&\ SECRETARIA
SAN MUNICIPAL
gERN ARDO 1. MUNICIPALIDAD DE SAN BERNARDO

RANSFORMA CON SU GENTE
ere——

D.A. EXENTO N° 2.669.-
SAN BERNARDO, 18 de Abril de 2024.-
VISTOS:

- El Oficio Interno N° 425, de fecha 17 de
Abril de 2024, de la Direccién de Administracion y Finanzas;

- El Oficio Interno N° 458, de fecha 16
de Abril de 2024, de la Direccion de Asesoria Juridica;

- El Oficio Interno N° 420, de fecha 15 de
Abril de 2024, de la Direccion de Administracién y Finanzas;

: - El Oficio Interno N° 380, de fecha 08
de Abril de 2024, de la Direccion de Asesoria Juridica;

- La Providencia de la Alcaldia; y
- Las facultades que me confieren la ley
N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores,
DECRETO:
1°~ APRUEBASE en todas y cada una de
sus partes, f:l documento denominado ‘fMANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
PREVENCION, DENUNCIA Y SANCION DEL ACOSO LABORAL, SEXUAL,

MALTRATO LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO”, cuyo documento adjunto
pasa a formar parte integrante del presente Decreto Alcaldicio Exento.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Firmado: Christopher White Bahamondes, Alcalde. Nelson Eduardo Ordenes Rojas,
Secretario Municipal. Lo que transcribo a Ud., para su conocimiento y fines pertinentes.
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UARDO ORDENES ROJAS
TARIO MUNICIPAL

NOR/rvd.-
Distribucion: Todas las Direcciones, Oficina de Partes,
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El presente documento, en su version actual, fue elaborado por el Comité Mixto, cuyos
integrantes son:

Jaime Martinez Gutiérrez (Jefe Departamento Recursos Humanos)
Maria de la Luz Sandoval Casal (Psicologa RRHH)

Pamela Manriquez (Gabinete)

Maria Luisa Villanueva Nufez (Representante Comité Paritario)

Ariel Contreras Irribarra (Representante Comité Paritario)

Karen Jil Diaz (Representante Direccidn Juridica)

Jorge Pacheco Martinez (Administracién Municipal)

Andrea Orellana Pefia (Encargada de Oficina de la Mujer)

Natalia Gonzalez Santander (Representante Asociacién de Funcionarios)
Sara Olivares Tapia (Representante Asociacién de Funcionarios)

San Bernardo; Abril de 2024

RECCION
- L s -
i{%‘» JU -“’—:B" £
"/& o
0?[ %« Q



* e\l
=

= 'SAN BERNARDO

SE TRANSFORMA CON SU GENTE

e
v

1. PRESENTACION

El presente documento considera un Protocolo de denuncia y sancion del Maltrato, Acoso Laboral,
Sexual y Violencia en el trabajo; acorde a los tiempos, y con la finalidad de proteger a nuestros
funcionarios. Este manual considera en su elaboracién las normas de garantia dictadas por nuestro
ordenamiento juridico, la que tiene como objetivo generar mejores politicas y practicas de
convivencia laboral. En este sentido la llustre Municipalidad de San Bernardo se define como una
municipalidad desarrolla su actividad administrativa con estricta sujecién al derecho, partiendo
desde su carta magna hasta las normas especificas que determinan la no discriminacién y los actos
arbitrarios propios relacionados con el acoso circunscrito dentro de la esfera laboral, y ademas, de
nuestro enfoque en el marco de principios valéricos que cruza todos los @mbitos de la gestién
institucional y que el presente documento pretende resguardar.

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

El procedimiento que se presentara serd aplicable a todas las personas que trabajan en la llustre
Municipalidad de San Bernardo, y se utilizaréd en los casos en que cualquier funcionario o funcionaria,
quien esté contratado bajo el Codigo del Trabajo, y prestador de servicios a honorarios, se encuentre
en la necesidad de que se acoja, investigue y castigue la figura de violencia en el trabajo, maltrato,
acoso laboral y sexual.

El presente instrumento no tiene tan solo como finalidad la sancién de las conductas que se han
referido, sino también la prevencion. Para ello se deberdn desarrollar actividades de difusion del
presente instrumento, sensibilizacion relativas a las conductas aqui tratadas con miras a su
comprensién y prevencion; asi como actividades de formacién y monitoreo.

2. OBIJETIVOS

Establecer un procedimiento mediante el cual la llustre Municipalidad de San Bernardo enfrente
situaciones de violencia en el trabajo, maltrato laboral, acoso laboral y sexual, constituyéndose a su
vez, en un mecanismo de control social dentro de la organizacion, con la finalidad de generar
condiciones de respeto y buen trato al interior de la institucion.

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

Comprometer el desarrollo de acciones para generar ambientes laborales basados en el respeto,
buen trato y la proteccién de derechos fundamentales, adoptando medidas destinadas a mantener
uh@mbiente de trabajo de mutuo respeto entre los/las individuos y ambientes laborales sanos. Para
ellg a:gberé desplegar actividades de difusion, sensibilizacién, formacién y monitoreo conforme a los
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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:

- La Constitucion Politica de la Republica de Chile, la que 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 que emanan de la naturaleza humana (art. 5°), y que asegura el derecho a la
vida y a la integridad fisica y psiquica e la persona, la igualdad ante la ley, la igual proteccién de la ley
en el ejercicio de sus derechos y el respeto y proteccién a la vida privada y a la honra de la persona y
su familia (art. 19 N°1, 2, 3y 4).

- El Codigo del Trabajo, que establece en su articulo segundo la funcién social que 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 protecciéon contra la discriminacién
arbitraria, entre otros aspectosl.

! Articulo 2 del Cédigo del Trabajo: “Recondcese la funcion 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 deberdn 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 Codigo, 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 perjudiquen su situacién 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 humillacién, o bien que amenace o
perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

c) La violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral, entendiéndose por tal
aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasién de la prestacion

___de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios, entre otros."

WAL Ug
y£3 Laé%ae[amones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad de la
E-’ '."\Epﬁ soma. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose por tal el que una
\w WURID Lpb’rsgna realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual, no
NG, VvBcogﬁentldos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus
\l__f/&»drtumdades en el empleo. Asimismo, es contrario a la dignidad de la persona el acoso laboral,
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- La Ley N°18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracidén del Estado, que
establece que los Organos de la Administracién del Estado deberdn contar con un protocolo de

prevencion de la violencia en el trabajo, el acoso laboral y sexual para promover el buen trato, y
dispone qué aspectos debe contener dicho instrumento®.

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 discriminacidn. Los actos de
discriminacion son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza, color,
sexo, edad, estado civil, sindicacidn, religion, opinion politica, nacionalidad, ascendencia nacional,
situacion socioecondmica, idioma, creencias, participaciéon en organizaciones gremiales, orientacion
sexual, identidad de género, filiacién, 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 6rganos de la Administracién del Estado deberén contar con un
protocolo de prevencién 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, sensibilizacién, formacién y monitoreo. Podréd contar con la
asistencia de los organismos administradores de la ley N°16.744, en los casos que correspondan.

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

a) La identificacion de los peligros y la evaluacién 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.

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

d) Las medidas que fueren necesarias en atencion 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.

e) 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, deberd contener mecanismos de prevencién, formacidn,

AL eduqacmn y proteccion destinada a resguardar la debida actuacién de las trabajadoras y de los

trab‘aj’;\dores independiente del resultado de la investigacion en estos procedimientos.

'}'” ION Eﬂ«los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral, sera aplicable lo dispuesto en
Iosfarx:culos 90 Ay 90 B de la ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido,

\': coordmado y sistematizado fue fijado por el decreto con fuerza de ley N° 29, de 2004, del Ministerio

deJHamenda
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- La _Lley N°18.834, sobre el Estatuto Administrativo, que instruye el principio de Probidad
Administrativa, que implica la obligacién 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, maltrato y acoso representan una
infraccion a este principio.

- La Ley N°18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, que establece que el
funcionario estéd afecto a la prohibicién de atentar contra la dignidad de los demés 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 formacién en materias de prevencién, investigacion
y sancion de acoso, género o derechos fundamentales (articulo 127), asi como que en aquellos casos,
el fiscal deberd adoptar medidas de resguardo para las personas involucradas (articulo 133)>.

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 prevencién, investigacién y sancion del acoso sexual y laboral, y de cualquier
incumplimiento a la normativa que rige a las personas funcionarias del sector publico.
Adicionalmente, deberd informar los mecanismos para acceder a las prestaciones en materia de
seguridad social."

* 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 demds funcionarios. Se considerard como
una accion de este tipo el acoso sexual, entendido segun los términos del articulo 22, inciso segundo,
del Codigo del Trabajo, y la discriminacion arbitraria, segin la define el articulo 22 de la ley que
establece medidas contra la discriminacién, 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 tendrén derecho, ademds, 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 dltimo caso se requerird siempre una
solicitud escrita del afectado.
Con todo, cuando se atente contra la vida o integridad fisica de los funcionarios y las funcionarias, la

~r autoridad debera 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

\/“ique correspondan..
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- La Ley N° 20.609 sobre Medidas contra la Discriminacion (Ley Zamudio), que establece la
definicién de discriminacion arbitraria®.

- La Ley N°21.120, que reconoce y da proteccién al derecho a la identidad de género, que
establece el derecho a la identidad de género.

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 incurrirdn en responsabilidad administrativa cuando la infraccidn a sus deberes y
obligaciones fuere susceptible de la aplicacién de una medida disciplinaria, la que deberd ser
acreditada mediante investigacion sumaria o 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 estard a cargo del mismo.

En caso de que el sumario se ordene por hechos que vulneren lo dispuesto en el articulo 84 letras I) o
m), debera designarse preferentemente fiscal a un funcionario o funcionaria que cuente con
formaciéon en materias de prevencion, investigacion y sancién 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 tendradn 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 inculpado”.

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

En el caso de hechos referidos a las prohibiciones establecidas en el articulo 82 letras |) 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 redistribucién de la jornada de
trabajo y el proporcionar a la persona denunciante atencién psicolégica temprana, a través de los
programas que disponga el organismo administrador respectivo de la ley N216.744. Las medidas
adoptadas subsistirdn 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 discriminacién arbitraria. Para los efectos de esta ley,
“se entiende por discriminacion arbitraria toda distincién, exclusién o restriccién que carezca de
1ust|f:ca(:|on razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privacion,
urbacton o} amenaza en el EJEI’CICIO legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la

' dos por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales

raza o etnia, la nacionalidad, la situacién socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinién

7 , 1a religion o creencia, la sindicacién o participacién en organizaciones gremiales o la falta de

N2y ella‘s el sexo, la orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacidn, la
~apariencia personal y la enfermedad o discapacidad”.
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- Convencién sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer
(CEDAW)

- Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer
(Convencion Belém do Para).

- Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

4. DECLARACION DE PRINCIPIOS EN MATERIA DE ACOSO LABORAL O SEXUAL

La Municipalidad de San Bernardo adhiere a un modelo de gestién con enfoque a los derechos
humanos, lo que significa pensar en la politica publica desde la necesidad de proteger la vulneracion
de los derechos de las personas. Asi mismo, consiente que la mejora de las condiciones de trabajo
repercute tanto en el servicio social como el clima laboral, y considerando que las conductas
constitutivas de maltrato, violencia y acoso perjudican a los/as trabajadores/as y servidoras
directamente afectados/as, repercutiendo igualmente en su entorno més inmediato y en el conjunto
de la institucion. En tal sentido, la Municipalidad de San Bernardo se compromete a prevenir los
comportamientos constitutivos de acoso y afrontar las incidencias que puedan producirse, de
acuerdo con los siguientes principios:

- Toda persona tiene derecho a recibir un trato correcto, respetuoso y digno, donde se respete su
intimidad y su integridad fisica y moral sin distincién de género, edad, origen étnico, religion,
orientacion sexual u otros.

- Los trabajadores y trabajadoras tienen derecho a una proteccion eficaz en materia de seguridad y
salud en el trabajo.

- La Municipalidad de San Bernardo, se compromete a asegurar el bienestar fisico y mental de
todos/as los/as funcionarios/as asociados a conductas de acoso o0 menoscabo de la dignidad de las
personas, a través de una cultura del autocuidado, con el fin de mejorar la calidad de las relaciones
laborales y del buen trato dentro de los espacios de trabajo. Los/as trabajadores y trabajadoras que
se consideren afectados por conductas de violencia, maltrato o acoso tienen derecho, sin perjuicio
de las acciones administrativas y judiciales que le correspondan, a plantear una queja.

- Con el objeto de hacer posible la actuacién ante cualquier tipo de conducta que pueda ser calificada
como acoso la llustre Municipalidad de San Bernardo se compromete a dar acompafiamiento
durante el proceso.

5. PRINCIPIOS QUE GUIAN PROTOCOLO DE ACCION

5.1. Confidencialidad: El presente proceso, exige de parte de todos los actores intervinientes, entre

estos, denunciante, denunciado/a, testigos, funcionario/a receptor/a de la denuncia, fiscales e
o investigadores/as de los procesos disciplinarios que se instruyan, y autoridades que ejerzan la
j f)e“gestad sancionadora, el deber de guardar prudencia y discrecion respecto a la informacion de la
' pirfEoci@uetoman conocimiento.
: <!DICdn esto se busca, entre otras cosas, otorgar a las victimas garantias de privacidad y reserva, evitando
f° ii’:-:ur}g,fg}ctimizacién secundaria, causado por la filtracién indebida de informacion privada y sensible, asi
&/ . como resguardar la dignidad de quien fuere el/la persona denunciada sin que exista atn atribucion de

responsabilidad acreditada y efectiva sobre la misma. En razon de lo expuesto, se prohibe divulgar o
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hacer cualquier tipo de referencia sobre la informacion que se recepcione, salvo que corresponda a
una instancia de comunicacidn propia del proceso.

Por su lado, se debe atender, que el literal h, del articulo 58, del Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, establece como obligacién funcionaria, la de “guardar secreto en los
asuntos que revistan el caracter de reservados en virtud de la ley, del reglamento, de su naturaleza o
por instrucciones especiales”, asi como también establece el articulo 82 letra |) de la misma norma, en
cuanto se puede considerar un acto atentatorio de la dignidad de otros funcionarios. Por ello es que
toda contravencion a este principio, es susceptible de ser sancionada con una medida disciplinaria.

5.2. Celeridad: La naturaleza de los hechos denunciados hace necesario e imperioso que se trabaje
con la mayor celeridad y premura posible, evitando la dilacién innecesaria de los procesos, debiendo
tomar las medidas necesarias para su pronta conclusion.

5.3. Imparcialidad y Objetividad: Los procedimientos deben desarrollarse con estricto apego al
ordenamiento juridico, lo que implica la aplicacién de sanciones acordes con la gravedad de la falta
cometida y las circunstancias modificatorias de responsabilidad administrativa que arroje el mérito
de los antecedentes, la emisidén de decisiones justas sin sesgos ni conductas estigmatizadoras para
ninguna de las partes involucradas, desprovistas de todo tipo de discriminacién, ya sea fundada en
género, religién, orientacion sexual, origen étnico, caracteristicas fisicas, situacion de discapacidad u
otras de similar naturaleza, debiéndose investigar con igual celo aquello que inculpe o exculpe a la
persona denunciada; y abstenerse de intervenir cuando exista cualquier circunstancia que impida
proceder con rectitud.

5.4. Colaboracién: Es deber de cada funcionario o funcionaria que se desempefie en la llustre
Municipalidad, colaborar con el esclarecimiento de los hechos que se investigan cuando manejen
antecedentes e informacién seria y fidedigna. En tal sentido, el articulo 133 del Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales establece que el fiscal tendra amplias facultades para
investigar “y los funcionarios estaran obligados a prestar la colaboracién que se les solicite”.

5.5. Responsabilidad: Cada persona que realice una denuncia, debe tener presente todos los
aspectos que ésta involucra. Por consiguiente, debe ser realizada con toda la seriedad que
corresponde, conociendo que, frente a una denuncia falsa, basada en argumentos, evidencia u otros
de caracteristicas similares, que sean comprobadamente falsos, podrd ser objeto de medidas
disciplinarias.

5.6. Idoneidad: La persona que esté a cargo de la investigacion debera contar con las habilidades y
capacidades, que le permitan hacer un trabajo de calidad, que asegure una investigacion
responsable, debiendo cumplir con un perfil compatible con la Ley N°21.643 (Ley Karin).

?\Debldo proceso: Toda medida disciplinaria justa exige un proceso legal que garantice la defensa
del @culpado El debido proceso asegura que la autoridad juzgue con imparcialidad, objetividad y
ramnabmdad adoptando una decision bien fundamentada. Este proceso legal protege el derecho a
dé‘fensa del inculpado. Esto incluye ser escuchado, conocer las pruebas en su contra y ser juzgado
por un organo imparcial.
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5.8. Probidad Administrativa: Implica observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio
honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.

5.9. Respeto a la Dignidad Personal: Es la obligaciéon de respetar la dignidad humana, los derechos y
libertades fundamentales. Por ello, debe evitarse la victimizaciéon secundaria, que genera que la
persona afectada reviva la situacion traumatica. Impedir, por tanto, acciones innecesarias para el
procedimiento, como lo son, por ejemplo, las muiltiples derivaciones, la exposicién publica por
cualquier via inclusive medios de comunicacion, entre otros, lo que resulta de suma importancia.

5.10. Perspectiva de género: La perspectiva de género es un enfoque que busca identificar y eliminar
las desigualdades y discriminaciones que se producen en los procedimientos administrativos por
razon de género. El objetivo de incorporar la perspectiva de género en los sumarios administrativos
es garantizar que las personas tengan un acceso a la justicia por igual, que se tomen en cuenta las
necesidades especificas de éstas en casos vinculados con cualquier tipo de violencia. Para ello resulta
fundamental generar instancias de capacitacion sobre perspectiva de género y violencias.

6. MARCO CONCEPTUAL

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

6.1 Conductas que atentan contra la dignidad de las personas

La Constitucion establece en su articulo 1° el principio de la dignidad de las personas, que
consiste en que el individuo es siempre un fin en si mismo, ello se entronca con el principio de
servicialidad del Estado que enuncia que el Estado esta al servicio de las personas. Por otra parte,
asegura a todas las personas: “El derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de la persona”.

Es un deber de las instituciones publicas garantizar las condiciones adecuadas de trabajo,
favoreciendo un clima de respeto y libre de todo tipo de discriminacién. Por lo tanto, cualquier
conducta contraria a este principio merece ser denunciada, investigada y en los casos que lo amerite,
sancionada.

Dentro de las conductas que vulneran la dignidad de las personas, nos referiremos especificamente a
las relacionadas con la violencia laboral. La violencia laboral, también llamada violencia en el puesto
de trabajo, abarca una amplia gama de comportamientos que atentan contra la dignidad de las
personas. Entre las mismas podemos reconocer el mobbing, acoso psicolégico, maltrato,
dj\crlmmacuon acoso sexual, acoso laboral, violencia de género, entre otros nombres que recibe este
- fepd

~C10N ,,\ Ad|c10nalmente la violencia laboral es contraria al principio de probidad administrativa, que

deflmt!tnos previamente.

Entérminos generales, todas las formas de violencia laboral comparten algunos aspectos:
\ 4
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- Se presentan actitudes hostiles contra una o varias personas, con efectos negativos para éstas.

- Pueden identificarse una o varias victimas y un/a o varios/as victimario/s.

- Pueden darse dentro de la institucion o fuera de ésta, por ejemplo, entre trabajadores internos y
externos, o entre trabajadores internos y usuarios.

- Afectan no sélo a los involucrados directamente (victima y victimario), sino también a su equipo de
trabajo y a la organizacion en su conjunto, ya que perjudica el clima laboral.

Dentro de la institucion, la violencia laboral puede presentarse basicamente en tres sentidos:

Vertical descendente: desde la jefatura hacia un subordinado/a.
Vertical ascendente: desde los subordinados/as hacia la jefatura.
Horizontal: entre pares, o grupos de pares confabulados para hostigar.

Existen dos condiciones que deben cumplirse para determinar un caso de maltrato o acoso: en
primer lugar, cuando se presentan consecuencias en la salud fisica o psiquica de la/s victima/s y
cuando existe una amenaza (declarada o no) sobre el trabajo de la persona, como perder el trabajo,
limitar sus oportunidades o impedir su desarrollo de carrera.

La violencia laboral debe abordarse adicionalmente desde un enfoque de género y la
violencia contra mujeres y/o disidencias.

¢Qué no es violencia laboral?

Si bien existen situaciones que generan conflictos o que son contrarias a las condiciones
optimas de trabajo, se deben distinguir algunos casos que, si se producen como una consecuencia
normal de las tensiones en el trabajo o se presentan de manera aislada, no constituyen situaciones
de violencia laboral, tales como:

- Conflictos menores que no perduran en el tiempo.

- Estrés derivado del exceso de trabajo.

- Amonestacion del jefe directo producto de errores reiterados o faltas en el trabajo.
- Criticas aisladas relacionadas con el rol o las funciones en el trabajo.

- Jornadas de trabajo extensas.

- Condiciones laborales precarias debido a infraestructura deficiente

6.2 Maltrato laboral
Entendemos por maltrato laboral:

“Cualquier manifestaciéon de una conducta abusiva, especialmente, los comportamientos,
paiabras actos, gestos, escritos y omisiones que puedan atentar contra la personalidad, dignidad o
\ i s Antegrldad fisica o psiquica de un individuo, poniendo en peligro su empleo o degradando el clima

Iraboral Se caracteriza por presentarse como una agresmn evidente y esporadica, sin tener un
°8B obletlvo o victima especifica” (definicion entregada en “Instructivo Presidencial N° 2, Cédigo de
g, m' ~ Buenas Précticas Laborales”, Servicio Civil, afio 2006).
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Caracteristicas del maltrato laboral, dentro de las principales caracteristicas de este tipo de
maltrato, se encuentran que:

- La conducta es generalizada, no existe una victima, sino que el maltrato es para todos por igual.

- La conducta es evidente, no se oculta, sino que ocurre frente a testigos sin importar el lugar.

- No existe un objetivo especifico, como desgastar a la victima. - La agresién es esporadica, depende
del estado de dnimo del maltratador/a .

- Afecta la dignidad de las personas, constituye una accién grave que degrada a quienes lo sufren.

Qué no es Maltrato Laboral

- Todas aquellas acciones que se presentan por consecuencia normal de las tensiones en el trabajo.
- Conflictos menores.

- Estrés derivado del exceso de trabajo.

- Amonestacion de los jefes directos por errores reiterados o jornada de trabajo extensos.

- Criticas aisladas referidas con el rol o las funciones en el trabajo

6.3 Acoso Laboral

El Codigo del Trabajo refiere que cuando hablamos de acoso laboral debemos entenderlo como
“toda conducta que constituya agresién u hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o més
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 humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo.

Definicion socioldgica:

“Cualquier manifestacién de una conducta abusiva, especialmente, los comportamientos, palabras,
actos, gestos y escritos que puedan atentar contra la personalidad, dignidad o integridad fisica o
psiquica de un funcionario/a, poniendo en peligro su trabajo o degradando el Clima Laboral “(Marie-

France Hirigoyen).

Caracteristicas del acoso laboral

El acoso laboral se distingue porque:

"*-'\L\conducta es selectiva, se orienta especificamente a uno o més trabajadores.

- £a;a¢uon es silenciosa, busca pasar inadvertida.
ATl 'é'bgettvo es desgastar a la/s victima/s.

‘7* Afecta la dignidad de las personas, constituye una accidn grave que degrada a quienes lo sufren.

|em§1os de Acoso Laboral
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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.

Dentro del primer tipo, tenemos a modo de ejemplo:

- Gritar o insultar a la/s victima/s cuando estd 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 o calumniosos que dafian la reputacién o imagen de la/s victima/s.

- Ignorar los éxitos profesionales o atribuirlos a otras personas o elementos ajenos a la/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 demdas trabajadores.

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 dreas de responsabilidad, cambiando por tareas rutinarias o por ningtn trabajo.

- Modificar sus atribuciones o responsabilidades sin decirle nada.

- Retener informacion 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 realizacion de las actividades designadas para su trabajo, induciendo a negligencias, errores o
faltas, en el desarrollo de las tareas rutinarias de los otros trabajadores.

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, sélo en el mbito laboral.
- Asignar tareas imposibles de cumplir por omisién o error en la planificacion de la actividad laboral.
VAL 'Moq ificar responsabilidades con aviso previo.
- Condiciones laborales precarias producto de la infraestructura deficiente.
=CCEstrés derivado del exceso de trabajo.
- Anotaciones de démerito del jefe directo.
V' -'-Jo;géﬂa de trabajo extenso de manera ocasional.
- Cambio de labores con aviso por escrito previo, producto de la
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necesidad de la llustre Municipalidad de San Bernardo o por fuerza mayor.
6.4 Acoso Sexual

El Codigo del Trabajo define el acoso sexual como “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 situacién laboral o sus oportunidades en el empleo”.

El Acoso sexual, es una conducta ilicita de cardcter sexual que lesiona diversos bienes
juridicos del trabajador/a afectado/a, tales como la integridad fisica y psiquica, la igualdad de
oportunidades, la intimidad y la libertad sexual, todos los derechos derivados de la dignidad humana
y que otra persona lesiona, por cualquier medio y que se traducen en carécter sexual, no consentidos
por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades de
empleo. Es una forma de discriminacion que ocurre cuando una conducta no deseada, de naturaleza
sexual, interfiere con el trabajo individual y se constituye en una forma de comportamiento
intolerable, que atenta contra los derechos fundamentales de una persona.

Se puede diferenciar el acoso sexual del acoso laboral, aun cuando el primero es un
subconjunto del segundo. Se produce un acoso sexual cuando una persona realiza en forma
indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por las personas
afectada y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades de empleo. Por su
parte la Direccién del Trabajo ha establecido un dictamen 11/33/036 del 21.03.05 que las conductas
constitutivas de acoso no se encuentran limitadas a acercamiento o contacto fisicos, sino que incluira
cualquier accién del acosador sobre la victima que pueda representar un requerimiento de caracter
sexual indebido, el que puede producirse por cualquier medio, incluyendo propuestas verbales,
correos electrdnicos, cartas o misivas personales, etc.

Caracteristicas del Acoso Sexual

- Consiste en la ejecucidn de una conducta indebida.

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

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

- Por cualquier medio: incluye cualquier accién del acosador/a sobre la victima, no sélo
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 sumisién 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.

Tipos y ejemplos de acoso sexual

“El@coso sexual puede presentarse a través de una o més formas:
N\

Tall

) |
- -, 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 violacién o coaccion (obligacién) para las relaciones sexuales. Estos ultimos son
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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 fuera del lugar de trabajo o con ocasion
de la realizacidn de actividades, coqueteos ofensivos, comentarios insinuantes u obscenos.

- Comportamiento no verbal de naturaleza sexual: exhibicion de fotos sexualmente sugestivas o
pornograficas, objetos o materiales escritos, miradas obscenas, silbidos o 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 cardcter 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 o 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.

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.

6.5 Violencia en el Trabajo

El Cddigo del Trabajo define la violencia en el trabajo como la que es ejercida por terceros ajenos a la
relacion laboral, entendiéndose por tal aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los
trabajadores, con ocasién de la prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores o
usuarios, entre otros.

Segun la OIT, se define la violencia laboral como “Cualquier tipo de comportamiento agresivo o
insultante susceptible de causar un dafio o molestias fisicas o psicoldgicas a sus victimas, ya sean
estos objetivos intencionados o testigos inocentes involucrados de forma no personal o accidental en
los incidentes”.

En tal sentido, la llustre Municipalidad de San Bernardo es responsable de proteger a sus
funcionarios, prevenir en lo posible cualquier agresién y perseguir segin corresponda a quien
ejecute actos de violencia en el trabajo, mediante medidas que permitan erradicar o disminuir su
ocurrencia, y realizando actividades educativas para su prevencion.
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7. ACTORES RESPONSABLES Y ETAPAS DEL PROCESO

7.1. 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.

7.2. 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.

7.3. Denunciante: persona que presenta la denuncia a la institucion; puede ser el/la victima de
violencia/acoso/maltrato o bien otra persona que tome conocimiento de esta (con o sin la
aprobacion del/la victima) y cuente con antecedentes relevantes de lo ocurrido.

7.4. Receptor de denuncias: Serd preferentemente el/la Psicélogo/a de RRHH quien brindaré la
primera acogida a la victima o terceros que realicen la denuncia. Esta podrd ser escrita o verbal. En
este Ultimo caso, quien reciba la denuncia deberd levantar un acta, la que debera ser firmada por la
persona denunciante. Ante la ausencia de la misma, podrd recibirla otro miembro del Comité de
Acoso, asi como las personas que la ley contempla como habilitadas para recibir denuncias.

En una primera instancia, se acogera y contendra cuando un/a trabajador/a se acerque a
plantear alguna situacion laboral que le esté afectando negativamente y se pedird la entrega de
informacion del caso.

Se realizard una asesoria diagndstica, esta etapa considera una orientacién sobre los
indicadores y hechos que permiten discriminar entre las situaciones de acoso laboral y/o sexual,
maltrato o mal clima laboral.

Posteriormente, se entregara una detallada y correcta informacion sobre el procedimiento,
los cursos de accidn, y la debida orientacion que le permita al denunciante tomar la decision de
formalizar o no la denuncia, valorando los antecedentes que posee y la situacion que le afecta.

A partir de lo antedicho, en una 0 mds entrevistas, se caracterizara la situacion y se determinaran
las acciones a realizar:

e Ante situaciones de vulneracion de derechos graves, se activaran los plazos para dar inicio al
procedimiento (hasta dos dias habiles). En estos casos, se presentara a la alcaldia un informe
elaborado por el/la psicéloga/o a cargo, exponiendo la situacién para asi determinar los
pasos a seguir, seglin proceda.

e Si la situacion es de mediana complejidad, se recabardn mayores antecedentes (testigos,
entrevistar a las personas involucradas, entre otros) y emitira un informe; este se presentara
al comité de acoso, sexual y/o violencia laboral, quienes remitirdn a la alcaldia el caso, segun
proceda, realizando las sugerencias correspondientes.

. Sila situacién se asocia a problemas de clima laboral u otra situacién no contemplada en el
k presente manual, se analizard con el comité el caso y se realizaran sugerencias de las
intervenciones pertinentes con RRHH.
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7.5. Comité de acoso laboral, sexual, maltrato laboral y de violencia en el trabajo: Se encuentra
compuesto por:

1 representante del Departamento de Recursos Humanos.

1 Psicélogo/a de Desarrollo Organizacional.

1 Abogado.

1 representante de la Oficina mujer y equidad de género y

1 representante de los Funcionarios.

El comité serd representativo y contara con la idoneidad requerida por la ley vigente.
Designacién

Conjuntamente con la designacién de los representantes titulares se designara 2 suplentes en orden
de prelacion en caso de ausencia del titular o del primer reemplazante.

Los integrantes titulares y reemplazantes del Comité de Acoso realizardn una formacién en
mediacion, derechos humanos y equidad de género. Esta instruccién estard a cargo de la llustre
Municipalidad de San Bernardo, cuyo acceso estd garantizado para los integrantes del Comité.

La formacion en mediacion debe realizarse en un plazo maximo de 60 dias desde la
designacién como parte del Comité de Acoso.

Las situaciones no previstas por el presente manual seran analizadas individualmente por el
comité.

Ante la ausencia de uno o mas de los miembros de este Comité, estos seran subrogados por
quienes hayan sido determinados en tal calidad al designarse los titulares. Asi las cosas, al momento
de decretar a los miembros titulares del Comité de Acoso, deberan decretarse junto con los mismos
la identidad de las personas o posiciones que los reemplazaran en caso de inhabilidad o cualquier
otro motivo que genere su ausencia. La determinacion de los primeros cuatro serd por definicién a
realizar por la institucion de conformidad a sus funciones y por los perfiles técnicos de idoneidad,
mientras que el representante de los funcionarios deberd ser elegido por determinacién de la
asociacion de funcionarios, y en caso de existir mas de una, la que sea mas representativa en relacién
a su cantidad de asociados.

Las funciones del Comité de Acoso serdn las siguientes:

Cualquier intervencién que deba realizarse por parte de uno o mas miembros del Comité de
Acoso debera ser ejecutada respetando el principio de confidencialidad. A su vez, los miembros del
Comité podran proporcionar antecedentes a la persona que realice la recepcién de la denuncia para
que aquella pueda realizar de manera debida la primera acogida y calificacién de la situacién para su
mejor abordaje, y de dicha forma que se deba indagar de la manera mas eficaz y breve la situacion
denunciada, hablar con denunciante(s) y denunciado(s) para revisar la factibilidad de llegar a
instancias colaborativas, y de ser posible, lograr la mediacién entre ambas partes.
El llamado a mediacién se debera efectuar en la cantidad de sesiones que sean necesarias
dentro de un periodo acotado de tiempo, y de existir conciliacién se levantara un Acta suscrito por
~1denunciante y denunciado y se informara al Comité dando por terminado el proceso de mediacion,
‘.. = 1j17archivéndose la denuncia. Dicha mediacién deberd ser realizada por un miembro del mismo Comité

de Acoso.
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El Comité de Acoso serd el encargado de hacer el seguimiento a los compromisos adquiridos
por las partes involucradas, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o persista, el Comité de Acoso, deberd remitir la queja fundada al
Alcalde para que instruya respectiva Investigacion interna, investigacién sumaria o Sumario
Administrativo.

El Comité de Acoso deberd realizar un informe anual de los resultados de su gestion,
debiendo llevar un registro de las denuncias realizadas de forma tal que se cumpla con el deber de
confidencialidad.

Los acuerdos al interior del Comité de Acoso son determinados por mayoria simple, y cada
integrante tiene derecho a un voto.

7.6. Alcalde: El alcalde con todos los antecedentes, determina la procedencia de instruir una
investigacion sumaria o sumario administrativo.

7.7. Instructor: una vez iniciado el procedimiento, este debe ser realizado por personal competente y
siguiendo las directrices establecidas por la ley.

7.8. Plazos: Los plazos son de caracter discontinuo, considerandose dias habiles de lunes a viernes
exceptuando los dias festivos o fin de semana. Si algln plazo se inicia o se cumple un dia inhabil, este
se computard a partir del dia habil inmediatamente siguiente.

Departamento de Recursos Humanos: implementara las medidas necesarias para restaurar el
clima laboral en el drea afectada y administrara la informacién general de las denuncias.

8. DE LA DENUNCIA

8.1. Investigacion de la denuncia

En los casos en que la denuncia sea presentada, el Alcalde debera, dentro de los cinco dias
habiles siguientes, instruir mediante resolucién la apertura de un procedimiento disciplinario
(Investigacion Sumaria o Sumario Administrativo o Investigacion Interna).

Este tendrd por finalidad investigar los hechos denunciados, establecer las responsabilidades
administrativas involucradas y proponer la sancién correspondiente a las conductas que logren ser
acreditadas.

La investigacion de los hechos denunciados deberd practicarse con celeridad y con la mayor
discrecion posible, de manera de asegurar la eficacia de las diligencias decretadas.

Sin perjuicio del resultado del procedimiento administrativo, el 4rea de gestién de personas en
conjunto con la jefatura correspondiente deberd ejercer las medidas necesarias para restaurar un

__clima laboral saludable y de mutuo respeto en el drea afectada, como, por ejemplo, reuniones
Fﬁqfs‘iccas entre las jefaturas responsables y los funcionarios con la finalidad de tratar estas
miaticas y las mejores formas de prevenir y erradicar las conductas perjudiciales al clima laboral.

Sm»perjwcm de lo anterior, si no se procede en el plazo determinado (5 dias) a instruir la
apertura de un procedimiento disciplinario, se convocard nuevamente al Comité de Acoso y se
reiterai'a al alcalde la necesidad que se instruya el procedimiento disciplinario.
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8.2. Lugar de la denuncia

La denuncia debera ser presentada en la oficina de la/el Psicdlogo/a de RRHH, o de quien la acoja
en su ausencia. Si el relato es recibido por un tercero, éste debera referir a la instancia sefialada. El/la
profesional que reciba la denuncia deberd guardar los principios de confidencialidad y ética
correspondiente.

8.3. Formalizacion de la Denuncia
Es el acto formal de dar a conocer la situacién irregular que estd experimentando un/a

trabajador/a y que puede corresponder a una situacién de violencia en el trabajo, acoso laboral y/o
sexual, o maltrato laboral.

Requisitos de la denuncia:

Debera formularse por escrito o en forma verbal y ser firmada por el, la o los denunciantes
(Anexo n°1: Formulario de Denuncia).
La denuncia debera y debe cumplir los siguientes requisitos:

a. Identificacion del o los denunciantes.

b. Narracion de los hechos: en cuanto sea posible un relato cronoldgico que describa las
acciones que se denuncian.

C. Identificacion 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.

d. Acompaifiar o mencionar los antecedentes y documentos que le sirvan de fundamento,

cuando ello sea posible. Se sugiere adjuntar también licencias médicas o informes psicoldgicos o
psiquidtricos, o informes especializados de instituciones que velan por la salud ocupacional y
prevencion de accidentes y enfermedades profesionales.

El/la afectado/a o denunciante, podrd reclamar ante la Contraloria General de la Republica la falta de
instruccion del correspondiente procedimiento disciplinario cuando el Comité lo haya recomendado,
o lainactividad en la interposicion de la sancién correspondiente por parte del alcalde al victimario/a
(art. 156 de la ley 18.883).

9. SANCIONES

Las conductas constitutivas de acoso laboral, sexual o maltrato laboral serdn sancionadas en
conformidad con lo dispuesto en el articulo 120 de la Ley N°18.883, y las demdas que puedan
establecerse por ley.

. MEDIDAS PRECAUTORIAS

,\Nm- ' En el caso que la denuncia presentada de inicio a una Investigacion Sumaria o Sumario
Agm{nistratlvo durante su instruccién de estimarlo necesario, el/la fiscal podra aplicar a la persona
= ~1ncg{gada/o entre otras, alguna de las medidas preventivas, establecidas del Estatuto Administrativo
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para Funcionario Municipal, a saber, y entre otros: 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 N216.744. Las medidas adoptadas subsistiran por el tiempo que dure el procedimiento
disciplinario y hasta que éste se encuentre afinado.

A su vez teniendo en consideracién a modo de precaucion y de ser considerado durante o
con posterioridad al proceso de investigacion por maltrato laboral, acoso laboral o acoso sexual, se
pueden tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

-Si el maltrato o acoso ha generado dafios fisicos o psicolégicos en la salud de la victima, es
necesario notificar al organismo administrador del Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales de la Ley N°16.744 correspondiente, para solicitar una
“evaluacién de dafio” o “posible enfermedad profesional”, la cual, también debiese pronunciarse
acerca de si este dafio se debe o0 no a experiencias vividas en el lugar de trabajo.

- Ante casos de acoso, el entorno laboral de la victima y el/la victimario/a también se resiente
fuertemente, por lo que se hace imprescindible disefiar e implementar acciones de mejoramiento
del clima laboral.

El Instructor/a podra ademas adoptar las medidas cautelares respecto del presunto
victimario establecidas en el articulo 134 de la Ley N°18.883.

11. SOBRE UNA FALSA DENUNCIA

Si el Instructor advierte que la denuncia podria eventualmente ser falsa lo sefialara en el
dictamen fiscal y el Alcalde de oficio o a peticion de parte podrd instruir un procedimiento
disciplinario.

12, INHABILIDADES

Deberdn abstenerse de participar en el proceso de investigacion o acogimiento de la denuncia
las personas que les afecte alguna de las causales del articulo 133 de la Ley N°18.883 o las del
articulo 12 de la Ley N°19.880.

Los integrantes del comité que se consideren comprendidos en las causales anteriores podran
inhabilitarse de manera voluntaria para integrar el Comité de Acoso, mediante la presentacidn del
formulario de inhabilidad. De igual manera, las partes involucradas en la denuncia (victima,
denunciante, victimario/a) pueden formular inhabilidades a los integrantes del comité, siendo
presentada tan rapido como se tenga conocimiento del hecho, ademas de los propios integrantes del
Comité.

La parte que interponga la inhabilidad presentard un formulario fundamentando el/los hechos
por el cual se incurre en la situacién. Se entregaréd este formulario al receptor/a de denuncias, y
deberd informar a la brevedad al Comité de Convivencia Laboral, el cual decidira si es plausible o no
la interposicion de la inhabilidad por mayoria simple de votos, exceptuando al interpelado, en un

AN .\‘J“’pfla;:‘? maximo de 5 dias habiles desde que recibid la informacién.
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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.

14. MODIFICACIONES DEL MANUAL

El Comité Mixto conformado por 2 representantes de las asociaciones de funcionarios, 2
representantes de la institucion, 2 representantes de los comités paritarios, 1 representante de la
Direccién de Asesoria Juridica y el Comité de Acoso son los encargados de realizar todo tipo de
adecuaciones o modificacion al presente manual. No podran integrar el comité mixto los Directores y
Jueces de Policia Local. Sus integrantes tendran derecho a un voto cada uno, para realizar todas
aquellas modificaciones de afiadir/sustituir/eliminar algin titulo o cuerpo del reglamento. Los
cambios se aprueban por mayoria simple de los integrantes del Comité Mixto.

La sesion del Comité Mixto se inicia con la participacién de la mayoria simple de los
integrantes. Se desarrolla una sesién ordinaria 2 veces al afio, para analizar los alcances y posibles
modificaciones al manual, sin desmedro de sesiones extraordinarias que deban convocarse.

15. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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16. ANEXOS

IACTA DE DENUNCIA DE MALTRATO, ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Fecha de denuncia: Hora:
Indique tipo de denuncia:

Acoso Sexual

Acoso Laboral

Maltrato Laboral

Violencia en el trabajo

Otra conducta que atente la dignidad de las personas
Marcar con una X quién realiza la denuncia:

Victima

Denunciante

Datos personales de la Victima:

Nombre Completo:
Rut:
Departamento, Unidad, Area de desempefio:

Cargo que desempena:

Fono: Mail:

Datos personales del denunciante (Solo en caso de que el denunciante no sea la victima)
Nombre Completo:

Cargo que desempeda:

Departamento, Unidad, Area de desempefo:

Datos del denunciado- victimario:

Nombre completo:

Cargo que desempenfa:

Departamento, Unidad, Area de desempeno:

Respecto a la denuncia: Nivel jerdrquico del denunciado frente a la victima
Nivel superior

Igual nivel jerarquico

Nivel inferior

*'?L-’;El/ la denunciado/a-victimario/a trabaja directamente con la victima? [S

NO
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NARRACION DE LAS CIRCUNSTANCIADA DE LOS HECHOS.

Describa las conductas manifestadas - en orden cronolégico - por el/la persona
denunciada que avalarian la denuncia. (Sefalar nombres, lugares, fechas y detalles que
complementen la denuncia). (Si desea puede relatar los hechos en hoja adjunta)

Senale desde hace cuanto tiempo es victima de tales acciones:

Senale individualizacion de quién o quiénes hubieren cometido actos atentatorios a la
dignidad de las personas (Sefialar nombres, lugares, fechas y detalles que complementen
la denuncia).

Senale individualizacion de las personas que hubieren presenciado o que tuvieren
informacion de lo acontecido - Testigos -. (Sefialar nombres, lugares, fechas y detalles
que complementen la denuncia).

Antecedentes y documentos que acreditan la denuncia: Marque con “X” la alternativa que
corresponda:

Ninguna evidencia especifica
Testigos

Correos electronicos
Fotografias

Videos

Otros documentos de respaldo

<

N

VS Firma de él/la denunciante Firma funcionario/a receptor
) S

I

S DIRFCCION %

Li:)j’ JU

24




SE TRANSFORMA CON SU GENTE

!'E‘LSAN BERNARDO

COMPROBANTE RECEPCION DOCUMENTO

COPIA DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL DOCUMENTO

NOMBRE-FIRMA FUNCIONARIO/A

FECHA_/_ /___

(FECHA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO) NOMBRE-FIRMA RECEPTOR/A

COMPROBANTE RECEPCION DOCUMENTO

COPIA DE LA PERSONA QUE RECIBE EL DOCUMENTO

NOMBRE-FIRMA FUNCIONARIO/A

FECHA_/_ /__
(FECHA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO) NOMBRE-FIRMA
RECEPTOR/A
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IACTA DE INHABILIDAD PARA EL COMITE DE ACOSO
Solo lo completa el Denunciante, Victima, Integrante del Comité u otro

Fecha de denuncia de inhabilidad: Hora:
Nombre Completo de denunciante:

Fono: Mail:

Cargo que desempena:

Departamento, Unidad, Area de desempeno:

Datos del inhabilitado (Completa el/la denunciante o inhabilitacién voluntaria)
Nombre Completo:

Rut:
Departamento, Unidad, Area de desempefio:

Cargo que desempenfa:
Fono: Mail:
Fundamento de la denuncia

El/Los hecho/s que se interpone la inhabilitacion:

A qué inhabilidad taxativa recurre la denuncia (presentes en el manual):

Firma del denunciante:

Firma del integrante Inhabilitado

(Voluntariamente o a peticion de parte):

Firma del Receptor/a de las denuncias:
Fecha de Admision de la inhabilidad: Hora:

]
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18. DISPOSICION TRANSITORIA.

En consideracién a que la Ley N°21.643 (Ley Karin) no se encuentra vigente en sus efectos hasta el
dia 01 de agosto de 2024, durante el tiempo intermedio y hasta el acaecimiento de dicha fecha, sus
efectos no seran exigibles para la institucién, sin perjuicio que todo el texto del presente manual
deberd ser cumplido en su espiritu buscando el maximo cumplimiento de la norma.

19. MODIFICACIONES

Fecha Modificacién | Motivo Realizada por Firma

RECCION o)
WRIDICO &
\Vid 2 NS

o 1Tl )3
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