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Acerca de esta guia

La presente guia es un documento de uso practico, que entrega lineamientos, especificaciones y
orientaciones paralaprevencion,denuncia,investigacionysancionen el caso desituaciones deacoso
laboral que afecten a personas que trabajen en empresas adherentes a la Asociacion Chilena de
Seguridad.

De estemodo, laAchs pone adisposicion de sus trabajadores afiliados una herramienta practica para
enfrentar de manera adecuada cualquier agresién u hostigamientos reiterados.
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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 para
COMUNICACION movilizar y provocar cambios.

CLAVE II ) Estoscambiosgeneraranuncambiodeactitud en puestos
CAMBIO decisores, jefaturas y colaboradores en general.

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

CLAVE I
ACCIONES
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Introduccion

El acoso laboral se entiende como una conducta que constituye 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 humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus

oportunidades de empleo.
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Enesteambito, elacoso psicolégicoeneltrabajo hace
referencia a conductas negativas continuadas que
son dirigidas contra uno o varios empleados por sus
superiores y/o colegas.

Elacoso puede conduciraproblemas emocionalesy
psicosomaticos,aunmenorbienestarenlasvictimas,
v aunincremento en el ausentismoy larotaciénen
las organizaciones.

Sin embargo, el acoso no serefiere a actos tinicos y
aislados, sino mas bien acomportamientos queson
persistentesyrepetidos, dirigidos haciaunaovarias
personas por unindividuo o por un grupo.

Episodiosaislados como asignartareas pordebajode
las propias competencias, el servictimade bromas por

parte de los compaferos ocasionalmente, o el que
los compaferos no le avisen para almorzar con ellos,
puedenservistos como aspectos cotidianosdelavida
laboral y no como acoso psicoldgico.

Sinembargo las conductas citadas puede conver-
tirse enactos deacoso cuando ocurren de manera
sistematicaduranteunperiododetiempo prolongado,
dandolugaraunambientedetrabajodesagradable
y hostil paraaquel que lo padece.

Elacosolaboralesunriesgolaboral psicosocialgrave,
que ha tenido muchos estudios sobre sus efectos
y causas. Modelos de ecuaciones estructurales han
mostrado que con el tiempo la intimidacién o acoso
agotaelapoyodeloscompaferosdetrabajo,queesta
parcialmente mediadaporelagotamientoemocional.

Asimismo, el agotamiento emocional del trabajador,
mediado porlos efectos negativosdelaintimidacionen
ellugardetrabajo,afectatantoeneloptimismocomo
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 ensimismo, larelaciéon con estey el vinculo
con los compaiieros.
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Es importante 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 relati-
vamente similar poder. El acoso es dife- *
|

s

rente a la violencia psicoldgica aislada,
aun cuando ambas son profundamente
complejas y dafinas para el trabajadory
el lugar de trabajo.

—
=

[N

El acoso puede o no presentar la intencio- Lasvictimasdeacosoamenudoencuentranproblemas

nalidad de dafar, y en este se generauna Para defenderse durante el desarrollo del proceso, lo
violencia psicoldgica reiterada. que implica una diferencia de poder, que puede ser

real o percibido, entre las partes.
A pesar de que no existe un criterio de corte claro, la

exposicién a las conductas negativas durante apro- ~ Las diferencias de poder pueden incluir la mayor dis-

ximadamente seis meses y una vez a la semana ha posicion fisica, una posiciéon mas consolidada en la

sido utilizado como una definicién operativa para  ©'ganizacion,oelnumero decompanerosqueapoyan

diferenciar entre los casos severos de acoso laboraly ~ altrabajadorpercibidomaspoderoso.Loqueluegose

la exposicién al mismo de forma menos intensa, visto ~ traduceenqueuna victima ademas percibe quetiene

como una forma de estrés social en el trabajo. POCOS recursos para respondery hacer frente a estos

comportamientos.
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El acoso no esun
fenémeno, sinoun
proceso escalar
gradual.

En este sentido, se puede dividir en cua-
tro etapas:

Comportamiento
agresivos

n
L=

Acoso

M)
L

stigmatizacion

"
&3

Trauma severo

”—)

|

Enunprincipio,los comportamientos agresivos puedensersutiles
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 estigmatizacién hace que
paralavictimasea masdificil defenderse, yaquelaimagendeser
una“personaproblematica”se hainstalado entre suscompafieros
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 direccién ni los com-
paferos ofrezcan apoyo a las victimas, sino que cuestionen el
papel de las mismas en la situacién, culpandolas de su propia
desgracia.Lafaltadeapoyoenelambientedetrabajoseconfirma
en un estudio que muestra que las victimas de acoso a menudo
aconsejan a otras victimas que abandonen su organizaciény
busquen apoyo en otro lugar.
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Clavel

En este capitulo conoceras sobre:

[A] Socializacion de conceptos:

Iniciativas comunicacionales y actividades integradoras para el personal.

B] Por qué la violencia representa un riesgo laboral:

Fundamentacion,ejemploseincorporaciéndelaviolenciaenlastematicadelos Comités Paritarios.

Inférmate, reflexionay corre la voz ;‘
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[A]
Definiciones

1 :Qué entendemos por acoso laboral?

Es una conducta indebida no acorde con la dignidad humana y contrariaala
convivenciaalinteriordelaempresa,y quevulneraderechos fundamentalesde
los/as trabajadores/as.Elacosolaboral puede manifestarsede unajefaturahacia
un subordinado/a, de un/a subordinado/a o grupo de subordinados/as respecto
de la jefatura y/o entre pares.

Puede darse de tres maneras:

A B C

Vertical Vertical
Descendente Ascendente

Horizontal
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[A]

Definiciones

‘»

A Vertical Descendente

Desde la jefatura hacia un subordinado/a. Esta es la *

direccion mascomundelacoso,ysibienpodriadarseel
casodequeel/laacosador/fatengamasdeunavictima,
sueletratarsesolodeunapersonaquehasidoaislada
y estigmatizada porlajefatura, en complicidad con el

silencio de sus pares. —
O N )

B Vertical Ascendente

Desde los subordinados/as hacia la jefatura. En este
caso,yaquesiempreserequierede“poder” paraacosar, Quedan excluidas como con-

suelen ser grupos de subordinados confabulados ductas de acoso laboral todos
para hostigar a la jefatura, sélo asi alcanzan a inver- aquellos conflictos puntuales
entre los/as trabajadores/as, que
se presentan en un momento de-

C Horizontal terminado, y que son parte de las
Elmenos frecuentedelos casos,no porquelos perfiles

de victimasy victimarios no operen en este plano de

tir las fuerzas que se desprenden de la estructura
organizacional.

relaciones humanas (altercados y

relacién, sino porque al no haber asimetria de poder, ofensas esporadlcas)

el hostigamiento puede ser reconocido y detenido a
tiempo, y ademas sus efectos suelen no alcanzar el
mismogradodenocividad quetienencuandosetrata
de acoso vertical descendente.
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[A]

Definiciones

2 ¢Qué entendemos por
acoso sexual?

Sonlosrequerimientosdecaractersexual, realizados
enformaindebida porla/eltrabajador/aporcualquier
medio, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus
oportunidades de empleo.

El acoso sexual es una conductailicita que lesiona
diversos bienes juridicos de la/ el trabajadora/o afec
tada/o, tales como la integridad fisica y psiquica, la
igualdad 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, propuestasdeconnotaciénsexual verbales
0 escritas, entre otros.

3 ¢{Quiénes participan en la solu-
cion de estas problematicas?

A | Denunciante

Personaqueponeenconocimientoelhechoconstitutivo
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 o sexual.

C | Victima

Seentiendeporvictimasalaspersonasque,individualo
colectivamente, hanpadecidounperjuicio,especialmen-
teunatentado contrasuintegridad fisicao mental,un
sufrimiento moral,unaperdidamaterial, ounatentado
grave contrasusderechosfundamentales,con motivo
de actos o de omisiones que todavia no constituyen
unaviolaciéndelalegislacion penalnacional, peroque
representanviolacionesdelasnormasinternacionales
reconocidas en materias de derechos humanos.

D Encargado de Recepcion v
acogida de acoso sexual y laboral

En el nivel central de cada empresa o institucion, 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 socializacién 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.

1 Declaracion de intenciones

Tal como lo sugiere Ia OIT, la principal medida admi-
nistrativa, pensada como “puntapié inicial” de una
organizacién contra el acoso en el trabajo, es realizar
unadeclaraciondeintencionesdesde el masalto nivel
demando.Asiseinformaabiertaytransparentemente
que el lugar de trabajo debera estar libre de acoso.
Esto puede implicar una politica de cero tolerancia a
hechos violentos con sanciones severas.

2 Reuniones informativas

Los gestores de las iniciativas antiacoso y mandos
directivos y académicos, ademas de ofrecer los re-
cursos organizacionales, deben actuar como fuerza
informativa, motivadoraeimpulsoraparalaprevencion
y control de los 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 la tematica y el
personal. Ademas, es importante dejar espacio para
quelaspersonasexpresen posturasyhagan preguntas.
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[B]

Socialicemos lo que
pensamos del acoso laboral

3 Usar los medios internos

Lasareasdirectivas,dePrevenciony Recursos Humanos,
con la cooperacién del area de Comunicacion, deben
crear espacios de difusion en los medios internos dis-
ponibles.Lasdeclaracionesdeprincipioseintenciones
junto a los mensajes preventivos deben asegurar
periodicidady visibilidad transversal en todo el lugar
de trabajo. Por ninglin motivo se deben utilizar para
denunciar casos especificos o generales de acoso.

4 Canales abiertos

Para que lainformacion y comunicacién fluyan entre
estamentos interesados, es necesario abrir y dar a
conocer canalesde participacion, yasean buzones de
sugerencias, correos electronicos internos o el uso de
las reuniones informativas antes descritas.

S Campanas

Si existen los recursos, se recomienda ejecutar una
campanacomunicacionalyde marketinginterno,para
hacer alin mas explicito el punto de vista de la orga-
nizacién 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 evaluacién para la mejora
continua, que sera muy Util si se requiere continuar
con la campana.

6 Induccion

Silaorganizacioncuentaconunprogramadeinduccion
es necesario incorporar parte del marco informativo
relativo al acoso laboral. De este modo, se asegura
que el esfuerzo realizado por la institucion alcanza
a todas las personas sin distincién, y poco a poco se
incorpora a la cultura interna.
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Clave Il

En este capitulo conoceras sobre:

[A] Socializacion de conceptos:

Iniciativas comunicacionales y actividades integradoras para el personal.

B] Por qué la violencia representa un riesgo laboral:

Fundamentacion,ejemploseincorporaciondelaviolenciaenlastematicadelos Comités Paritarios.

Impulsa cambios
ponte en accidn contra el acoso
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A

Politica anti acoso

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

Sehacenecesarioimpulsarlaformalmenteatravés deundocumento queseadado aconocerentre
el personal, que marque de manera clara la declaraciéon de intenciones, cudles son sus principios
rectoresy cudlessonlastareas practicas paraaseguraruncombateenérgicodehechoso conductas
de acoso laboral. Entre los puntos que debe contener dicha politica estan los siguientes:

1 2

En el documento se explica qué se entiende
porcomportamientoinapropiadoyseclarifica
quelosdirectoresysuperiorestieneneldeber
deponerenpracticalapoliticacontraelacoso

En ella queda de manifiesto su prohibiciény
defensadelderechodetodoslostrabajadores
a ser tratados con dignidad, manifestando
quelas conductas de acoso nise permitiranni
perdonaran. Ademas, se explicita el derecho a sexual.
la queja de los trabajadores cuando ocurran.

La organizacion debe asegurarse de que la

politica de no acoso sea comunicada a los
trabajadoresy de que éstos sepan que tienen

La declaracion explica el procedimiento que
debensequirlasvictimas,asegurando laserie-

dadylaconfidencialidad,asicomolaproteccién
contra posibles represalias. Se especifica la
posible adopcién de medidas disciplinarias.

underechodequejaparaelqueexisteunfirme
compromisoennotolerarloscomportamientos
de acoso.
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[A]

Politica anti acoso

Laresponsabilidaddeasegurarunentornodetrabajorespetuosoesdetodoslostrabajadores,recomendandose
a los mandos superiores que tomen medidas para promocionar la politica de no acoso.

Ademas, sedebeproporcionarunaformaciéongeneral
amandosygestores.Aquellosaquienesseasignenco-

metidos especificosenmateriadeacososexualhabran

de recibir una formacion especial para desempefar

con éxito sus funciones; es decir, informacion legal \
sobre la materia, habilidades sociales para manejar N ~
conflictos, entre otros.

Asimismo, tal como se menciond,sedeberanrealizar
accionesdedifusidony capacitacionatodo el personal
que trabaja en la empresa, con el objeto de infor-
mar 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 los
casos solo se busca el cese del acoso, deben existir procedimientos tanto formales como informales.

Procedimientos Informales Procedimientos Formales

Buscan solucionar la situacion a través de la Buscan solucionar la situacion a través de la
confrontaciéndirectaentrelas partesoatravés confrontaciéndirectaentrelas partesoatravés
de unintermediario. de unintermediario.

Se debe animar a solucionar el problema
de manera informal. Se aconseja acudir al
procedimiento formal cuando el informal
no dé resultado o sea inapropiado para
resolver el problema.
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Es necesario designar a una persona ala que se formara
para ofrecer consejo y asistencia y participar en la reso-
lucion de problemas, tanto en los procedimientos formales
como en los informales; la aceptacion de tales funciones
debe ser voluntariay los representantes sindicales y los

trabajadores deben estar de acuerdo.

El procedimiento de reclamacién 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 conexion con las partes.

Esconvenientequelasnormasdisciplinariasrecojan
claramente las conductas de acoso y Ias correspon-
dientes 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.

Lapersonaquesientaqueesvictimadesituacionesde
acosolaboral deberacontactarseconel Encargado/a
de Recepcion y Acogida, quien debera realizar las
siguientes acciones:

e Escuchar, contener y guardar la confidencialidad
delos hechos.

® Prestar Asesoria Diagndstica (revision del relato
y los hechos).

® Asesoriaparaformalizaciondeladenuncia(@acom-
pafiamiento y apoyo en el proceso de elaboracion
de la denuncia formal).
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Clave IIl

En este capitulo conoceras sobre:

[A] Modificacion al reglamento interno
[B] Modificaciones propuestas por la Direccion del Trabajo

[C] Ejemplos de procedimientos de denuncia e investigacion
de conductas de acoso laboral

Mantente atento
Adapta tu reglamento interno y denuncia
responsablemente parainvestigar
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A

Modificacion al reglamento interno

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

Por ello se hace necesario orientar a las empresas z

con 10 o mas trabajadores para que incorporen las Elarticulo153ensunuevoincisosegundoindica:

modificaciones mencionadas a sus Reglamentos "Especialmente,sedeberanestipulariasnormas

Internos de Orden, Higiene y Seguridad, sin per- que se deben observar para garantizar un am-

juicio de aquellas que no retinen este requisito biente [aboral dignoy de mutuo respeto entre
los trabajadores”.

puedan implementar uno. Los cambios se detallan
a continuacion: Las estipulaciones que se proponen son:

® | aempresagarantizara a cada uno desus trabaja-

dores un ambiente laboral digno, para ello tomara

1 todas las medidas necesarias en conjunto con el

Comité Paritario para que todos los trabajadores

Agregar en lo referente a Obligaciones y " o
laboren en condiciones acordes con su dignidad.

Prohibiciones a los trabajadores, lo siguien-

te: “Queda estrictamente prohibido a todo ® Laempresapromoveraalinteriordelaorganizacion

elmutuorespetoentrelostrabajadoresy ofrecerdun
sistemadesolucidondeconflictos cuando lasituacion
asf lo amerite, sin costo para ellos.

trabajador de la empresa ejercer en forma
indebida, por cualquier medio, requerimientos
decaractersexual,no consentidos porquienlos
recibey queamenaceno perjudiquensusituacion

laboral o sus oportunidades en el empleo, o 3

cual constituird para todos estos efectos una Por su parte, el articulo 154, en su numerando
12, sefala que se debera estipular un procedi-
mientoalquedebensometerseylas medidasde
resguardoysancionesqueseaplicardnencaso
dedenuncias poracoso sexual,concordado con
el Titulo IV del Libro Il del Cédigo del Trabajo.

conducta de acoso sexual”.
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[B]

Modificaciones propuestas
por la direccion del trabajo

En tanto, la Direccién del Trabajo propone las siguientes modificaciones al Reglamento Interno de Orden,

Higieney Seguridad, quesetraducenenlaincorporacidonde un procedimiento de investigacién. Elempleador

puede adecuarlo a su propia realidad:

1 De la investigacion y sancidon del acoso sexual

Articulo1

El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde
conladignidad humanay contrariaalaconvivencia
al interior de la empresa. En esta empresa seran
consideradas, especialmente como conductasdeacoso
sexual las siguientes: (cada empresa puede hacer una
enumeracidon no taxativa de practicas posibles de ser
categorizadas como de acoso sexual).

Articulo 2

Todotrabajadordelaempresaquesufraoconozcade
hechosilicitos definidos como acososexualporlaley
oestereglamento tienederecho adenunciarlos, por
escrito, alagerencia y/o administracién superiordela
empresa (establecimiento oservicio),oalalnspeccion
del Trabajo competente.

Articulo 3

Todadenunciarealizada enlos términos sefialados
enelarticulo anterior,deberaserinvestigadaporla
empresaenunplazomaximode30dias,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
Inspeccidondel Trabajorespectiva,cuandodetermineque
existeninhabilidadesalinteriordelamismaprovocadas
poreltenordeladenuncia,y cuandoseconsidereque
la empresa no cuenta con personal calificado para
desarrollar la investigacion.
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[B]

1 De la investigacion y sancion del acoso sexual

Articulo 4

La denuncia escrita dirigida a la gerencia debera
sefalarlosnombres, apellidosy RUT.deldenunciante
y/oafectado, el cargo que ocupaenlaempresay cual
essudependenciajerarquica;unarelaciéndetallada
deloshechos materiadeldenuncio,enlo posibleindi-
candofechayhoras,elnombredel presuntoacosador
y finalmente la fechay firma del denunciante.

Articulo S

Recibidaladenuncia, elinvestigadortendraunplazo
dedosdias habiles, contados desdelarecepcionde
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 fechasdecitacion paraoiralas partesinvolucradas
para que puedan aportar pruebas que sustenten sus
dichos.

Articulo 6

Elinvestigador, conformealosantecedentesiniciales
quetenga,solicitaraalagerenciadisponerdealgunas
medidas precautorias, tales como la separacién de
los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la
redistribucion del tiempo de jornada, o la redestina-
ciondeunadelos partes, atendida la gravedad de los
hechos denunciadosy las posibilidades derivadas de
las condiciones de trabajo.

Articulo 7

Todo el procesodeinvestigacion constara porescrito,
dejandoseconstanciadelasaccionesrealizadas por
elinvestigador, delasdeclaraciones efectuadas por
los involucrados, de los testigos y Ias pruebas que
pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva del
procedimiento y se garantizara a ambas partes que
seran oidas.

Articulo 8

Unavezqueelinvestigadorhayaconcluidolaetapa
derecolecciondeinformacion,atravésdelos medios
seflalados en el articulo anterior, procedera a emitir el
informe sobre la existencia de hechos constitutivos
de acoso sexual.

Articulo 9

Elinforme contendralaidentificacion delas partes
involucradas, lostestigos quedeclararon,unarelacion
de los hechos presentados, las conclusiones a que
llegd el investigador y las medidas y sanciones que
se proponen para el caso.
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1 De la investigacion y sancion del acoso sexual

Articulo 10

Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y
sanciones que se aplicaran irdn desde: una amones-
tacionverbaloescritaaltrabajadoracosadorhasta
el descuento de un 25% de la remuneracion diaria
deltrabajadoracosador, conformealodispuestoen
el/losarticulo/s (incluirarticulos) de este Reglamento
Interno, relativo ala aplicacion general de sanciones.
Lo anterior essin perjuiciode quelaempresa pudiera,
atendidalagravedaddeloshechos,terminarel contrato
por conductas de acoso sexual, es decir aplicar lo
dispuesto en el articulo 160 N°1, letra b) del Codigo
del Trabajo.

Articulo 11

Elinforme con las conclusiones a que llegd el investi-
gador, incluidas las medidas y sanciones propuestas,
deberaestar concluidoy entregado alagerenciadela
empresaamastardareldia...contadosdesdeelinicio
de lainvestigacién, 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).

Articulo 12

Los involucrados podran hacer observaciones y
acompaiarnuevosantecedentesamastardaraldia....
(indicar) de iniciada la investigacidon, mediante nota
dirigidaalainstanciainvestigadora,quienapreciaralos
nuevosantecedentesyemitiraunnuevoinforme.Con
esteinformesedaraporconcluidalainvestigaciénpor
acoso sexual y su fecha de emisidon no podra exceder
el dia 30, contado desde el inicio de la investigacion,
el cual seraremitido ala Inspeccién del Trabajo a mas
tardareldiahabilsiguientede confeccionadoelinforme.

Articulo13

Las observaciones realizadas por la Inspeccién del
Trabajoseranapreciadasporlagerenciadelaempresa
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 drgano
fiscalizador. Las medidas y sanciones propuestas
seran de resoluciéon inmediata o en las fecha que
el mismo informe seiale, el cual no podra exceder
delSdias.
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1 De la investigacion y sancion del acoso sexual

Articulo 14

Elafectadoporalgunamedidaosancionpodrautilizar
el procedimiento de apelacion general cuando la
sancién sea una multa, es decir, podra reclamar de su
aplicacion ante la Inspeccion del Trabajo.

Articulo 15

Considerando la gravedad de los hechos constata-
dos, la empresa procedera a tomar las medidas de
resguardo tales como la separacién de los espacios
fisicos, redistribuirlostiemposdejornada,redestinara
unodelosinvolucradosuotraqueestimepertinentey
lassancionesestipuladasenestereglamento, pudiendo
aplicarse una combinacién de medidas de resguardo
y sanciones.

Articulo 16

Siunodelosinvolucrados consideraquealgunadelas
medidas sefialadas en el articulo anterior es injusta o
desproporcionada, podra utilizar el procedimiento
general de apelacidn que contiene el Reglamento
Interno o recurrir a la Inspeccién del Trabajo.

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

1 A quién reclamar cuando un trabajador se ve afectado
por conductas constitutivas de acoso laboral y/o sexual.

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

e Al director regional en el caso de direcciones regionales

o direcciones provinciales.

El reclamo debe realizarse ante estas instancias
inclusocuandonosetratedefuncionarios,sino que
de personas que presten servicios en ella, desem-
pefidndose en empresas contratistas de sequridad,
alimentacion, entre otras, a fin de ponerlas en conoci-
miento de los respectivos empleadores y adoptar las
medidas de proteccidon que 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 investigacién del acoso sexual.

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

e Nombre completo del denunciante, niimero de cédula de identidad,
cargo que ocupay su dependencia jerarquica.

® Relacién detallada de los hechos materia de la denuncia, en lo posible

indicando fechas, horasy lugar.

e Nombre del presunto acosador o acosadora.

® |ndividualizaciéndelostestigos olosdatos necesarios paraidentificarlos.

® Encasodedisponer de ellos acompafnar documentos donde, eventual-
mente, conste la conducta que se estima acoso sexual.

® Fechay firma del denunciante.

2 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
adoptarlas medidas deresguardo necesariasrespecto
delosinvolucrados.Entreellas secuentanlasepara-
cion de espacios fisicos, redistribucion del tiempo
de la jornada de trabajo, destinacién transitoria
del funcionario a quien se imputa una conducta
constitutiva de acoso.

Tratandose de funcionarios de planta, la destinaciéon
transitoria fuera de laregion de desempeio habitual
compete exclusivamente al secretario general.

Esta medida cesara cuando el fiscal instructor del
procesodisciplinario correspondientedetermineuna
eventualsuspension enelempleodelimputado, por
el periodo que dure la investigacién y se mantendra
durante este periodo cuando el fiscal no adopte otra
medida de proteccién.
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3 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 instruccién de una investigacién sumaria o sumario administrativo en con-
formidad 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.

4 Sanciones al acoso laboral y/o sexual.

Ante la existencia de conductas que revistan el
caracter de acoso sexual, una vez determinada la

participacidonenellasde funcionarios deunainstitucion, Respecto de las victimas de acoso
empresa o entidad, el fiscal propondra a la autoridad sexual, siempre es necesario su
competentelaaplicaciondeunasancidonadministrativa estabilizacién psicoemocional

proporcional a la gravedad de la falta, segun lo esta- adoptando las medidas para

facilitar su desempeno laboral en
Corresponderaal dreade Gestionde Personasrealizar condiciones quele brinden segu-
labores preventivas paraevitar casos deacoso sexual, ridad y confianza, de acuerdo a los
como asimismo definir, para cada caso particular, me- recursos institucionales existentes.

blecido en los articulos del Estatuto Administrativo.

didas reparatorias respecto de las victimas de tales
conductasodelosdenunciados queresultenabsueltos
traslainvestigaciéndeloshechos.Paraestosiemprese
deberealizarunacomunicacionformaldedesagravio.
De este modo, se instruira por escrito, dentro del
ambitodesucompetencia,alajefaturasuperiordel
Servicio y a las direcciones regionales.
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S Procedimiento que reqgula la denuncia y sancion de las
conductas de acoso laboral al interior de la empresa

Paralainvestigaciondeloshechosqueeventualmente
pudieranserconstitutivosdeacosolaboralsesugiere
un procedimiento administrativo de denuncia.

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

Todofuncionarioqueseaobjetode conductasdefinidas
como acoso laboral por este procedimiento, tiene
derecho a denunciarlas en forma escrita.

Ladenunciapodrahacerse, dirigirsey/o remitirsea:

e Secretario general, o quien le subrogue, en caso
de una direccién nacional o cuando el funcionario
aquienseimputatal conducta fuereundirector de
departamento o un director regional.

e Director regional, o quien le subrogue, en el caso
de direcciones Regionales.

e Jefe del departamento de Gestién de Personas o
quien le subrogue.

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

El funcionario que hubiere sido victima de practicas
que constituyanacoso laboral,o que hubiesetomado
conocimientodelhecho,notiene plazo pararealizarla
denuncia, sin perjuicio del plazo de prescripcién de la
acciondisciplinariade cuatro afos contempladoenel
articulo158delaley 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 Bde la
Ley N°18.834 sobre Estatuto Administrativo citada,
la denuncia que se formule por escrito debera in-
dividualizar al denunciante sefialando su nombre,
cargo, calidadjuridicay domicilio,y deberd contener
unarelaciéncircunstanciadadeloshechos,elnombrey
apellidodelodelapresuntoacosadory/oelcargoque
ocupaynombrey/ocargodelostestigos,siloshubiere.
Debeacompanarlosantecedentesy documentosque
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.

Eldenunciante,enconformidad conelinciso3°articulo
90BdelaleyN°18.834, Estatuto Administrativopodra
solicitarqueseansecretosrespectodetercerostanto
suidentidadolosdatos que permitandeterminaria,
asicomolainformacién, antecedentes y documentos
que entregue o indique con ocasién de la denuncia.

Si la denuncia se genera en una de las direcciones
regionales o enladireccién nacional,y quienrecibela
denuncia es la jefatura del departamento de Gestion
de Personas, ésta debe derivar los antecedentes,
en un plazo no superior a los dos dias habiles, al
director regional respectivo, o a quien le subrogue,
0 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 institucidon, empresa o entidad que le
subrogue tendra un plazo no superior a cinco
dias habiles para disponer la instruccion de un
procesodisciplinario parael esclarecimientode
loshechos,cifiéndoseal procedimientoy plazos
establecidos en el Titulo V de la Ley N°18.834,
Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido,
coordinado vy sistematizado fuera fijado por
D.FL.N°29,de2004,del Ministerio de Hacienda.

N
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El funcionario querealiza

la denuncia sera informado
del estado de su tramita-
cion, en un primer momento
de forma escritay reser-
vada, al octavo dia habil
siguiente por partedela
jefatura que la recepciond.

Posteriormente continuara el procedimientoy plazos
establecidosenelTituloVdelaLey 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.

Durante el desarrollo de la investigacién sumaria o
sumarioadministrativo, elinvestigador o fiscal podra
solicitar al secretario general de la institucion, em-
presaoentidadoaldirectorregional, quedisponga
medidas administrativas de resguardo en favor
del denunciante. Dichas medidas pueden consistir,
entre otras, en la separacion de los espacios fisicos o
la redistribucién del tiempo de jornada, sin perjuicio
de las facultades del fiscal.

Tratandosedefuncionariosdeplanta,ladestinacion
transitoriafueradelaregion dedesempeiio habitual
compete exclusivamente al secretario general. La
destinaciontransitoriafueradelaregiéncesaracuando
elfiscalinstructordel procesodisciplinario determine
unaeventualsuspensionenelempleodelimputadoo
sutraslado por el periodo que dure lainvestigacion,y
semantendradurante estetiempo cuando el fiscal no
adopte la medida de suspension o traslado.

Si el funcionario afectado presenta un impacto ne-
gativo en su salud debido a las conductas de acoso
laboral,deberdacudiralorganismoadministradorque
lainstitucion,empresaoentidad contrate paraefectos
decumplirconlodispuesto porlaleyN°16.744,sobre
accidentesdeltrabajoyenfermedades profesionales.
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Atendida la gravedad de los
hechos y de conformidad al mérito
de lainvestigacion o sumario
administrativo instruido, el se-
cretario general de lainstitucion,
empresa o entidad o el director
regional dentro de los plazos esta-
blecidos en el Titulo Vdela 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.

Sidurantelainstrucciéndel procedimientodisciplinario
el fiscal lo estima necesario, podra disponer sobrela
personainculpadaalgunadelassiguientes medidas
preventivas, seglin lo establecido en el articulo 136
del Estatuto Administrativo:

e Suspender de sus funciones.

e Destinar transitoriamente a otro cargo
dentro del mismo Servicio.

Sisecomprueba, productodelainvestigaciénsumaria
osumarioadministrativo, queel funcionariorealizé
la denuncia de acoso laboral falsamente y/o con el
propdsitodelesionarlahonradelapersonadenun-
ciada, se instruira un nuevo proceso disciplinario
para determinar la responsabilidad de quien ha
faltadoalaverdadyseaplicaralaolas medidasque
correspondan segtin la Ley N°18.834, sin perjuicio
que se inicien las acciones civiles y criminales que
correspondan.

CorresponderaalareadeGestiondePersonasrealizar
labores preventivas decircunstancias querevistan
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 la investigacion de los hechos
resulten absueltos. Siempre se debe considerar una
comunicacionformaldedesagravioalos funcionarios.
Pataello,instruira porescritoacadadirecciénregional
o por esta al secretario general.
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Respecto de las victimas de acoso laboral, es
necesario propender a su estabilizacion
psicoemocional, adoptando medidas tendientes
a facilitar el desempeio de sus funciones en
condiciones que le brinden seguridad y confianza,
atendidos los recursos institucionales existentes.

S Ejemplo proceso de investigacion de funcionarios a
honorarios.

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 instruird
una investigacién interna en los mismo términos que un proceso sumarial, con

la salvedad de que la sancién, si se acredita su responsabilidad en los hechos
denunciados,seradetermino anticipado desu contrato.Sinperjuiciodelasacciones
legales que pueda interponer ante la justicia ordinaria sobre los mismos hechos.
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