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. ANTECEDENTES PREVIOS

El presente protocolo se construye a partir de los ejes centrales de la Politica Institucional de Gestion
de Personas de la Municipalidad de Constitucion, cuales son, la Calidad de Vida Laboral: Entendida
como la percepcion colectiva de bienestar en donde funcionarios y funcionarias se sientan
satisfechos y satisfechas por las actividades que realizan en el marco de una vida laboral definida,
con claras perspectivas, con compensaciones personales, profesionales y sociales. Género: Dicho
valor propende a la equidad en la participacion de hombres y mujeres como eje fundamental de la
convivencia democratica. La Inclusion: Pensando en el desarrollo de la municipalidad con la
participacion de funcionarios y funcionarias, independiente de su condicion social, sexual, etnia u
otros, entendiendo que diversidad es oportunidad. Sustentabilidad: Dicho valor dice relacion con la
cualidad de poder mantenerse por si mismo, sin ayuda exterior y sin agotar los recursos disponibles.

Para dar cumplimiento a estos valores 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 funcion publica, que promuevan desempefios 6ptimos, contribuyendo al logro de los
objetivos, con un servicio de calidad.

El procedimiento que se presentara sera aplicable a todas las personas que trabajen en y para la
Ilustre Municipalidad de Constitucion, y se utilizara en los casos en que cualquier funcionario o
funcionaria se encuentre en la necesidad de que se acoja, investigue y sancione la figura de maltrato,
acoso laboral y sexual.

De este modo, dada la importancia de resguardarla seguridad y el bienestar de los funcionarios y
funcionarias de la institucion, resulta indispensable que este municipio cuente con un protocolo que
logre prevenir y sancionar situaciones como las descritas en el numeral anterior, fomentando
ambientes laborales basados en el respeto, buen trato y la proteccion de derechos fundamentales.
Asimismo resulta conveniente adoptar medidas destinadas a promover sanos espacios de trabajo,
estableciendo lineas de actuacidn ante una denuncia de maltrato, acoso laboral o acoso sexual, con
el proposito de asegurar una reaccion rapida y eficiente por parte del Servicio, que establezca las
gestiones especificas que deberan realizar los denunciantes, asegurando la debida proteccion del
afectado o afectada y determinando las eventuales responsabilidades que puedantener origen
ante la ocurrencia de hechos de esta naturaleza.

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

La Municipalidad de Constitucion, adhiere a un modelo de gestion 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 como promover la reparacion de los derechos que han sido
vulnerados y vulneradas, de acuerdo con los siguientes principios:

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

e Lostrabajadores y trabajadoras tienen derecho a una proteccion eficaz en materia de seguridad
y salud en el trabajo.

e Seentendera que constituye Acoso Laboral “cualquier manifestacion 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 o funcionaria,
poniendo en peligro su empleo o degradando el clima laboral”.

e  Quedan excluidas como conductas de acoso laboral todos aquellos conflictos puntuales entre
los trabajadores y trabajadoras, que se presentan en un momento determinado, y que son parte

de las relaciones humanas (altercados y ofensas esporadicas).

e Acoso Sexual “entendiéndose por tal el que una persona realice en forma indebida, por



1.

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”.

La Municipalidad de Constitucion, se compromete a asegurar el bienestar fisico y mental de
todos los funcionarios asociados a conductas de acoso o menoscabo de la dignidad de las
personas, a través de una cultura de autocuidado, con el fin de mejorar la calidad de las
relaciones laborales y del buen trato dentro de los espacios de trabajo.

Los trabajadores y trabajadoras que se consideren afectados por conductas de acoso tienen
derecho a ejercer acciones administrativas y judiciales.

Con el objeto de hacer posible la actuacion ante cualquier tipo de conducta que pueda ser

calificada como acoso la Ilustre Municipalidad de Constitucion se compromete a dar
acompafiamiento durante el proceso.

PROTOCOLO

CONCEPTOS Y NORMAS GENERALES

ARTICULO 1. OBJETIVO.

Dar a conocer el procedimiento de denuncia, investigacion y sancion delmaltrato, acoso
laboral y/o sexual en la I. Municipalidad de Constitucion.

Regular la forma de denunciar las conductas de maltrato, acoso laboral y acososexual, asi
como la investigacion y sancion de las mismas.

Establecer un procedimiento mediante el que la Ilustre Municipalidad de Constitucion
enfrente situaciones de 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 los instrumentos adecuados para asistir a las personas que trabajen en la Ilustre
Municipalidad de Constitucion, frente a situaciones que signifiquen un atentado contra su
dignidad, disponiendo de un mecanismo adecuado para realizar las denuncias en forma
oportuna y apropiada, a través de procedimientos que establezcan las condiciones para la
denuncia y su tratamiento.

Comprometer el desarrollo de acciones para generar ambientes laborales basados 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
laborales sanos.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION.

Las normas contenidas en este protocolo se aplicaran a las siguientes personas:

1.

2.

Al personal con contrato de trabajo indefinido y a plazo fijo.

A las personas que presten servicios o desarrollen actividades, bajo un contrato de honorarios,
en cualquier dependencia municipal o a través de servicios externos.

Todos aquellos que se encuentran relacionados de manera contractual con el municipio de
Constitucion (planta, contrata, subcontratados).

El presente protocolo sera aplicable a las personas sefialadas precedentemente, que incurran en las
conductas reguladas en el presente instrumento y que tengan lugar en cualquiera de las unidades

de este municipio o fuera de ellas, cuando se trate del cumplimiento de sus funciones o labores.



También se aplicarda cuando las conductas tengan lugar en actividades convocadas por la
institucion o alguna de sus unidades, sean éstas de naturaleza laboral o bien de caracter
extraprogramaticas.

ARTICULO 3. MARCO NORMATIVO.

10.

Constitucion Politica de la Reptiblica de Chile, articulo 19°, especialmente su ntimero 1°
que establece el “Derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquicade las personas” y
numero 4° que establece el “Respeto y la protecciéon a lavida privada y a la honra de la
persona y su familia”.

Codigo del Trabajo.

Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

Ley N©°20.005, que tipifica y sanciona el acoso sexual e incorpora esta preceptiva para
toda relacion de trabajo, sea publica o privada, modificando el Estatuto Administrativo, el
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales y el Codigo de Trabajo.

Ley N°20.607, que tipifica el acoso laboral y modifica el Estatuto Administrativo, el
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales y también el Cdodigo delTrabajo,
sancionando las practicas de acoso laboral.

Ley N°20.609 que establece medidas contra la discriminacion.

Reglamento Interno de la Municipalidad de Constitucion.

Ley N°16.744 sobre seguro social contra riesgos de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales.

Instructivo Presidencial sobre Igualdad de oportunidades y prevencion y sancion del
maltrato, acoso laboral y acoso sexual, de 23 de mayo de 2018.

Orientaciones para la elaboracion de un procedimiento de denuncia y sanciondel
Maltrato, Acoso Laboral y Sexual del Servicio Civil.

ARTICULO 4. PRINCIPIOS ORIENTADORES.

El procedimiento establecido en el presente protocolo, asi como todas las actuaciones que lo

compongan, deberan regirse por el tenor expreso de esta normativa y respetar los siguientes
principios orientadores:

1. Confidencialidad: El proceso de denuncia e investigacion de las conductas constitutivas de
maltrato laboral, acoso laboral y/o sexual, incorpora como base fundamental el deber de
prudencia y discrecion, especialmente, en quién asumela responsabilidad de dar cumplimiento
al procedimiento, en la relacién con los involucrados y/o involucradas, en su actuar general

y respecto a la informacion de que tome conocimiento, de manera que los funcionarios y
funcionarias tengan garantia de privacidad y reserva en el proceso.

Imparcialidad: Se debe asegurar y garantizar que el proceso se caracterice por juicios

objetivos y fundados, sin sesgos ni conductas estigmatizadoras para ninguna de las partes
involucradas/os, evitando todo tipo de discriminacion, tales como género, orientacion sexual,

creencias, religion, origen étnico, discapacidad, nacionalidad u otras de similar naturaleza.

3. Probidad administrativa: EI principio de la probidad administrativa consiste en observar,



entre otras, una conducta funcionaria intachable, con preeminencia del interés general sobre
el particular.

4. Rapidez: La naturaleza de este procedimiento obliga a que se trabaje con la mayor celeridad,
evitando la burocratizacién de los procesos, en consideracion aque la lentitud en el accionar
disminuye la apreciacion del grado de culpabilidad, menoscabando muchas veces los fines
correctivos y reparadores que se persiguen. En ese orden de cosas el procedimiento debera
desarrollarsey concluir dentro de los plazos expresamente establecidos.

5. Responsabilidad: La denuncia debe ser realizada con toda la seriedad que corresponde,
conociendo que, frente a una denuncia falsa, basada en argumentos, evidencia u otros que sean
comprobadamente falsos, ¢l o ladenunciante podra ser objeto de medidas disciplinarias, por
medio de la instruccion de un procedimiento investigativo previo.

6. Debido Proceso: En todo proceso de investigacion por maltrato, acoso laboral y/o sexual, se
respetaran los principios del debido proceso legal: derecho a defensa, bilateralidad, presuncion
de inocencia, preexistencia de las sanciones que se aplicaran, impugnacién y derecho a
conocer del contenido de la denuncia.

7. Proporcionalidad: En el presente procedimiento, ante cualquier medida que pueda afectar un
derecho fundamental, se debera ponderar la restriccion que sepretenda adoptar, teniendo en
cuenta la valoracion del medio empleado (constriccion del derecho fundamental) y el fin
deseado (ejercicio del propio derecho). Al aplicar alguna sancidon se deberd considerar,
respecto del denunciado o denunciada, la gravedad de la conducta, asi como la concurrencia
de circunstancias atenuantes y agravantes.

8. Prevencion: El procedimiento debe permitir a todas las personas a quienes resulte aplicable
de la institucion, la identificacion de conductas que atentan a la dignidad, entregar
orientaciones y especificaciones técnicas propias de un proceso de denuncia e investigacion
y detectar y mitigar factores de riesgo enel ambiente laboral, con el fin de prevenir y
resguardar un ambiente libre de hostigamiento, violencia y discriminacion arbitraria, sea por
razones de sexo, género u orientacion sexual o de cualquier naturaleza. Asimismo, tiende a
modular el comportamiento en funcién de lo permitido y censurar la aparicionde
manifestaciones de atentados a la dignidad.

9. lgualdad de Género: Entendida como igualdad de derechos, responsabilidades y
oportunidades de las mujeres y los hombres, que se garantizan a través de mecanismos
equitativos que consideren un trato equivalente en cuanto a los derechos, los beneficios, las
obligaciones y las oportunidades.

10. Dignidad e Integridad de las personas: El procedimiento tiene por finalidad proteger la
dignidad de las personas, por lo que la aplicacion de cualquier medida y desarrollo de algin
tramite, diligencia, o comunicacion, debera procurar no afectar la dignidad de ninguna de las
personas involucradas en el mismo. La victima, denunciante, denunciado o denunciada,
testigos, y responsables de aplicar el procedimiento, no pueden ser objeto de malos tratos de
ningun tipo, estando prohibido efectuar actos intimidatorios, de hostigamiento, de
interferencia o de amenaza; con la finalidad de incidir en el resultado de la investigacion.

11. Colaboracidn: Toda persona que se desempeiie en esta entidad edilicia, cualquiera sea su
posicion, calidad juridica y/o tipo de contratacion, tiene el deber de colaborar con la
investigacion, cuando manejen antecedentes e informacion, que pueda aportar al desarrollo
del proceso investigativo.

ARTICULO 5. MARCO CONCEPTUAL.

Para los efectos del presente protocolo, se conceptualizan las conductas constitutivas de maltrato,



acoso laboral y/o acoso sexual, y se definen los siguientes vocablos y demas términos que se indican;
en la forma establecida a continuacion:

a)

b)

Maltrato:
a.1) Definicion:

Cualquier manifestacion de una conducta abusiva, especialmente, los comportamientos,
palabras, actos, gestos, escritos u omisiones, que puedan atentar contra la personalidad,
dignidad o integridad fisica o psiquica de una o mas personas, poniendo en peligro su
empleo o afectando o degradando elclima laboral.

a.2) Caracteristicas

Dentro de las caracteristicas de este tipo de maltrato, se encuentran, entre otras, las
siguientes:

e Se presenta como una agresion esporadica.
e La conducta puede ser generalizada.

e La conducta puede ser evidente.

e Afecta la dignidad de las personas.

Acoso Laboral:
b.1) Definicion.

Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento reiterados, directo o indirecto,
ejercida por el empleador, empleadora o jefatura directa, o por uno o mas trabajadores o
trabajadoras, en contra de otro u otros trabajadores o trabajadoras, por cualquier medio, y
que tenga como finalidad o resultado para ¢l o las personas afectadas su menoscabo,
maltrato o humillacion, o bien que pueda amenazar o perjudicar su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo.

b.2) Caracteristicas.

Dentro de las caracteristicas de este tipo de acoso, se encuentran entre otraslas siguientes:

e La conducta es selectiva, se orienta especificamente a uno o mas trabajadores o
trabajadoras, al empleador o empleadora o a la jefatura directa.

e Laaccion puede ser evidente o silenciosa.

e Suobjetivo es desgastar a la o las victimas.

e El hostigamiento es reiterado en el tiempo.

e Afecta la dignidad de las personas, constituye una accion grave que degradaa
quienes lo sufren.

b.3) Tipos de Acoso Laboral.

Vertical descendente: Es aquel en que la persona acosadora ocupa un cargo
superior a la presunta victima como, por ejemplo, su jefe o jefa.

Vertical ascendente: Es aquel que se ejerce por uno o mas personas acosadoras
en contra de la presunta victima que se encuentra en un cargo superior, por
ejemplo, grupos de trabajadores y/o trabajadoras confabuladospara hostigar a la
jefatura.

Horizontal: Es aquel que se ejerce por una o mas personas acosadoras en contra
de la presunta victima que no tiene funciones de jefatura respecto a ésta o éstas
y que no esté comprendido en la hipotesis de acoso laboral descendente como,
por ejemplo, un trabajador o trabajadora que hostiga a otro u otra que no es su
jefe o jefa.



b.4) Ejemplos de Acoso Laboral.

Las conductas abusivas pueden manifestarse a través de comportamientos, palabras, actos,
gestos y/o escritos.

A modo de ejemplo, y sin que esta enunciacion sea taxativa, pueden sefalarse, entre otras,
las siguientes conductas:

Gritar, avasallar, murmurar o insultar a la presunta victima cuando esta sola o en presencia
de otras personas.

Amenazar y/o intimidar de manera permanente a la presunta victima.
Tratar a la victima de manera diferente o discriminatoria, con el objetivo de estigmatizarla
frente a otros.

Sobrecargar de forma selectiva y desproporcionada a la victima, con mucho trabajo.

Ignorar o excluir, hablando s6lo a tercera/s persona/s presente/s, simulando su no
existencia.

Inventar y/o difundir situaciones inexistentes o rumores maliciosos o calumniosos que
dafian la reputacion, honra, dignidad o imagen de la presunta victima, en lo personal, en
lo familiar o en lo laboral.

Ignorar, minimizar o invisibilizar maliciosamente los éxitos profesionales o atribuirlos a
otra u otras personas o a elementos ajenos a la victima, como lacasualidad o suerte.

Ridiculizar su trabajo, sus ideas o los resultados obtenidos ante los demas trabajadores
y/o trabajadoras.

Asignar tareas y objetivos con plazos imposibles de cumplir.

Quitar areas de responsabilidad de forma arbitraria, sustituyéndolas porotras tareas o no
asignando ninglin trabajo.

Modificar sus  atribuciones de manera arbitraria, sus
funciones y/oresponsabilidades sin informar previamente a la presunta victima.

Retener informacion crucial para su trabajo o manipular a la victima parainducirle a
error y después acusarle de negligencia o faltas profesionales.

Castigar duramente o impedir cualquier toma de decisiones o iniciativapersonal en el
marco de sus atribuciones.

Burlarse de la orientacion sexual de un trabajador o trabajadora.
Mofarse de la discapacidad de un trabajador o trabajadora.

C) Acoso sexual:

c.1) Definicion.

Entendiéndose como tal, el que una persona realiza 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.

Cuando el afectado o afectada sea un o una postulante, o un usuario o usuaria del servicio,
se entendera como acoso sexual el que un funcionario o funcionaria, en forma indebida,
realice por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien
los recibe y que amenace o perjudique el ejercicio o la calificacion de su practica



profesional o que amenaceo perjudique el goce de beneficios que otorga el Servicio,
respectivamente.

c.2) Caracteristicas

Distinguiendo algunos elementos que se desprenden de la definicion de acoso sexual, es
posible mencionar los siguientes:

e Requerimiento de caracter sexual: Existencia de requerimiento decaracter sexual.

e Realizada por una persona: Significa que el acoso sexual, incluye no soélo el acoso de
un hombre a una mujer, sino también de una mujer a un hombrey entre personas del
mismo sexo. El acoso sexual puede ser considerado como una forma mas de
discriminacion por razon del género, tanto desde una perspectiva legal como en su
concepto.

e Sin consentimiento: La falta de consentimiento es determinante para configurar el
acoso sexual, es decir, cuando la persona objeto de un requerimiento de caracter sexual
responde y acepta por su propia voluntad, no podra alegar posteriormente ser victima
de acoso sexual basado en el mismo hecho.

e Por cualquier medio: Las conductas constitutivas de acoso no se encuentran limitadas
a acercamientos o contactos fisicos, sino que incluyen cualquier accion de la persona
acosadora sobre la presunta victima que pueda representar un requerimiento de caracter
sexual indebido. Este tipo deacciones pueden realizarse a través del uso de las
tecnologias de la informacidon y comunicacion.

e Con amenaza de perjuicio laboral o las oportunidades en el empleo: Se caracteriza
porque el rechazo de una persona a esa conducta o susumision a ella es empleada
explicita o implicitamente como base para una decision que afecta al trabajo de esa
persona, como el acceso a la formacion profesional o al empleo; continuidad en el
empleo; promocion; salario; o cualesquiera otras decisiones relativas al empleo. Se trata
de una conducta que crea un ambiente de trabajo intimidatorio, hostil o humillante para
quienla sufre.

c.3) Conductas y Ejemplos de acoso sexual.

Aunque no conforman una lista cerrada, son indiciarias de acoso sexual lassiguientes
conductas:

e 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 intento de violaciéon o coaccién (obligacion) para las
relaciones sexuales.

e Conducta verbal de naturaleza sexual: Insinuaciones sexuales molestas,
proposiciones o presion para la actividad sexual, coqueteos ofensivos, comentarios
insinuantes u obscenos.

e 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.

e Comportamientos basados en el sexo que afectan la dignidad de la persona en el
lugar de trabajo: 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 o vestimenta, etcétera.

d) Denuncia. Comunicacién que realiza una o mas personas a las autoridades quecorresponda,
dando cuenta de la ocurrencia de uno o varios hechos que puedanresultar constitutivos de
maltrato, acoso laboral o de acoso sexual.



€) Denunciante: Persona, sea el afectado o afectada o un tercero, que pone en conocimiento
el hecho constitutivo de maltrato, acoso laboral o sexual, a travésde una denuncia, con la
finalidad de obtener la intervencion de la institucion.

f) Denunciado o Denunciada: Persona cuya supuesta conducta es objeto de la denuncia por
maltrato, acoso laboral o acoso sexual.

g) Afectado o Afectada: Persona sobre la cual recae la conducta constitutiva de maltrato,
acoso laboral o acoso sexual, sea o no funcionario o funcionaria del servicio.

h) Plazos: Los plazos sefialados en el presente protocolo seran de dias habiles conforme a la
ley N°19.880, es decir, que son inhabiles los dias sdbados, domingos y los festivos.

3. PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA DEL MALTRATO, ACOSO LABORALY/O SEXUAL.

ARTICULO 6. FINALIDAD.

El procedimiento por maltrato laboral, acoso laboral o sexual, tiene por objeto establecer una pauta
de accion rapida, eficiente y al alcance de todos los funcionarios yfuncionarias, y, en general, de
toda persona que tome conocimiento de la realizacion de alguna de las conductas definidas en el
articulo quinto letras a), b) y c¢) del presenteprotocolo, para iniciar la intervencion de la institucion a
fin de resguardar la integridad de la persona afectada, determinar las posibles responsabilidades de
las personas que puedan resultar implicadas y la aplicacion de las medidas disciplinarias o sanciones
quecorrespondan.

ARTICULO 7. DENUNCIA.

La denuncia podra efectuarse materialmente en soporte papel o por via electronica, a través de un
correo electronico elaborado para dichos fines (xxxxxxx) u otro medio analogo y seguro. En caso
que se utilice la via electronica, debera adjuntarse debidamente firmada.

La denuncia debera contener la siguiente informacion:

e Fecha y lugar en que se realiza.

e Identificacion y firma del denunciante. Sin perjuicio del deber de resguardo de
la confidencialidad, que es propio del presente protocolo, laidentificacion del
denunciante frente a la institucién serd un requisito indispensable para la
procedencia de la denuncia, toda vez que sera responsabilidad de este ultimo
otorgar los antecedentes minimos sefialados en el presente articulo. Cuando la
denuncia se realice por via electronica, el o la denunciante debera adjuntar el
formulario o el instrumento donde conste la denuncia, firmado digitalmente o
bienescaneado y firmado materialmente.

e Individualizacion de quien o quienes hubieren cometido los hechos.

e La narracion circunstanciada de los hechos, fecha y lugar en que ocurrieron.

e Acompafiar o mencionar los antecedentes probatorios y documentos que le
sirvan de fundamento, cuando ello sea posible.

En caso que la denuncia no cumpla con lo prescrito anteriormente, la autoridad que corresponda
requerira al o a la denunciante para que, en un plazo de 5 dias habiles, subsane la omisién o
complemente la informacién, con indicacion de que, si asi no lo hace, se tendrd por desistido o
desistida de su denuncia.

ARTICULO 8. RECEPCION DE LA DENUNCIA.

Cuando la denuncia se formule materialmente y en soporte papel, se dirigira alDirector de Recursos
Humanos quien se encargara de informar la situacion al jefe superior de la entidad edilicia, cuando
el denunciado o denunciada sea éste, a la autoridad facultada para instruir el respectivo
procedimiento disciplinario, esto es, el Alcalde.

La denuncia se presentara en un sobre cerrado con indicacion de “reservado” o“confidencial”, el que



sera recepcionado por la o las personas que al efecto designe esta entidad edilicia, que en el caso en
concreto sera xxxxxX. El receptor o receptora de la denuncia es, ademas, la persona encargada de
entregar informacion de como procede una denuncia. Quien cumpla con este rol contara con la
sensibilizacion en igualdad de género, no emitira juicios ni su valoracion personal sobre la denuncia,
brindara respeto maximo al o a la denunciante yguardara absoluta confidencialidad respecto del
asunto. Debera registrar la recepcion de la denuncia y entregar el registro al o a la denunciante a fin
de garantizar el cumplimiento efectivo de los plazos de respuesta. Una vez que reciba la
documentacion la enviard a la autoridad facultad para instruir la respectiva investigacion, en un plazo
no mayor a un dia habil.

En el caso que la denuncia se formule por via electronica, y a fin de garantizar la confidencialidad
de la misma, se enviara directamente a la autoridad a quien corresponda instruir el respectivo
procedimiento disciplinario, quien debera acusar recibo de su recepcion por la misma via.

Recepcionada la denuncia por la autoridad respectiva, ésta procedera conforme a lo previsto en el
articulo 10 de este protocolo.

ARTICULO 9. DENUNCIAS FALSAS, INFUNDADAS O MALINTENCIONADAS.

En la eventualidad de constatarse que una denuncia sea manifiestamente infundada, maliciosamente
falsa o realizada con la sola intencién de perjudicar al denunciado o denunciada, seran aplicables las
disposiciones contempladas en los procedimientos investigativos establecido en cada Reglamento
Interno, a fin de determinar las eventuales responsabilidades de las personas que resulten
involucradas y aplicar las medidas disciplinarias que correspondan.

ARTICULO 10. EXAMEN DE ADMISIBILIDAD.

La autoridadfacultada para instruir el respectivo procedimiento disciplinario; una vez que haya
tomado conocimiento de la denuncia, analizara los antecedentes entregados por el o la denunciante
y podra acogerla a tramitacion o desestimarla, por resolucion exenta fundada, dentro del plazo de 3
dias habiles. Lo anterior, sin perjuiciode la facultad de requerir subsanar la omisiéon o complementar
la informacion, en el plazo establecido en el inciso final del articulo 7.

La autoridad que ordené la instruccion del procedimiento enviara una notificacion al o ala
denunciante con el propdsito de informarle la fecha en que su denuncia fue admitidaa tramitacion o
desestimada, conforme al articulo 46 de la ley 19.880, es decir, de manera personal o a través de
carta certificada.

Si se desestima la denuncia, el o la denunciante podrad ejercer los medios de impugnacion que
procedan, conforme a las reglas generales.

ARTICULO 11. INSTRUCCION DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO.

La autoridad facultada para instruir el respectivo procedimiento disciplinario, en el mismo Decreto
exento que admite a tramitacion la denuncia y dentro del mismo plazo, ordenara instruir el
procedimiento disciplinario y designara un o una fiscal, con la finalidad de investigar los hechos
denunciados, establecer eventuales responsabilidades y proponer la sancion correspondiente a las
conductas que logrenser acreditadas.

El o la fiscal debera tener los conocimientos y calificacién adecuada, incluyendo la formacion en
igualdad de género, a fin de indagar de la manera mas adecuada posible.[Rbera estar consciente de
la asimetria de poder presente en las relaciones de género y ponderar los hechos de manera
equilibrada.

La resolucion exenta sefialada en el inciso primero, debe ser notificada al funcionario o funcionaria
que se designen en calidad de fiscal, en el plazo de dos dias habiles siguientes a la fecha de su
dictacion.

ARTICULO 12. REGLAS ESPECIALES DEL PROCEDIMIENTO INVESTIGATIVO.

Una vez que se ordene la instruccion de una investigacion por los hechos denunciados, el



procedimiento se regira por las normas especiales establecidas en el presente protocolo y, en lo no
previsto en él, se aplicaran las reglas generales de los procedimientos disciplinarios regulados en el
Reglamento Interno de este municipio:

a)

b)

g)

h)

3

k)

El o la Fiscal tendra un plazo de tres dias habiles, contados desde la recepcion de la
resolucion que lo o la designa e instruye la investigacion, para iniciar su trabajo
investigativo.

Dispondra de cinco dias habiles para llevar a cabo la etapa de investigacion, pudiendo
solicitar fundadamente la prorroga por una vez. En todo caso, esta etapa no podra extenderse
mas alla de diez dias habiles.

Con los antecedentes recopilados, el o la Fiscal podra proponer el sobreseimiento o
formular cargos en contra del denunciado o denunciada dentrode los dos dias habiles
siguientes al término de la etapa indagatoria.

La persona denunciada dispondra de tres dias habiles para efectuar sus descargos a contar
del dia siguiente a la fecha de notificacion de la resolucion que formuld cargos en su contra,
pudiendo solicitar una prorroga por igual plazo.

El denunciado o denunciada en su presentacion, podrd acompafiar documentosy solicitar
prueba sobre los hechos materia de la investigacion, la cual debe rendirse en un plazo de
cinco dias habiles.

La persona designada como fiscal elaborara el informe final de la investigacion en un plazo
no mayor a dos dias habiles, los que se contaran desde el dia siguiente a la presentacion de
los descargos, si no se decretaron diligencias probatorias; o al dia siguiente del vencimiento
del término probatorio; o bien al dia siguiente de que venza el plazo para formular los
descargos sin que se hayan presentado.

Conocido el informe del o la Fiscal, la autoridad que corresponda segun sea el caso, dictara
la resolucion que resuelve la investigacion en el plazo de dos dias habiles, la cual sera
notificada al afectado de acuerdo a las reglas generales.

En el caso de la investigacion por acoso sexual se garantizara que ambas partessean oidas
y puedan fundamentar sus dichos.

En este mismo caso, una vez dictada la resolucion que afina el procedimiento o las
conclusiones de la investigacion, la autoridad que corresponda segun sea el caso, debera
informar a la Inspeccion del Trabajo o a la Contraloria General de la Republica de sus
resultados.

Cuando la situacion asi lo amerite, acorde a los antecedentes iniciales de que sedisponga y

de aquellos que durante el curso de la investigacion se recaben, el o la Fiscal podra, en

cualquier momento, requerir a la autoridad facultada para instruir el respectivo
procedimiento disciplinario, segin corresponda, que se dispongan las medidas de resguardo

que sean necesarias a efectos de evitar la reiteracion de las mismas conductas u

hostigamientos derivados de los hechos denunciados y a objeto de mantener un ambiente

laboral de respeto entre los involucrados. Las medidas seran esencialmente temporales y

se mantendran durante toda la etapa en que se extienda el procedimiento administrativo

disciplinario.

En los procedimientos de maltrato, acoso laboral y/o sexual no procedera la suspension de

la investigacion.

Seran consideradas como agravantes:

- La reiteracion de la conducta, entendiéndose como tal el haber sido sancionado, el
funcionario denunciado o funcionaria denunciada, previamentepor cualquiera de las
conductas descritas en el presente protocolo.

- La existencia de asimetria de poder entre el afectado o afectada y denunciado o
denunciada.

- La existencia de dos o mas personas concertadas para cometer la conducta constitutiva
de maltrato, acoso laboral o sexual.

ARTICULO 13. SANCIONES A LOS FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS.

En caso de darse por acreditada alguna conducta de maltrato, acoso laboral y/osexual,
atendida la gravedad de los hechos investigados, podran aplicarse en forma individual o colectiva, |



a) Amonestacion verbal;
b) Amonestacion escrita con copia a la carpeta personal;
C) Multa, que no podré exceder de la cuarta parte de la remuneracién diaria delinfractor;

d) Término del contrato de trabajo sin derecho a indemnizacién, conforme a una oméas de las
causales establecidas en el articulo 160 del Cédigo del Trabajo.

La sancién aplicada debe guardar relacion, ser proporcional y ajustarse a los hechos imputados.
Correspondera aplicar las sanciones con ecuanime severidad, tomando en consideracion las
circunstancias atenuantes y agravantes que concurran en los hechos.

ARTICULO 14. PERSONAL CONTRATADO A HONORARIOS.

Las personas contratadas a honorarios,tendran la obligacién de respetar el principio de probidad
administrativa y la prohibicion de incurrir en las conductas constitutivas de maltrato, acoso laboral
y/o sexual, reguladas en esteprotocolo, el que se entenderd formar parte integrante del respectivo
contrato en loque dice relacion con la investigacion de los hechos denunciados.

De acreditarse conductas constitutivas de maltrato, acoso laboral y/o sexual, imputable al prestador
o prestadora de servicios, constituird incumplimiento grave del contrato, dando derecho a la
Corporacion para ponerle término anticipado, sin declaracion judicial alguna, debiendo liquidar los
servicios ejecutados hasta dichomomento, sin perjuicio de su facultad de hacer efectivas las
responsabilidades legales que de ello se deriven.

ARTICULO 15. INDEPENDENCIA DE RESPONSABILIDADES.

La responsabilidad administrativa es independiente de la responsabilidad civil y penal y, en
consecuencia, las actuaciones o resoluciones referidas a éstas, tales como el archivo provisional, la
aplicacion del principio de oportunidad, la suspension condicional el procedimiento, los acuerdos
reparatorios, la condena, el sobreseimiento o laabsolucion judicial no excluyen la posibilidad de
aplicar al funcionario o funcionaria unamedida disciplinaria en razén de los mismos hechos.

ARTICULO 16. MEDIDAS DE RESGUARDO Y PREVENCION

La autoridad facultada para instruir el respectivo procedimiento disciplinario; de oficio o a peticion
del interesado o de la interesada, sin perjuicio de la facultad del o la Fiscal sefialada en el articulo 12
letra 1) del presente protocolo, conforme a los antecedentes que se tengan, podra disponer medidas
de resguardo, tales como la separacion de los espacios fisicos de los o las involucradas, la
redistribucion del tiempo de jornada, o la redestinacion de una de las partes. Estas medidas se
decretaran tomando en consideracion la gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades
derivadas de las condiciones de trabajo.

Del mismo modo se podra disponer el cambio de dependencia jerarquica del denunciante, afectado,
afectada y/o testigo.

La persona denunciante y/o presunta persona afectada, desde la fecha en que la autoridad recibe la
denuncia, durante la investigacion y hasta 90 dias después de afinada, no sera sujeta a evaluacion de
desempeiio si la persona denunciada fuese su jefatura directa, salvo que expresamente asi lo
solicitare, en cuyo caso el evaluador o evaluadora sera el jefe o jefa superior de ésta. Si no lo hiciere,
regirad su ultima calificacion para todos los efectos legales.

Conforme al principio de abstencion contemplado en la Ley N°19.880, cuando en un procedimiento
determinado, como por ejemplo, procesos de seleccion, evaluacion de desempefio u otro, deba
intervenir la persona denunciada o el denunciante, en decisiones que afectan al otro, deberan
promover su inhabilitacion en cualquier momento de la tramitacion del respectivo procedimiento.

ARTICULO 17. OTRAS MEDIDAS RELATIVAS AL CLIMA LABORAL.

El Departamento de Recursos Humanos, en conjunto con la Jefatura correspondiente, podra
proponer las medidas necesarias para restaurar un climalaboral saludable y de mutuo respeto en el



area afectada, como por ejemplo, reuniones periddicas entre las jefaturas responsables y los
funcionarios o funcionarias con la finalidad de tratar estas tematicas y las mejores formas de prevenir
y erradicar las conductas negativas al clima laboral.

Las medidas sefialadas en el inciso anterior podran decretarse, no obstante, la existencia o no de un
procedimiento de investigacion.

En las medidas que se adopten, se dara especial énfasis en trabajar con los equipos afectados, cuando
corresponda, en estrategias de transformacion de la cultura institucional, con énfasis en la igualdad
de género y la no discriminacién de cualquier naturaleza.

ARTICULO 18. DEBER DE CONFIDENCIALIDAD Y RESPETO.

Se debera respetar la confidencialidad de la informacion en cada medida o decision adoptada durante
la aplicacion del presente protocolo, asi como en el desarrollo de la eventual investigacion a que
diere lugar. Este deber se extenderd, particularmente, respecto a la identidad del o la denunciante,
del denunciado o denunciada, de la persona afectada y de aquellas que tengan conocimiento de los
hechos.

Asimismo, todo funcionario o funcionaria que tenga participacion o intervenga en las actuaciones
contempladas en el presente Protocolo o en los procedimientos disciplinarios que eventualmente se
instruyeran en esta materia, tendran la obligacion de observar el deber de confidencialidad del
presente articulo y de resguardar el debido respeto a la intimidad que asisten al o a la denunciante,
al denunciado o denunciada, a la persona afectada y a las personas que tuvieren conocimiento de los
hechos, asi como el secreto de la investigacion cuando corresponda.

ARTICULO 19. PROHIBICION DE REPRESALIA.

Se encontrara prohibida toda medida de disuasion, censura o reprimenda contra el presunto afectado
o afectada, personas que efectien alguna de las denuncias, testifiquen, ayuden o colaboren en la
investigacion de los hechos denunciados.

En la eventualidad de constatarse incumplimiento de la prohibicion antes sefialada, seran aplicables
las disposiciones contempladas en el procedimiento investigativoestablecido en cada Reglamento
Interno.

ARTICULO 20. ENFOQUE DE GENERO EN EL PROCEDIMIENTO.

Las personas que intervengan en la aplicacion de los procedimientos de denuncia, investigacion y
sancion, deben estar capacitadas en igualdad de género y ser reconocidas por los funcionarios y
funcionarias en este aspecto. Los actores claves implicados en la aplicacion del procedimiento deben
contar con sensibilizacion y formacion en igualdad de género e irreprochable conducta en estas
materias. En los planes de prevencion se informara, sensibilizara y capacitara al personal en todo lo
relativo a igualdad de género y fomentara de manera explicita y permanente la adhesion institucional
a este principio.

ARTICULO 21. SOBRE LA VIGENGIA DEL PRESENTE PROTOCOLO.

El presente protocolo comenzara a regir a contar de la total tramitacion del acto administrativo que
lo aprueba.

Los procedimientos investigativos por maltrato, acoso laboral y acoso sexual que se hubieren
iniciado con anterioridad a la entrada en vigencia del presente protocolo continuaran sustanciandose
conforme a las reglas vigentes a la fecha de su instruccion.

ANEXO 1. FORMULARIO DE DENUNCIA.



FORMULARIO DE DENUNCIA

1. INDIQUE TIPO DE CONDUCTA DENUNCIADA. (Marque con una “X”’)

Acoso Sexual Acoso Laboral Maltrato Laboral

2. IDENTIFICACION DEL AFECTADO/A -DENUNCIADO/A —
DENUNCIANTE.Datos del AFECTADO/A:

*Nombre completo

Rut

*Cargo o labor que desempefia

*Unidad donde trabaja

Teléfono de contacto

Correo electrénico

Datos del DENUNCIADO/A (1):

*Nombre completo

*Cargo o labor que desempeiia

*Unidad donde trabaja
Posicion laboral respecto del afectado/a) Jefatura directa
(marque con una “X”) Cargo superior al jefe directo

No es jefe ni cargo superior

Cargo inferior

Datos del DENUNCIADO/A (2):

*Nombre completo

*Cargo o labor que desempefia

*Unidad donde trabaja
Posicion laboral respecto del afectado/al Jefatura directa
(marque con una “X”) Cargo superior al jefe directo

No es jefe ni cargo superior

Cargo inferior

Datos del DENUNCIANTE (solo rellenar en el caso que el denunciante no sea el afectado):

*Nombre completo

*Cargo o labor que desempeiia

*Unidad donde trabaja

*Correo electronico o teléfono contacto




3. NARRACION CIRCUNSTANCIADA DE LOS HECHOS.

Describa la o las conductas manifestadas por la presunta persona acosadora, que avalarian la denuncia (sefalar
nombres, lugares, fechas, tiempo desde el cual es afectado por el acto denunciado y otros detalles que
complementen la denuncia). Al relatar los hechos, utilice un orden cronoldgico. Mencione y acompaiie, cuando
sea posible, las pruebas que le sirvan de fundamento. (Si desea puede relatar los hechos en hoja adjunta.)

4. FIRMA DEL DENUNCIANTE O AFECTADO.
Nombre Completo Firma Fecha de la denuncia




COMPROBANTE RECEPCION DE
DOCUMENTO COPIA DE LA PERSONA

QUE ENTREGA EL DOCUMENTO

IDENTIFICACION PERSONA QUE ENTREGA DOCUMENTO

NOMBRE FIR
COMPLETO MA

IDENTIFICACION PERSONA QUE RECIBE DOCUMENTO

NOMBRE COMPLETO FECHA | FIRMA Y
RECEPCION TIMBRE

COMPROBANTE RECEPCION DE
DOCUMENTO COPIA DE LA PERSONA

QUE RECIBE EL DOCUMENTO

IDENTIFICACION PERSONA QUE ENTREGA DOCUMENTO

NOMBRE FIR
COMPLETO MA

IDENTIFICACION PERSONA QUE RECIBE DOCUMENTO

NOMBRE COMPLETO FECHA | FIRMA Y
RECEPCION TIMBRE
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