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ACERCA DE ESTA GUIA

La presente guia es un documento de uso practico, que
entrega lineamientos, especificaciones y orientaciones
para la prevencion, denuncia, investigacion y sancion
en el caso de situaciones de acoso laboral gque
afecten a personas que trabajen en empresas
adherentes a la Asociacion Chilena de Seguridad.

De este modo, la ACHS pone a disposicion de sus
trabajadores afiliados una herramienta practica para
enfrentar de manera adecuada cualqguier agresion u
hostigamientos reiterados.



ALCANCE

La guia “3 claves preventivas contra el acoso en el lugar de trabajo”
tiene una mirada transversal, con el propdsito de involucrar a la
totalidad del organigrama en los lugares de trabajo.

Por lo tanto, esta dirigida a puestos decisores, jefaturas y
colaboradores en general como una manera de alinearlos bajo
la misma informacion, que sera soporte de medidas especificas
dependiendo de cada realidad estamental.

ESTRUCTURA

Este documento se estructura en base a un desarrollo
secuencial de acciones, que tiene a:

CLAVEI | La comunicacion funciona como punto de partida
COMUNICACION sEIER loNilir<=TVNs](s)olor=Toz=Tngls) (013

CLAVE Il Estos cambios generaran un cambio de actitud en
CAMBIO puestos decisores, jefaturas y colaboradores en general.

Un mayor conocimiento de la violencia laboral y sus
alcances, permite accionar medidas para combatirla
y denunciarla, con un rol activo de las personas.

CLAVE IlI
ACCIONES
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3 CLAVES CONTRA EL ACOSO
en el trabajo

INTRODUCCION

El acoso laboral se entiende como una conducta que
constituye agresion u hostigamiento reiterados, ejercida
por el empleador o por uno 0 mas trabajadores, en contra de
otro u otros trabajadores, por cualguier medio, y gue tenga
como resultado para el o los afectados su menoscabo,
maltrato o humillacion, o bien que amenace o perjudique
su situacion laboral o sus oportunidades de empleo.



En este ambito, el acoso psicoldgico en el trabajo hace referencia a
conductas negativas continuadas que son dirigidas contra uno o varios
empleados por sus superiores y/o colegas.

El acoso puede conducir a problemas emocionales y psicosomaticos, a
un menor bienestar en las victimas, 4 a un incremento en el ausentismo
y la rotacidn en las organizaciones.

parte de los compaferos
ocasionalmente, o el que
los compafneros no le
avisen para almorzar con
ellos, pueden ser vistos
CoOmo aspectos cotidianos
de lavida laboral y no como
acoso psicologico.
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Sin embargo, el acoso no
se refiere a actos unicos y
aislados, sino mas bien a
comportamientos que son
persistentes y repetidos,
dirigidos hacia una o varias
personas por unindividuo

Sin embargo, las
conductas citadas pueden
convertirse en actos de
acoso cuando ocurren
de manera sistematica

0 por un grupo.

Episodios aislados
como asignar tareas por
debajo de las propias
competencias, el ser
victima de bromas por

durante un periodo de
tiempo prolongado, dando
[ugar a un ambiente de
trabajo desagradable y
hostil para aguel que lo
padece.

El acoso laboral es un riesgo laboral psicosocial grave, que ha tenido
muchos estudios sobre sus efectos y causas. Modelos de ecuaciones
estructurales han mostrado gue con el tiempo la intimidacion o acoso
agota el apoyo de los compafieros de trabajo, que esta parcialmente
mediada por el agotamiento emocional.

Asimismo, el agotamiento emocional del trabajador, mediado por los
efectos negativos de la intimidacion en el lugar de trabajo, afecta tanto
en el optimismo como en la autoeficacia. Se genera un proceso de pérdida
de recursos personales al agotar la energia. Es decir, el acoso no solo
afecta al acosado, sino también el trabajo en si mismo, la relacion con
este y el vinculo con los compaiieros.
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Esimportante tener en cuenta que un conflicto no puede ser catalogado como acoso Si ocurre
un incidente aislado o si las dos partes en conflicto poseen relativamente similar poder. El
acoso es diferente a la violencia psicoldgica aislada, ain cuando ambas son profundamente

complejas y dafiinas para el trabajador y el lugar de trabajo.

El acoso puede 0 no presentar la
intencionalidad de dafar, y en este
se genera una violencia psicologica
reiterada.

A pesar de gque no existe un criterio de corte
claro, la exposicion a las conductas negativas
durante aproximadamente seis meses y una
vez a la semana ha sido utilizado como una
definicion operativa para diferenciar entre los
casos severos de acoso laboral y la exposicion
al mismo de forma menos intensa, visto como
una forma de estrés social en el trabajo.

Las victimas de acoso a menudo encuentran
problemas para defenderse durante el
desarrollo del proceso, o que implica una
diferencia de poder, que puede ser real o
percibido, entre las partes.

Las diferencias de poder pueden incluir la
mayor disposicion fisica, una posicion mas
consolidada en la organizacion, o el nimero de
comparieros que apoyan al trabajador percibido
mas poderoso. Lo que luego se traduce en que
una victima ademas percibe que tiene pocos
recursos para responder y hacer frente a estos
comportamientos.




El acoso no es un
fenomeno, sino un
proceso escalar
gradual.

En este sentido, se
puede dividir en
cuatro etapas:

COMPORTAMIENTO
AGRESIVOS

ESTIGMATIZACION

TRAUMA
SEVERO

ACHS

Enun principio, los comportamientos
agresivos pueden ser sutiles e
indirectos, por lo que son dificiles de
reconocer y afrontar. Posteriormente,
la victima puede ser expuesta a
formas mas directas, mediante las
cuales es humillada, ridiculizada y

aislada cada vez mas. La consiguiente
estigmatizacidn hace que para la
victima sea mas dificil defenderse, ya
gue laimagen de ser una “persona
problematica” se hainstalado entre
sus compaiieros y superiores.

Al final del proceso de acoso, a menudo la victima
padece una amplia gama de sintomas de estrés, donde
los periodos prolongados de baja por enfermedad son
necesarios para intentar hacer frente a la situacion.

En las ultimas fases, es probable que ni la direccion ni los comparieros
ofrezcan apoyo a las victimas, sino que cuestionen el papel de las mismas
en la situacidon, culpandolas de su propia desgracia. La falta de apoyo en
el ambiente de trabajo se confirma en un estudio que muestra que las
victimas de acoso a menudo aconsejan a otras victimas que abandonen
su organizacion y busquen apoyo en otro lugar.
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INFORMATE, REFLEXIONA Y CORRE LA V0Z

. 5
CLAVE'

En este capitulo conoceras sobre:

Socializacion de conceptos:
Iniciativas comunicacionales y actividades integradoras
para el personal.

Por qué la violencia representa un riesgo laboral:
Fundamentacion, ejemplos e incorporacion de la
violencia en las tematica de los Comités Paritarios.

ACHS
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[A]

DEFINICIONES

KPP (QUE ENTENDEMOS POR ACOSO LABORAL?

Es una conducta indebida no acorde con la
dignidad humana y contraria a la convivencia al
interior de la empresa, y que vulnera derechos
fundamentales de los/as trabajadores/as. El
acoso laboral puede manifestarse de unajefatura
hacia un subordinado/a, de un/a subordinado/a o
grupo de subordinados/as respecto de la jefatura
y/0 entre pares.

Puede darse de tres maneras:

Vertical Descendente
IE Vertical Ascendente
IE Horizontal

A o .
Vertical Descendente i
=a]

Desde la jefatura hacia un subordinado/a. Esta es la
direccion mas comun del acoso, y si bien podria darse
el caso de que el/la acosador/a tenga mas de una
victima, suele tratarse sélo de una persona que ha sido
aislada y estigmatizada por lajefatura, en complicidad
con el silencio de sus pares.
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Vertical Ascendente

Desde los subordinados/as hacia la jefatura. En este

€aso, Ya que siempre se requiere de “poder” para acosar,

suelen ser grupos de subordinados confabulados

para hostigar a la jefatura, sélo asi alcanzan a invertir

las fuerzas que se desprenden de la estructura
<l Gl <l Sl organizacional.

V¥ I

Elmenos frecuente de los casos, no porgue los perfiles

de victimas y victimarios no operen en este plano de

relacion, sino porgue al no haber asimetria de poder,

el hostigamiento puede ser reconocido y detenido a

tiempo, y ademas sus efectos suelen no alcanzar el

mismo grado de nocividad que tienen cuando se trata
- il ol de acoso vertical descendente.

Quedan excluidas como conductas de acoso laboral todos
aquellos conflictos puntuales entre los/as trabajadores/as, que
se presentan en un momento determinado, y que son parte de
las relaciones humanas (altercados y ofensas esporadicas).
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F» (QUE ENTENDEMOS POR ACOSO SEXUAL?

Son los requerimientos de caracter sexual,
realizados en formaindebida por la/el trabajador/a
por cualquier medio, no consentidos por quien los
recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion
laboral o sus oportunidades de empleo.

Elacoso sexual es una conductailicita que lesiona
diversos bienes juridicos de la/ el trabajadora/o
afectada/o, tales como la integridad fisica y
psiquica, laigualdad de oportunidades, laintimidad
y la libertad sexual, todos derechos derivados de la
dignidad de la persona. Constituyen acoso sexual
entre otros acercamientos o contactos fisicos
intencionales no consentidos, propuestas de
connotacion sexual verbales o escritas, entre otros.

1
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EP ¢QUIENES PARTICIPAN EN LA SOLUCION :
DE ESTAS PROBLEMATICAS? i I

.
Denunciante

Persona que pone en conocimiento el hecho
constitutivo de acoso y hace llegar formalmente la
denuncia a través del formulario.

B
Denunciado

Persona respecto de quien se ha presentado una
denuncia por acoso laboral 0 sexual.




Se entiende por victimas a las personas que, individual o
colectivamente, han padecido un perjuicio, especialmente
un atentado contra su integridad fisica o mental, un
sufrimiento moral, una perdida material, o un atentado
grave contra sus derechos fundamentales, con motivo
de actos o de omisiones que todavia no constituyen
una violacién de la legislacion penal nacional, pero que
representan violaciones de las normas internacionales
reconocidas en materias de derechos humanos.

ol
I

D
Encargado de Recepcion y acogida de acoso

sexual y laboral

En el nivel central de cada empresa o institucién, se
refiere al trabajador designado generalmente por el
Departamento RRHH.
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B

SOCIALICEMOS LO QUE PENSAMOS
DEL ACOSO LABORAL

Algunas medidas fundamentales para poner en marcha la socializacion interna y posicionar
una postura organizacional coherente tienen que ver directamente con visibilizar nuestras
creencias acerca del acoso laboral, y a partir de ello iniciar una cascada de informacién y
comunicacion.

KPP DECLARACION DE INTENCIONES

Tal como lo sugiere la QIT, la principal medida administrativa, pensada como
“puntapié inicial” de una organizacion contra el acoso en el trabajo, es realizar
una declaracion de intenciones desde el mas alto nivel de mando. Asi se informa
abierta y transparentemente que el lugar de trabajo debera estar libre de
acoso. Esto puede implicar una politica de cero tolerancia a hechos violentos
con sanciones severas.

» REUNIONES INFORMATIVAS

Los gestores de las iniciativas antiacoso y mandos directivos y académicos,
ademas de ofrecer los recursos organizacionales, deben actuar como fuerza
informativa, motivadora e impulsora para la prevencion y control de [0s riesgos
pertinentes. Por lo tanto, es necesario implementar rondas de reuniones
entre la alta plana directiva académica y los trabajadores, y también entre los
especialistas de latematica y el personal. Ademas, es importante dejar espacio
para gue las personas expresen posturas y hagan preguntas.




E® USAR LOS MEDIOS INTERNOS I CANALES ABIERTOS

Las areas directivas, de Prevencion y Recursos Para que lainformacién y comunicacion
Humanos, con la cooperacion del area F : fluyan entre estamentos interesados, es
de Comunicacion, deben crear espacios de (\lﬂ necesario abrir y dar a conocer canales
difusion en los medios internos disponibles. Las de participacion, ya sean buzones de
declaraciones de principios e intencionesjunto a los sugerencias, correos electronicos
mensajes preventivos deben asegurar periodicidad internos o el uso de las reuniones
y visibilidad transversal en todo el lugar de trabajo. informativas antes descritas.

Por ninguin motivo se deben utilizar para denunciar
casos especificos o generales de acoso.

E» cAMPANAS

Si existen los recursos, se recomienda ejecutar
una campaiia comunicacional y de marketing
interno, para hacer aiin mas explicito el punto de
vista de la organizacion frente al acoso laboral.
En términos simples, el disefio se puede hacer en
dos etapas de llegada directa a las audiencias:
informativa y motivacional, y al término realizar
una evaluacion para la mejora continua, que sera
muy util si se requiere continuar con la campafa.

3
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I INDUCCION

Si la organizacion cuenta con un programa de
induccidn es necesario incorporar parte del
marco informativo relativo al acoso laboral. De
este modo, se asegura que el esfuerzo realizado
por la institucién alcanza a todas las personas
sin distincion, y poco a poco se incorpora a la
cultura interna. <l
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IIMPULSA CAMBIOS
Ponte en accion contra el acoso

CLAVE"

En este capitulo conoceras sobre:

Socializacion de conceptos:
Iniciativas comunicacionales y actividades integradoras
para el personal.

Por qué la violencia representa un riesgo laboral:
Fundamentacion, ejemplos e incorporacion de la
violencia en las tematica de los Comités Paritarios.




en el trabajo

Tal como lo hemos mencionado, es dificil que
programas preventivos de cualquier indole lleguen a
ser verdaderamente efectivos si ho cuentan con la
participacion y colaboracidon de los distintos actores de
la organizacion. Una manera eficaz de hacer converger la
atencion, el compromiso y adhesion a esta mirada comun
es adoptar una politica de no acoso respaldada por todos
y cada uno de los involucrados.

Se hace necesario impulsarla formalmente a través de un documento que sea
I dado a conocer entre el personal, gue marque de manera clara la declaracion de
= intenciones, cuales son sus principios rectores y cuales son las tareas practicas

para asegurar un combate enérgico de hechos o conductas de acoso laboral.

Entre los puntos que debe contener dicha politica estan los siguientes:

En ella queda de manifiesto su prohibicion y
defensa del derecho de todos los trabajadores
a ser tratados con dignidad, manifestando
gue las conductas de acoso ni se permitiran
ni perdonaran. Ademas, se explicita el derecho
ala queja de los trabajadores cuando ocurran.

B La declaracion explica el procedimiento

que deben seguir las victimas, asegurando
la seriedad y la confidencialidad, asi como
la proteccion contra posibles represalias. Se
especifica la posible adopcion de medidas
disciplinarias.

En el documento se explica qué se entiende
por comportamiento inapropiado y se clarifica
que los directores y superiores tienen el deber
de poner en practica la politica contra el acoso
sexual.

La organizacion debe asegurarse de que
la politica de no acoso sea comunicada
a los trabajadores y de que éstos sepan
gue tienen un derecho de queja para el que
existe un firme compromiso en no tolerar los
comportamientos de acoso.
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La responsabilidad de asegurar un entorno de trabajo respetuoso es de
todos los trabajadores, recomendandose a los mandos superiores que tomen
medidas para promocionar la politica de no acoso.
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Ademas, se debe proporcionar una formacion
general a mandos y gestores. Aguellos a
guienes se asignen cometidos especificos en
materia de acoso sexual habran de recibir una
formacion especial para desempefiar con éxito
sus funciones; es decir, informacion legal sobre
la materia, habilidades sociales para manejar
conflictos, entre otros.

Asimismo, tal como se menciono, se deberan
realizar acciones de difusion y capacitacion
atodo el personal que trabaja en la empresa,
con el objeto de informar acerca de medidas de
prevencion de conductas que puedan derivar
en un acoso laboral, medidas de asistencia a
las victimas y procedimientos existentes.
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B

¢COMO ACOGEMOS LOS
CASOS DE ACOSO LABORAL?

El Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT) refiere que dado que en la
mayoria de l0s casos solo se busca el cese del acoso, deben existir procedimientos tanto
formales como informales.

- = ™
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Procedimientos Informales Procedimientos Formales

Buscan solucionar la situacion a través de Buscan una investigacion del asunto y la
la confrontacion directa entre las partes o a imposicién final de sanciones, si se confirma
través de un intermediario. la existencia de acoso.

Se debe animar a solucionar el problema de manerainformal. Se aconseja
acudir al procedimiento formal cuando el informal no dé resultado o sea
inapropiado para resolver el problema.




Es necesario designar a una persona a la que se formara para ofrecer
consejo y asistencia y participar en la resolucion de problemas, tanto en
los procedimientos formales como en los informales; la aceptacion de tales
funciones debe servoluntaria y los representantes sindicales y los trabajadores
deben estar de acuerdo.

El procedimiento de reclamacion debe proporcionar a los trabajadores la seguridad de que
sus quejas y alegaciones seran tratadas con toda seriedad.

Las investigaciones que se lleven a cabo deben ser independientes y objetivas. Los
investigadores no deben tener ninguna conexién con las partes.

Es conveniente que las normas disciplinarias recojan claramente las conductas de acoso
y las correspondientes sanciones.

También se recomienda realizar consultas a través de las diferentes asociaciones sindicales
o grupos de ayuda, ya que suelen tener establecidos sistemas de apoyo sobre el tema.

La persona que sienta que es victima de situaciones de
acoso laboral debera contactarse con el Encargado/a

' q de Recepcidon y Acogida, quien debera realizar las

siguientes acciones:

Escuchar, contener y guardar la confidencialidad
de los hechos.

Prestar Asesoria Diagndstica (revisién del relato
y los hechos).

Asesoria para formalizacion de la denuncia
(acompafnamiento y apoyo en el proceso de
elaboracion de la denuncia formal).
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MANTENTE ATENTO
Adapta tu reglamento interno y denuncia
responsablemente para investigar

CLAVE"

En este capitulo conoceras sobre:
Modificacion al reglamento interno
Modificaciones propuestas por la Direccion del Trabajo

Ejemplos de procedimientos de denuncia e investigacion
de conductas de acoso laboral

ACHS




en el trabajo

Con la publicacion de la Ley N° 20.005, que tipifica y sanciona el acoso sexual laboral, se
introdujeron modificaciones al Cddigo del Trabajo, especificamente a los Articulos 2°,153°,154°,
160°,168°,171°, 425° , agregandose ademas el Titulo IV al Libro Il sobre investigacidn y sanciones.

Por ello se hace necesario orientar a
las empresas con 10 0 mas trabajadores
para que incorporen las modificaciones
mencionadas a sus Reglamentos Internos
de Orden, Higiene y Seguridad, sin perjuicio
de aquellas que no reunen este requisito
puedan implementar uno. Los cambios se
detallan a continuacion:

Agregar en lo referente a Obligaciones y
Prohibiciones a los trabajadores, |0 siguiente:
“Queda estrictamente prohibido a todo trabajador
de la empresa ejercer en forma indebida, por
cualquier medio, requerimientos de caracter
sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiguen su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo, lo cual constituira para
todos estos efectos una conducta de acoso sexual”,




El articulo 153 en su nuevo inciso segundo indica: “Especialmente, se
deberan estipular las normas que se deben observar para garantizar
un ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los trabajadores”.

Las estipulaciones que se proponen son:

+ La empresa garantizara a cada uno de sus trabajadores un
ambiente laboral digno, para ello tomara todas las medidas
necesarias en conjunto con el Comité Paritario para que todos
los trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad.

+ La empresa promovera al interior de la organizacion el mutuo
respeto entre los trabajadores y ofrecera un sistema de solucion
de conflictos cuando la situacién asi lo amerite, sin costo para ellos.

Por su parte, el articulo 154, en su numerando 12, sefiala que se debera
estipular un procedimiento al que deben someterse y las medidas de
resguardo y sanciones que se aplicaran en caso de denuncias por
acoso sexual, concordado con el Titulo IV del Libro Il del Codigo del Trabajo.

ACHS
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B

MODIFICACIONES PROPUESTAS
POR LA DIRECCION DEL TRABAJO

En tanto, la Direccion del Trabajo propone las siguientes modificaciones al Reglamento Interno
de Orden, Higiene y Seguridad, que se traducen en la incorporacion de un procedimiento de
investigacion. El empleador puede adecuarlo a su propia realidad:

KPP DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL

El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde
con ladignidad humana y contraria a la convivencia
al interior de la empresa. En esta empresa seran
consideradas, especialmente como conductas de acoso
sexual las siguientes: (cada empresa puede hacer una
enumeracion no taxativa de practicas posibles de ser
categorizadas como de acoso sexual).

=

»
Todo trabajador de la empresa que sufra o conozca IE'i
de hechosilicitos definidos como acoso sexual por la
ley o este reglamento tiene derecho a denunciarlos,
por escrito, a la gerencia y/o administracion superior
de la empresa (establecimiento o servicio), 0 a la
Inspeccion del Trabajo competente.




Toda denuncia realizada en los términos seiialados
en el articulo anterior, debera ser investigada por la
empresa en un plazo maximo de 30 dias, designando
para ello a un funcionario imparcial y debidamente
capacitado para conocer de estas materias.

La superioridad de la empresa derivara el caso a la
Inspeccion del Trabajo respectiva, cuando determine
gue existen inhabilidades al interior de la misma
provocadas por el tenor de la denuncia, y cuando se
considere que la empresa no cuenta con personal
calificado para desarrollar la investigacion.

Articulo 4

La denuncia escrita dirigida a la gerencia debera
seiialar los nombres, apellidos y RUT. del denunciante
y/o afectado, el cargo que ocupa en la empresa y
cudl es su dependencia jerarquica; una relacion
detallada de los hechos materia del denuncio, en lo
posible indicando fecha y horas, el nombre del presunto
acosador ( finalmente la fecha y firma del denunciante.

Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo
de dos dias habiles, contados desde la recepcion de
la misma, para iniciar su trabajo de investigacion.
Dentro del mismo plazo, debera notificar a las partes,
en forma personal, del inicio de un procedimiento de
investigacion por acoso sexual y fijara de inmediato
las fechas de citacion para oir a las partesinvolucradas

para gue puedan aportar pruebas que sustenten sus
- N N dchos.
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Elinvestigador, conforme a los antecedentes iniciales
que tenga, solicitara ala gerencia disponer de algunas
medidas precautorias, tales como la separacion de
los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la
redistribucion deltiempo de jornada, o la redestinacion
de una de los partes, atendida la gravedad de los
hechos denunciados y las posibilidades derivadas de
las condiciones de trabajo.

Articulo 7

Todo el proceso de investigacion constara por escrito,
dejandose constancia de las acciones realizadas
por elinvestigador, de las declaraciones efectuadas
por los involucrados, de los testigos Y las pruebas
gue pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva
del procedimiento y se garantizara a ambas partes
gue seran oidas.

Articulo 8

Una vez que elinvestigador haya concluido la etapa
de recoleccion de informacion, a través de los medios
sefialados en el articulo anterior, procedera a emitir el
informe sobre la existencia de hechos constitutivos
de acoso sexual.

El informe contendra la identificacion de las partes
involucradas, los testigos gue declararon, una relacion
de los hechos presentados, las conclusiones a que
llego el investigador y las medidas y sanciones que
Se proponen para el caso.

1
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Atendida la gravedad de los hechos, las medidas
y sanciones que se aplicaran iran desde: una
amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador
hasta el descuento de un 25% de la remuneracion
diaria del trabajador acosador, conforme a lo
dispuesto en el/los articulo/s ..... (incluir articulos)
de este Reglamento Interno, relativo a la aplicacion
general de sanciones. Lo anterior es sin perjuicio de
gue la empresa pudiera, atendida la gravedad de los
hechos, terminar el contrato por conductas de acoso
sexual, es decir aplicar lo dispuesto en el articulo 160
Ne1, letra b) del Codigo del Trabajo.

El informe con las conclusiones a que llego el
investigador, incluidas las medidas y sanciones
propuestas, debera estar concluido y entregado a la
gerencia de laempresa a mas tardar el dia .... contados
desde el inicio de la investigacién, y notificada, en
forma personal, a las partes a mas tardar el dia ...
(Estos plazos deben enmarcarse en el término de
treinta dias que la empresa tiene para remitir las
conclusiones a la Inspeccion del Trabajo).

Los involucrados podran hacer observaciones y
acompanar nuevos antecedentes a mas tardar al dia
..... (indicar) de iniciada la investigacion, mediante nota
dirigida a lainstancia investigadora, quien apreciara l0s
nuevos antecedentes y emitira un nuevo informe. Con
este informe se dara por concluida lainvestigacion por
acoso sexual y su fecha de emision no podra exceder
el dia 30, contado desde el inicio de la investigacion,
el cual sera remitido a la Inspeccion del Trabajo a
mas tardar el dia habil siguiente de confeccionado
elinforme.
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Las observaciones realizadas por la Inspeccion del
Trabajo seran apreciadas por la gerencia de la empresa
y se realizaran los ajustes pertinentes al informe, el
cual sera notificado a las partes a mas tardar al ...
dia (indicar) de recibida las observaciones del érgano
fiscalizador. Las medidas y sanciones propuestas
seran de resolucion inmediata o en las fecha que
el mismo informe seiiale, el cual no podra exceder
de 15 dias.

Articulo 14

El afectado por alguna medida o sancion podra utilizar
el procedimiento de apelacion general cuando la
sancidn sea una multa, es decir, podra reclamar de su
aplicacion ante la Inspeccion del Trabajo.

Considerando la gravedad de los hechos constatados,
la empresa procedera a tomar las medidas de
resguardo tales como la separacion de los espacios
fisicos, redistribuir los tiempos de jornada, redestinar
auno de losinvolucrados u otra gue estime pertinente
y las sanciones estipuladas en este reglamento,
pudiendo aplicarse una combinacién de medidas de
resguardo y sanciones.

Articulo 16

Siuno de los involucrados considera que alguna de las
medidas sefialadas en el articulo anterior es injusta
o desproporcionada, podra utilizar el procedimiento
general de apelacion que contiene el Reglamento
Interno o recurrir a la Inspeccion del Trabajo.
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EJEMPLOS DE PROCEDIMIENTOS
DE DENUNCIA E INVESTIGACION DE
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

KPP A QUIEN RECLAMAR CUANDO UN TRABAJADOR SE VE
AFECTADO POR CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO
LABORAL Y/0 SEXUAL.

@ Alsecretario general de una direccion nacional o cuando el funcionario a quien
se imputa acosos fuere una jefatura de departamento o un director regional.

© Aldirector regional en el caso de direcciones regionales o direcciones provinciales.

El reclamo debe realizarse ante estas
instanciasincluso cuando no se trate de
funcionarios, sino que de personas que
presten servicios en ella, desempefiandose
en empresas contratistas de seguridad,
alimentacion, entre otras, a fin de ponerlas
en conocimiento de los respectivos
empleadores y adoptar las medidas de
proteccion gue correspondan.

Recibido el reclamo por la autoridad
competente, ésta debera constatar

la recepcion al recurrente, indicando
fecha, a fin de que se acredite el inicio
del procedimiento de investigacion del
acoso sexual.

El reclamo podra entregarse
directamente a estas autoridades
a través de un documento escrito
y firmado en la Oficina de Partes,
gue lo hara llegar inmediatamente a la
autoridad gue corresponda, otorgando
un comprobante de recepcion
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El reclamo debera realizarse en los formularios de denuncia de acoso laboral y
sexual que implementara la institucion y acompaiiar los siguientes antecedentes:

@ Nombre completo del denunciante, nimero de cédula de identidad, cargo que
ocupa y su dependencia jerarquica.

@ Relacion detallada de los hechos materia de la denuncia, en lo posible indicando
fechas, horas y lugar.

L+

Nombre del presunto acosador o acosadora.

[+

Individualizacién de los testigos o los datos necesarios para identificarlos.

o

En caso de disponer de ellos acompafiar documentos donde, eventualmente,
conste la conducta que se estima acoso sexual.

@ Fechayfirma del denunciante.

3 MEDIDAS DE RESGUARDO A LOS INVOLUCRADOS
EN HECHOS QUE EVENTUALMENTE REVISTAN EL
CARACTER DE ACOSO LABORAL O SEXUAL.

Recibido el reclamo por conductas constitutivas de acoso laboral o sexual, la
autoridad competente en conformidad el reclamo descrito en el punto anterior y
considerando la gravedad de los hechos, debera adoptar las medidas de resguardo
necesarias respecto de los involucrados. Entre ellas se cuentan la separacion de
espacios fisicos, redistribucion del tiempo de la jornada de trabajo, destinacion
transitoria del funcionario a quien se imputa una conducta constitutiva de acoso.

Tratandose de funcionarios de planta,
la destinacion transitoria fuera de la
region de desemperio habitual compete
exclusivamente al secretario general.

Esta medida cesara cuando el fiscal
instructor del proceso disciplinario
correspondiente determine una eventual
suspension en el empleo del imputado,
por el periodo que dure la investigacion
y se mantendra durante este periodo
cuando el fiscal no adopte otra medida
de proteccion.
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[ED PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DEL ACOSO SEXUAL.

Cuando exista un reclamo deducido en la forma descrita, la autoridad competente, ponderando
la gravedad de los hechos, dispondra la instruccion de una investigacion sumaria o sumario
administrativo en conformidad a las reglas generales contenidas en los articulos 119 a
143 de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y
sistematizado fuera fijado mediante DFL N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

I SANCIONES AL ACOSO LABORAL Y/0 SEXUAL.

Ante la existencia de conductas que revistan el caracter de acoso sexual, una vez determinada
la participacion en ellas de funcionarios de una institucion, empresa o entidad, el fiscal propondra
ala autoridad competente la aplicacion de una sancion administrativa proporcional a la gravedad
de la falta, segun lo establecido en los articulos del Estatuto Administrativo.

Correspondera al area de Gestion de Personas
realizar labores preventivas para evitar casos
de acoso sexual, como asimismo definir, para
cada caso particular, medidas reparatorias
respecto de las victimas de tales conductas o
de los denunciados que resulten absueltos tras

la investigacion de los hechos. Para esto
siempre se debe realizar una comunicacion
formal de desagravio. De este modo, se
instruira por escrito, dentro del ambito de
su competencia, a lajefatura superior del
Servicio y a las direcciones regionales.

Respecto de las victimas de acoso sexual, siempre
es necesario su estabilizacion psicoemocional,
adoptando las medidas para facilitar su
desempeiio laboral en condiciones que le brinden
seguridad y confianza, de acuerdo a los recursos

institucionales existentes.
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I PROCEDIMIENTO QUE REGULA LA DENUNCIA Y SANCION DE LAS
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL AL INTERIOR DE LA EMPRESA

Para lainvestigacion de los hechos que eventualmente pudieran ser constitutivos
de acoso laboral se sugiere un procedimiento administrativo de denuncia.

Seran principios rectores de la investigacion de denuncias de acoso laboral,
el respeto a la dignidad personal, la celeridad y la discrecion en el manejo
de la informacion.

Todo funcionario que sea objeto de conductas definidas como acoso laboral
por este procedimiento, tiene derecho a denunciarlas en forma escrita.
La denuncia podra hacerse, dirigirse y/o remitirse a:

@ Secretario general, 0 quien le subrogue, en caso de una direccion nacional
0 cuando el funcionario a quien se imputa tal conducta fuere un director
de departamento o un director regional.

@ Director regional, 0 quien le subrogue, en el caso de direcciones Regionales.

h.

@ Jefe del departamento de Gestion de Personas o quien le subrogue.

D, O
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Todo funcionario que tenga conocimiento de la realizacion de
dichas conductas, debera hacer la denuncia, con la debida
prontitud a los personeros indicados precedentemente,
en conformidad a lo establecido en el articulo 61 literal k)
de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo, cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado fuera fijado por D.
F.L.N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Elfuncionario que hubiere sido victima de practicas que constituyan acoso laboral,
0 que hubiese tomado conocimiento del hecho, no tiene plazo para realizar
la denuncia, sin perjuicio del plazo de prescripcion de la accion disciplinaria
de cuatro afios contemplado en el articulo 158 de la Ley N°© 18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fuera fijado
por D. F. L. N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda.
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De acuerdo a lo dispuesto por el articulo 90 B de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo
citada, la denuncia que se formule por escrito deberaindividualizar al denunciante sefialando
sunombre, cargo, calidad juridica y domicilio, y debera contener una relacion circunstanciada
de los hechos, el nombre y apellido del o de la presunto acosador y/o el cargo gue ocupa
y nombre y/o cargo de los testigos, si los hubiere. Debe acompafar los antecedentes y
documentos que le sirvan de fundamento, cuando ello fuere posible. Por Ultimo se requiere la
firma del denunciante o de un tercero aquél estuviere imposibilitado de hacerlo.

El denunciante, en conformidad con
elinciso 3° articulo 90 B de la Ley N°
18.834, Estatuto Administrativo podra
solicitar gue sean secretos respecto
de terceros tanto suidentidad o los

h datos que permitan determinarla, asi
como lainformacion, antecedentes y
documentos gue entregue o indique
con ocasion de la denuncia.

Si la denuncia se genera en una de las
direcciones regionales o en la direccion
nacional, y quien recibe la denuncia es
la jefatura del departamento de Gestion
de Personas, ésta debe derivar los
antecedentes, en un plazo no superior
alos dos dias habiles, al director regional
respectivo, 0 a quien le subrogue, o a el
secretario general cuando corresponda,
a fin de dar curso al procedimiento
establecido en este documento.

Una vez recepcionada la denuncia, el director regional,
o quien le subrogue, o el secretario de la institucion,
empresa o entidad que le subrogue tendra un plazo no
superior a cinco dias habiles para disponer la instruccion
de un proceso disciplinario para el esclarecimiento de los
hechos, cinéndose al procedimiento y plazos establecidos
en el Titulo V de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo,
cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fuera
fijado por D.F.L.N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda.
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El funcionario que realiza la denuncia sera informado del
estado de su tramitacion, en un primer momento de forma
escrita y reservada, al octavo dia habil siguiente por parte

de la jefatura que la recepciono.

Posteriormente continuara
el procedimiento y plazos
establecidos en el Titulo V
de laLey N°18.834, Estatuto
Administrativo, cuyo texto
refundido, coordinado y
sistematizado fuera fijado
por D. F. L. N° 29, de 2004,
del Ministerio de Hacienda.
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Durante el desarrollo de la investigacion sumaria o sumario administrativo,
el investigador o fiscal podra solicitar al secretario general de la
institucion, empresa o entidad o al director regional, que disponga medidas
administrativas de resguardo en favor del denunciante. Dichas medidas
pueden consistir, entre otras, en la separacion de los espacios fisicos o la
redistribucion del tiempo de jornada, sin perjuicio de las facultades del fiscal.

Tratandose de funcionarios de
planta, la destinacion transitoria
fuera de la region de desempeiio
habitual compete exclusivamente
al secretario general. La destinacion
transitoria fuera de la regidn cesara
cuando el fiscal instructor del
proceso disciplinario determine una
eventual suspension en el empleo
del imputado o su traslado por el
periodo que dure lainvestigacion, y
se mantendra durante este tiempo

cuando el fiscal no adopte la medida
de suspensidn o traslado.

Si el funcionario afectado presenta un
impacto negativo en su salud debido a
las conductas de acoso laboral, debera
acudir al organismo administrador
que la institucion, empresa o entidad
contrate para efectos de cumplir con
lo dispuesto por la Ley N°16.744, sobre
accidentes deltrabajo y enfermedades
profesionales.




Atendida la gravedad de los hechos y de conformidad al mérito de la
investigacion o sumario administrativo instruido, el secretario general de
lainstitucion, empresa o entidad o el director regional dentro de los plazos
establecidos en el Titulo V de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo,
cuyo texto refundido, coordinado y Sistematizado fuera fijado por D.F.L. N°
29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, aplicara la medida disciplinaria
correspondiente.

Si durante la instruccion del procedimiento disciplinario
el fiscal lo estima necesario, podra disponer sobre la
persona inculpada alguna de las siguientes medidas

preventivas, seguln lo establecido en el articulo 136 del
Estatuto Administrativo:

— i)

@ Suspender de sus funciones.

© Destinar transitoriamente a otro cargo dentro del
mismo Servicio.

Si se comprueba, producto de la investigacion sumaria o sumario
administrativo, que el funcionario realizo la denuncia de acoso laboral
falsamente y/o con el propdsito de lesionar la honra de la persona
denunciada, se instruird un nuevo proceso disciplinario para determinar
la responsabilidad de quien ha faltado a la verdad y se aplicara la o las
medidas que correspondan segun la Ley N° 18.834, sin perjuicio que se
inicien las acciones civiles y criminales que correspondan.

Correspondera al area de Gestion de Personas realizar labores preventivas
de circunstancias que revistan el caracter de acoso laboral, como asimismo
actuar como nexo para que el organismo correspondiente tome medidas
reparatorias hacia las victimas o los denunciados que tras lainvestigacion de
los hechos resulten absueltos. Siempre se debe considerar una comunicacion
formal de desagravio a los funcionarios. Pata ello, instruira por escrito a cada
direccion regional o por esta al secretario general.




En caso de que el denunciante sea una persona contratada bajo la modalidad
de honorarios, podra realizar la denuncia en los términos sefialados en el
presente documento.

En caso de que el denunciando sea una persona contratada bajo la modalidad
de honorarios, y por lo tanto no tenga responsabilidad administrativa, se
instruira una investigacion interna en los mismo términos que un proceso
sumarial, con la salvedad de que la sancion, si se acredita su responsabilidad
en los hechos denunciados, sera de termino anticipado de su contrato. Sin
perjuicio de las acciones legales que pueda interponer ante la justicia ordinaria
sobre los mismos hechos.
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