en base al Cuestionario de Evaluacion del Ambiente Laboral- Salud Mental

CEAL-SM/ SUSESO 2024

7.2. MEDIDAS PARA LA PREVENCION

En base al diagnostico y la evaluacion de riesgos, se programaran e implementaran
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acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral
o sexual. Asimismo, se adoptaran medidas para abordar la violencia ejercida por terceros

ajenos a la relacion laboral.

En las medidas para la prevencion del acoso laboral, se tendran presentes aquellas
definidas en el marco de la evaluacion de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si en la
aplicacion del cuestionario CEAL-SM, las cuales, identifican algunas de las dimensiones que
se relacionan con la posibilidad de desencadenar situaciones de acoso laboral (problemas
en la definicion de rol, sobrecarga cuantitativa, estilos de liderazgo, inequidad en la
asignaciéon de tareas, injusticia organizacional, entre otros), se programara y controlara la
ejecucion de las medidas de intervencion que se disefien para eliminar o controlar el o los

factores de riesgo identificados.

Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral
seran definidas considerando la opinion de los funcionarios y funcionarias de las Direcciones

o0 Unidades afectadas.

Ademas, la llustre Municipalidad de San Bernardo organizara actividades para promover un
entorno de respeto en el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no

discriminacion, y la dignidad de las personas.

Los/as directores/as, jefaturas, coordinadores/as y la organizacibn completa seran
capacitados en las conductas concretas que podrian llegar a constituir acoso o violencia, las
formas de presentacién, su prevencion y los efectos en la salud de estas conductas. Asi

como saobre las situaciones gue no constituyen acoso o violencia laboral.

La llustre Municipalidad de San Bernardo informara y capacitara a sus funcionarios y
funcionarias, sobre los riesgos identificados y evaluados, asi como de las medidas de
prevencion y proteccion que se adoptaran, mediante actividades en conjunto al organismo
administrador. El responsable de esta actividad serd el/la Encargado/a de la Unidad de

Prevencion de Riesgos.
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Las medidas que se implementardn seran programadas y constardn en el programa de
prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo de la llustre Municipalidad de
San Bernardo, en el que se indicaran los plazos y los responsables de cada actividad, asi

como, la fecha de su ejecucion y la justificacién de las desviaciones a lo programado.

En el siguiente recuadro se encuentran algunas de las medidas de prevencion del riesgo
que se implementaran al respecto en la llustre Municipalidad de San Bernardo y que son las

siguientes:

Medidas de prevenciéon a implementar

Sensibilizacion a la totalidad de la comunidad funcionaria de la llustre

Municipalidad de San Bernardo sobre la Ley N°21.643.

Capacitacion del Manual de Procedimientos de Prevencion, denuncia,

investigacion y sancion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo.

CEAL -SM: Ejecucion de medidas, monitoreo y verificacion.

Difundir “Campana de buen trato laboral de la llustre Municipalidad de San
Bernardo -ACHS”

Los/as Directores/as, Jefes/as, Encargados/as, Coordinadores/as, deberan
promover entre sus subordinados medidas que prevengan cualquier accion que

sea constitutiva de acoso laboral y sexual.

Los/as Directores/as, Jefes/as, Encargados/as, Coordinadores/as, deberan

promover el buen trato entre pares.

Actividades de autocuidado con sentido de prevencién de riesgos psicosociales.
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Capacitacién en control, manejo y prevencion de situaciones de violencia por
parte de usuarios o algun otro tercero hacia los funcionarios, trabajadores o

prestadores de servicio del municipio.

7.3. MEDIDAS QUE TOMARAN LAS JEFATURAS Y COMITE EN RELACION CON LA
PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, SEXUAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Los/as jefes/as de equipos de trabajo (directores/as, encargados/as, coordinadores/as),
deberan generar los espacios y la disposicion para que sus unidades puedan prestar la
colaboracion necesaria en la prevencion de cualquier accién que sea catalogada como

acoso y violencia, promoviendo las acciones consideradas en el presente documento.

7.4 MECANISMOS DE SEGUIMIENTO

La llustre Municipalidad de San Bernardo, con la participacion del Departamento de
Recursos Humanos, Unidad de Prevencién de Riesgos, miembros del “Comité Preventivo
Socioeducativo de Monitoreo, evaluaran anualmente el cumplimiento de las medidas
preventivas programadas en esta materia y su eficacia, identificando aspectos para la

mejora continua de la gestién de los riesgos.

En esta evaluacion, se consideraran los resultados del cuestionario CEAL-SM, cuando
corresponda su medicién; el nimero de denuncias por enfermedad profesional (DIEP),
producto de situaciones de acoso o de violencia externa; solicitudes de intervencion para
resolver conflictos y el numero de denuncias por acoso o violencia presentadas en el
Departamento de Recursos Humanos o ante la Contraloria General de la Republica; entre

otros, registradas en el periodo de evaluacion.

7.5. MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LOS
INVOLUCRADOS
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La llustre Municipalidad de San Bernardo establecerd medidas de resguardo de la
privacidad y la honra de todos/as los/as involucrados/as en los procedimientos de
investigacion de acoso laboral o sexual (denunciantes, denunciados/as, victimas y testigos),
disponiendo la reserva en los lugares de trabajo y en cualquier parte de los hechos
denunciados y de su investigacion, y prohibiendo las acciones que los intimiden o que

puedan colocar en riesgo su integridad fisica o psiquica.
8. ACTORES RESPONSABLES

8.1. Victima y persona afectada: Definida como la persona sobre la cual es ejercida la/s
conducta/s y/o actitud violenta, acosadora y/o de maltrato o que resulta perjudicada por las
conductas del denunciado.

8.2. Denunciado/a: Se define como la persona que presentaria eventuales actitudes y/o
comportamientos hostigadores y/o humillantes, hacia una persona o un grupo de ellos de la
institucion. Esta persona, puede ser parte o no de la institucion.

8.3. Denunciante: persona que presenta la denuncia a la Institucién; puede ser el/la victima
de violencia/acoso o0 bien otra persona que tome conocimiento de esta (con o sin la

aprobacién del/la victima) y que cuente con antecedentes relevantes de lo ocurrido.

8.4. Receptores de la denuncia: Son quienes brindaran la primera acogida a la victima o a
terceros que realicen la denuncia debiendo levantar un acta, la que debera ser firmada por
la persona denunciante; El acta de denuncia se debe remitir al jefe/a superior del servicio,
Ademas el Receptor de la denuncia deberd activar la alerta de atencién psicoldgica

temprana.

Para estos efectos el receptor de la denuncia sera el /la Encargado/a de RR. HH, de igual
forma podra nombrarse adicionalmente mediante resolucion a otros funcionarios para
cumplir esta funcién. Quien reciba la denuncia debera levantar un acta, la que debera ser

firmada por la persona denunciante.
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El/la receptor/a de la denuncia, debera informar a la persona denunciante de sus derechos y

deberes antes de levantamiento del acta de la denuncia.

Cuando la persona denunciada, o la persona denunciante sea el Alcalde o la Alcaldesa, un
Concejal o Concejala o funcionarios o funcionarias que se desempefien como jefaturas que
jerarquicamente dependan de forma directa del Alcalde o Alcaldesa, el denunciante debera

interponer su denuncia ante la Contraloria General de la Republica.

8.5 Alcalde/sa: El Alcalde con todos los antecedentes, determina la procedencia de instruir
una investigacién sumaria o un sumario administrativo. Ademas, sera quien nombre al fiscal
a cargo de la investigacion. Por ultimo, serd quien aplique la sancién definitiva o el

sobreseimiento del caso.

8.6 Fiscal: El o la fiscal, sera el responsable de ejecutar la investigacion junto a todas las
diligencias necesarias para el esclarecimiento del caso y determinacion de las eventuales
responsabilidades administrativas, asi como la formulacién de cargos y notificaciones a los
involucrados; bastara que no exista relacion de dependencia directa entre el fiscal y los
involucrados para el desarrollo del proceso investigativo; sin perjuicio de lo anterior, el fiscal

debera velar por el cumplimiento del principio de imparcialidad y del debido proceso.
8.7 Comité Preventivo Socioeducativo de Monitoreo: Unidad que posee la funcién de
participar en el monitoreo de las medidas establecidas para la prevencién, asi como la

propuesta de medidas de mejora y evaluacién de experiencia en el desarrollo del Manual de

Procedimientos de Prevencion.

9. ETAPAS DEL PROCESO DE LA DENUNCIA
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9.1 Procedimiento para presentar la denuncia:

9.1.1 Requisitos de la denuncia: Debera formularse por escrito o en forma verbal y
ser firmada por el, la o los denunciantes (Anexo n°l: Formulario de Denuncia). La

denuncia deberd y debe cumplir los siguientes requisitos:

Identificacion del o los denunciantes.

= Narracién de los hechos: en cuanto sea posible un relato cronolégico que

describa las acciones que se denuncian.

= Relaciéon laboral: Indicar la relacion laboral existente entre el/la denunciante,

cargo y area de la persona denunciada.

= |dentificacion de quien o quienes cometieron los hechos denunciados
(victimario/s o victimaria/s) y de los testigos o personas que tienen
conocimiento de estos hechos.

Cuando los hechos denunciados pudieren importar la perpetracion de delitos previstos en
las leyes vigentes, el denunciante podré interponer su denuncia ante los canales dispuestos

por la justicia ordinaria. Lo anterior puede realizarse ademas de la denuncia en el Municipio.

Los canales externos de denuncia de los hechos denunciados que pudieren importar la
perpetracion de delitos previstos en las leyes vigentes son Carabineros de Chile, PDI y

Fiscalia. A continuacién, se presentan el procedimiento de la denuncia.

9.2 Forma de presentacion: La denuncia podra presentarse por escrito o de manera
verbal, y en ambos casos deberd llevar la firma del denunciante. Si la denuncia no cumple
con los requisitos previamente establecidos, se considerara como no presentada. En
particular, si la denuncia es verbal, quien la reciba debera levantar un acta que contenga
toda la informacion detallada en el punto anterior, la cual deberd ser firmada por el

denunciante, a quien se le entregara una copia.
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9.3 Lugar de presentacion: La denuncia deberd ser presentada en la dependencia
dispuesta para estos efectos, debiendo el lugar, poseer las condiciones necesarias para el
resguardo de la confidencialidad del caso, el lugar de la denuncia sera informado
periddicamente a través de los canales de comunicacion interna del Municipio, el cual podria

variar dependiendo de la contingencia y el uso de las dependencias municipales.

9.4 Denuncias contra el/la receptor/a titular: Si la denuncia se realiza en contra del/la

receptor/a titular, esta debera ser presentada ante el subrogante.

9.5 Denuncias por terceros: Si la denuncia es realizada por un trabajador con subcontrato
en el municipio, deber& seguir el mismo procedimiento, asistiendo de manera presencial a la

oficina de Recursos Humanos para activar el Manual de Procedimientos correspondiente.

De la misma forma, si la denuncia es realizada por un funcionario, prestador de servicios o
trabajador municipal en contra de un trabajador con subcontrato en el municipio, debera
seguir el mismo procedimiento de denuncia, asistiendo de manera presencial a formalizar la
denuncia, con posterioridad el municipio se contactara con la empresa a cargo del
trabajador subcontratado e iniciard lo detallado en el Manual de Procedimientos

correspondientes de acuerdo a su ordenamiento interno.

9.6 Denuncias en contra del Alcalde(sa), Concejal(a) o funcionarios que se
desempefien como jefatura que depende de forma directa del Alcalde(sa): De acuerdo
a lo establecido en el inciso segundo del articulo 126 del Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, en caso que la persona denunciada, o la persona denunciante de
acoso laboral y/o sexual sea el Alcalde o la Alcaldesa, un Concejal o Concejala o
funcionarios o funcionarias que se desempefien como jefaturas que jerarquicamente
dependan de forma directa del Alcalde o Alcaldesa, se debera poner en conocimiento de la
Contraloria General de la Republica dicha situacion, en un plazo de tres dias habiles,
entidad que sustanciara el sumario respectivo conforme a las reglas del Estatuto, en cuanto
sean compatibles. Si se determina la responsabilidad del Alcalde o Alcaldesa en los hechos,

se indicara en la resolucién respectiva. Los Concejales y Concejalas deberan observar lo
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dispuesto en el articulo 60, letra c) de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de

Municipalidades, el cual establece que el Alcalde o la Alcaldesa cesara en su cargo en caso

de contravencién grave a las normas sobre probidad administrativa. Esta causal de

remocion serd declarada por el Tribunal Electoral regional respectivo, a requerimiento de un

Concejal o una Concejala en ejercicio.

Contraloria General de la Republica cuenta con el siguiente link para efectos de denuncias

en linea www.contraloria.cl/upd.

9.7 Formalizacion de la denuncia e investigacion: Es el acto formal de dar a conocer la

situacion irregular que esta experimentando un/a trabajador/a y que puede corresponder a

una situacion de violencia en el trabajo, acoso laboral y/o sexual.

Desestimacion de la denuncia: El/la Alcalde/a solo podra desestimar una denuncia
de hechos que atenten contra la dignidad de la persona (incluyendo acoso laboral
y/o sexual) mediante una resolucion fundada. La resolucion de desestimacion debe
ser notificada al denunciante dentro de un plazo de cinco dias habiles. El/la
receptor/a de denuncias debe corroborar esta notificacion. En caso de
desestimacion, el denunciante tiene derecho a reclamar ante la Contraloria General
de la Republica, de acuerdo con el articulo 156 del Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, si considera que se han producido vicios de legalidad que
afectan sus derechos. Para presentar este reclamo, el denunciante cuenta con diez

dias habiles desde el conocimiento de la resolucion.

Investigacion: En los casos en que la denuncia es formalizada, el/la Alcalde/sa
debera, dentro de los tres dias habiles siguientes, instruir mediante resolucion la
apertura de una investigacion sumaria o un sumario administrativo. El sumario
administrativo se ordenara por el Alcalde mediante decreto, en el cual designara al
fiscal que estara a cargo del mismo. Este tendrd por finalidad investigar y esclarecer
los hechos denunciados; establecer las responsabilidades administrativas
involucradas y proponer la sancién correspondiente a las conductas que logren ser

acreditadas.
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La investigacion de los hechos denunciados debera practicarse con celeridad y con
la mayor discrecién posible, garantizando el debido proceso, de manera de asegurar
la eficacia de las diligencias decretadas y el desarrollo y término de la misma en
treinta dias habiles, sin perjuicio de poder utilizar la prérroga establecida en el
articulo 134 de la N°18.883.

El/la fiscal designara un actuario el que se entendera en comision de servicio para
todos los efectos legales. El actuario sera funcionario de la municipalidad, tendra la

calidad de ministro de fe y certificara todas las actuaciones del sumario.

El sumario se llevara foliado en letras y ndmeros y se formarda con todas las
declaraciones, actuaciones y diligencias, a medida que se vayan sucediendo y con
todos los documentos que se acomparfen. Toda actuacion debe llevar la firma del
fiscal y del actuario

Ningun funcionario podra ser sancionado por hechos que no han sido materia de
cargos. La aplicacion de toda medida disciplinaria debera ser notificada al afectado.

El sumario sera secreto hasta la fecha de formulacion de cargos, oportunidad en la
cual dejara de serlo para el denunciado y para el quien asumiere su defensa. Asi
mismo, se pondra a disposicion el expediente sumarial a todas las partes

involucradas una vez terminado el proceso de investigacion y formulacién de cargos.

Los vicios de procedimiento no afectaran la legalidad del decreto que aplique la
medida disciplinaria, cuando incidan en trdmites que no tengan una influencia

decisiva en los resultados del sumario.

10. SANCIONES
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Los funcionarios podran ser objeto las medidas disciplinarias contenidas desde el articulo
120 al articulo 123 del Estatuto Administrativo Para Funcionarios Municipales, Ley 18883.

11. MEDIDAS PRECAUTORIAS

En el caso que la denuncia presentada lo requiera, el municipio podra aplicar a la persona
denunciante y/o al denunciado, entre otras, alguna de las medidas preventivas, establecidas
del Estatuto Administrativo para funcionario municipal, a saber, y entre otros: la separacion
de los espacios fisicos, la redistribucién de la jornada de trabajo. Las medidas adoptadas
subsistiran por el tiempo que dure el procedimiento disciplinario y hasta que éste se

encuentre afinado.

Sin perjuicio de lo anterior, podran revisarse y modificarse las medidas precautorias, si el
caso asi lo requiere. De igual forma, el/la fiscal podré aplicar al denunciado alguna medida
precautoria durante el desarrollo de la investigacion.

Correspondera ademas como medida precautoria el proporcionar a la persona denunciante
atencion psicolégica temprana, a través de los programas que disponga el organismo
administrador respectivo de la ley N°16.744. Para lo cual el receptor de la denuncia activara
la alerta con la mutualidad correspondiente, organismo que otorgarda la atencion psicologica
necesaria contencion inicial y las atenciones posteriores que pudieran requerir las victimas

ante hechos de violencia 0 acoso que generen sintomas de salud mental en el trabajo.
12. SOBRE UNA FALSA DENUNCIA
Si el/la fiscal responsable de la investigacion advierte que la denuncia podria eventualmente

ser falsa lo sefialara en la vista de fiscal de formulacion de cargos, aplicando a quien resulte

responsable las sanciones mencionadas en el punto 10.

13. RECUSACIONES
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El/la denunciante, asi como el/la denunciado u otro involucrado en la investigacion, podran
recusar al fiscal y/o actuarios designados para llevar a cabo la investigacién. También
podran recusarse el/la fiscal o el/la actuario, responsables del proceso de investigacién de

acuerdo a de acuerdo a lo sefialado en el articulo 131y 132 de la Ley N°18.883.

Las recusaciones por parte del/la denunciante, asi como del/la denunciado u otro
involucrado en la investigacion deberan formularse a mas tardar al segundo dia habil luego

de la primera notificacion de declaracion recibida por fiscalia.

El fiscal y/o actuario podran recusarse hasta el dia siguiente de ser notificados, del

comienzo de la investigacion y nombramiento del cargo de fiscal o actuario/a.

Al ser recusados el/la fiscal y/o actuario/a, segun corresponda, dejaran de intervenir, salvo
en lo relativo a actividades que no puedan paralizarse sin comprometer el éxito de la
investigacion. La solicitud de recusacion sera resuelta en el plazo de dos dias por el fiscal
respecto del actuario y por el Alcalde respecto del fiscal. En caso de ser acogida se

designara un nuevo fiscal o actuario.
14. RECURSOS

Frente a las resoluciones que se dicten en el marco de un sumario administrativo, el
agraviado podra interponer todos los recursos que la Ley N°18.883 sobre el Estatuto
Administrativo para funcionarios Municipales establece, asi como la Ley N°21.643, Ley

N°19.880 y toda otra que resulte aplicable.

15. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

Los plazos para la ejecucion del presente proceso seran considerandose dias hébiles de
lunes a viernes exceptuando los dias festivos o fin de semana. Si algun plazo se inicia o se

cumple un dia inhabil, este se computara a partir del dia habil inmediatamente siguiente.

15.1 Ellla denunciante realiza su denuncia (oral o escrita), con el Receptor/a de la

denuncia, en la oficina del Receptor/a de la denuncia.
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15.2 El/la receptor/a de la denuncia, debera informar a la persona denunciante de sus
derechos y deberes durante el desarrollo del proceso; para posteriormente tomar la

denuncia.

El/la receptor/a de la denuncia deberd entregar una copia de la denuncia formal al
denunciante. Una vez realizada la denuncia, el/la Receptor/a de la denuncia debera sellar
en un sobre la denuncia firmada por el/la denunciante. Con posterioridad a esto, procedera
a oficiar la denuncia al/la Alcalde/sa dentro del primer dia habil a contar de su recepcion.

15.3 El/la Alcalde/sa podra desestimar la denuncia o podrd instruir el sumario

administrativo respectivo.

En caso de desestimacién de la denuncia, el/la Alcalde/sa procedera a la creacion de una
resolucion fundada, la cual sera derivada al/la Receptor/a de la denuncia, para notificar
dentro de dos dias habiles al/la denunciante. Quien podra denunciar el hecho en la
Contraloria General de la Republica si asi lo estima.

De no desestimar la denuncia, ellla Alcalde/sa procederd a instruir el sumario
administrativo; junto al nombramiento del/la fiscal quien ser& responsable de desarrollar la

investigacion.

Ellla Secretario/a Municipal deberd notificar al fiscal designado con la resolucion
correspondiente. Entre la instruccidon de la investigacién, no podran mediar mas de dos

dias habiles desde la recepcién del expediente de denuncia por parte del/la Alcalde/sa.

15.4 En un plazo de treinta dias habiles desde la denuncia. El/la fiscal deber& desarrollar la
investigacion instruida en atencion a lo dispuesto en el titulo V de la ley N°18.883. en tal
plazo, se debera constituir la fiscalia, con espacio fisico propio para su funcionamiento,
nombrar actuario/a en caso de ser requerido y desarrollar todas las diligencias necesarias

para esclarecer el caso, establecer responsabilidades y generar la formulacién de cargos.

Dentro de las acciones a desarrollar por la fiscalia encargada de la investigacion, se

debera.

= Tomar declaracion de los involucrados, para lo cual deberan ser notificados de la
citacion a declarar con a lo menos tres dias habiles de anticipacion. Todas las

notificaciones efectuadas por la fiscalia podran realizarse de forma presencial o por
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carta certificada de acuerdo con lo establecido en el articulo 129 de la Ley
N°18.883.

= Solicitar a las unidades pertinentes cualquier documentacién o medio de prueba

que colabore con el esclarecimiento del caso.

= Entregar al Jefe/a superior del servicio una vista de Fiscal, que desarrolle la
investigacion y que formule cargos a los responsables proponiendo sanciones o
bien el sobreseimiento del denunciado/a.

15.5 Una vez formulados los cargos producto de la investigacion, el fiscal debera notificar de
la formulacién a los afectados. El denunciado tendra un plazo de cinco dias hébiles
contados desde la fecha de notificacion presentar descargos, defensas y solicitar o
presentar pruebas. En casos debidamente calificados, podra prorrogarse el mismo por otros
cinco dias, siempre que la prorroga haya sido solicitada antes del vencimiento del plazo. Si
el denunciado solicitare rendir prueba, el fiscal sefialara plazo para tal efecto, el que no

podra exceder en total de veinte dias.

Terminada esta instancia, el fiscal procederd a considerar los descargos, defensas y

pruebas, para la actualizacién de la vista de Fiscal.

15.6 Contestados los cargos o vencido el plazo del periodo de prueba el fiscal emitira,
dentro de cinco dias habiles, un dictamen en el cual propondra la absolucién o sancién que
a su juicio corresponda aplicar. Dicho dictamen debera contener la individualizacion del o de
los denunciados; la relacion de los hechos investigados y la forma como se ha llegado a
comprobarlos; la participacién y grado de culpabilidad; la anotacion de las circunstancias
atenuantes o agravantes, y la proposicion al Alcalde de las sanciones que estimare

procedente aplicar o de la absolucion de uno o mas de los denunciados.

Cuando los hechos investigados y acreditados en el sumario pudieren importar la
perpetracion de delitos previstos en las leyes vigentes, el dictamen debera contener,

ademas, la peticion de que se remitan los antecedentes a la justicia ordinaria.

15.7 Emitida la vista fiscal, el/la fiscal elevara los antecedentes del sumario al/la Alcalde/sa,
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quien resolvera en el plazo de cinco dias, dictando un decreto en el cual absolvera al/los
denunciado(s) o aplicara la medida disciplinaria, en su caso.

El/la Alcalde/sa podra ordenar la realizacién de nuevas diligencias o la correccién de vicios

de procedimiento, fijando un plazo para tales efectos.

Ellla fiscal procedera a realizar las diligencias solicitadas, debiendo notificar al o los
afectados, de existir nuevos cargos. El o los afectados contaran con un plazo de cinco dias
hébiles contados desde la fecha de notificacion para presentar descargos. Los cuales deben
ser considerados para la actualizacion de la vista de Fiscal, que debera ser remitido al/la
Alcalde/sa.

15.8 El/La Secretario/a debera notificar a los involucrados del resultado de la investigacion,
mediante resolucién, con ello deber& poner a disposicion de los involucrados el expediente

sumarial.

El o los denunciados podran interponer un recurso de reposicion. El recurso debera ser
fundado e interponerse en el plazo de cinco dias, contado desde la notificacién, y debera ser
fallado por el jefe/la superior del servicio dentro de los cinco dias siguientes. Acogida la

reposicion, el Alcalde dictara el decreto correspondiente en el plazo mencionado.
Los involucrados en la investigacion podran reclamar de la resolucién del sumario ante la

Contraloria General de la Republica, en el plazo de veinte dias contado desde que tomé

conocimiento de aquella.
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