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Las instituciones del Estado requieren, para su mejor desarrollo, organizaciones con
ambientes laborales saludables, basados en el respeto y buen trato, capaces de generar
las condiciones laborales adecuadas para el normal ejercicio de la funcion padblica, que
promuevan desempefios optimos y con un resultado de servicios de calidad a la
ciudadania.

Segln lo anterior, se hace esencial fortalecer a las instituciones del Estado, ya que son
ellas las responsables de movilizar las politicas pUblicas destinadas a garantizar los
Derechos Fundamentales de las personas que en ellas trabajan y la ciudadania,
consagrados en el articulo 19° de la Constitucion Politica de la Replblica, en especial, el
derecho a la vida e integridad fisica y psiquica, previsto en el N° 1 del citado precepto.

El Estado en su rol de empleador debe servir de ejemplo de buenas practicas para dar
impulso a las transformaciones, al fomentar politicas y medidas contra la discriminacion,
con acciones que promuevan un buen trato para mujeres y hombres en el empleo pUblico,
garantizando la igualdad de oportunidades de acceso y desarrollo en la Administracion
Publica.

En este contexto, el Instructivo Presidencial N°001 sobre Buenas Practicas Laborales en
Desarrollo de Personas en el Estado del 26 de enero de 2015, en adelante IP, indica dentro
de sus Principios Orientadores que “Aspiramos a un Estado innovador, que garantice a los
ciudadanos el acceso a servicios piblicos de calidad, donde prevalezca el buen trato, en
condiciones laborales dignas, que actle con transparencia y que permita fortalecer a los
servicios piablicos como referentes de los mejores lugares para trabajar”.

Con relacion a ambientes laborales, el IP indica que las instituciones deberan “Generar
ambientes laborales basados en el respeto y buen trato que favorezcan el compromiso,
motivacion, desarrollo y mejor desempeio de las personas que trabajan en las
instituciones pablicas”.

Especificamente, en materia de prevencion del acoso laboral y sexual, las orientaciones
operacionales del IP sefalan “Desarrollar acciones para la prevencion y sancion del acoso
laboral y del acoso sexual”:

= El servicio debera desarrollar un programa de prevencion del maltrato, acoso
laboral y sexual, para promover ambientes laborales saludables, considerando
acciones de difusion, sensibilizacion y formacion, entre otras.

= Disponer de un procedimiento de denuncia e investigacion, elaborado de
acuerdo a la normativa vigente y ante una denuncia su aplicacion se realiza

cumpliendo el debido proceso.

El Servicio Civil ha entregado continuamente orientaciones para garantizar la proteccion
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de la dignidad y buen trato de todas las personas, elaborando diversos documentos que
sustentan procedimientos para la Denuncia y Sancion del Maltrato, Acoso Laboral vy
Sexual, basados en la no discriminacion, confidencialidad y respeto a la dignidad de las
personas.

Este documento consta de tres apartados, el primero sefala los principios orientadores
para el tratamiento de esta tematica; el segundo presenta los elementos criticos a
considerar en el disefio de procedimientos, y por Gltimo, se propone un formato estandar
que incorpora los elementos esenciales a considerar en el disefio de su propio
procedimiento.

Adicionalmente, se ha incluido en los anexos, un marco conceptual que hace referencia a
qué es el acoso y cuando se esta frente a una situacion de esta naturaleza, y un formulario
estandar de denuncia.



l. Principios Orientadores
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Brindar servicios de calidad a los ciudadanos, requiere necesariamente de funcionarias
y funcionarios pblicos respetados, reconocidos y cuyos espacios laborales les permitan
su desarrollo. Asi mismo, los ambientes laborales mas saludables, permiten desarrollar
el trabajo en forma mas eficiente y eficaz, contribuyendo al logro de los objetivos
institucionales y mejores servicios a la ciudadania.

Por esta razon, para prevenir situaciones y acciones sistematicas que menoscaben la
dignidad de las personas, se debera establecer entre otras acciones, un procedimiento
que formalice la instancia en que la organizacion declara lo que se debe hacer cuando
se enfrentan situaciones de este tipo, constituyendo a su vez, un mecanismo de control
social dentro de la organizacion, con la finalidad de generar las condiciones de respeto y
buen trato al interior de los servicios publicos.

El procedimiento debe permitir a todas las personas de la institucion identificar
conductas que atentan contra la dignidad, entregar orientaciones y especificaciones
técnicas propias de un proceso de denuncia e investigacion y también, detectar y mitigar
factores de riesgo en el ambiente laboral, con el fin de prevenir la ocurrencia de este tipo
de situaciones.

En este sentido, el Procedimiento de Denuncia y Sancion del Maltrato, Acoso Laboral y
Sexual tendra como fundamento los siguientes principios:

a. Confidencialidad: El proceso de denuncia e investigacion de vulneracion a la
dignidad de las personas, incorpora como base fundamental el deber de
prudenciay discrecion, especialmente en quién asume la responsabilidad de
llevar adelante el procedimiento, tanto en la relacion con los involucrados, en su
actuar general y respecto a la informacion que tome conocimiento, de manera
que los/as funcionarios/as tengany perciban que se les otorga garantia de
privacidad y que el proceso tendra el caracter reservado.

b. 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, evitando todo tipo de discriminacion, tales
como género, tendencias sexuales, religion, origen étnico, discapacidad u otras
de similar naturaleza.

C. Probidad administrativa: El principio de la probidad administrativa consiste en
observar, entre otras, una conducta funcionaria intachable, con preeminencia del
interés general sobre el particular.




Rapidez: La naturaleza de este procedimiento obliga a que se trabaje con la
mayor diligencia, evitando la burocratizacion de los procesos, en consideracion
a que la lentitud en el accionar disminuye la apreciacion del grado de
culpabilidad, menoscabando muchas veces los fines correctivos y reparadores
que se persiguen.

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

podra ser objeto de medidas disciplinarias.




Il. Elementos criticos a considerar en un
Procedimiento de Denuncia y Sancion

del Maltrato, Acoso Laboral y Sexual
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La estrategia de prevencion del maltrato, acoso laboral 'y sexual propues-
ta por el Servicio Civil, considera que los servicios pablicos deben disponer de los
instrumentos adecuados para asistir a las personas que trabajan en la institucion, en caso
que sufran alguna situacion que signifique un atentado contra su dignidad, entregando
facilidades para que realicen las denuncias en forma oportuna y apropiada a través de
procedimientos que establezcan las condiciones para la denuncia y su tratamiento.

Estrategia de Prevencion

ACTORES RELEVANTES

Disponer de JEFE/A DE SERVICIO

Instrumentos
Entregar

Conocimientos
JEFATURAS

AREA GESTION PERSONAS

Investigacion
y sancion Asistir a los/las _
afectados/as ASOCIACION FUNCIONARIOS

FUNCIONARIOS

COMPROMISO INSTITUCIONAL

ESTRATEGIA COMUNICACIONAL

A continuacion, se presentan los elementos criticos que deberan ser considerados al
momento de (re) disefiar un Procedimiento de Denuncia y Sancion del Maltrato, Acoso
Laboral y Sexual.

1. Caracter preventivo del procedimiento

El procedimiento debe reforzar la gestion preventiva de estas tematicas, explicitando
el compromiso de desarrollar acciones para generar ambientes laborales basados en el
respeto, buen trato y la proteccion de derechos fundamentales y adoptar medidas
destinadas a mantener un ambiente de trabajo de mutuo respeto entre hombres vy
mujeres, promoviendo sanos ambientes laborales.

La existencia de procedimientos permite un mayor control social entre las personas de la
institucion, ya que al declarar las conductas no permitidas en la organizacion, modelan el




comportamiento de quienes los rodean en funcion de lo permitido y censuran la aparicion
de manifestaciones de atentados a la dignidad.

2. Valores organizacionales

El procedimiento debera declarar los valores institucionales que lo sustentan y que
garanticen el irrestricto respeto a la dignidad humana, que comprometan la eliminacion
de todo trato prepotente, irrespetuoso o discriminatorio al interior de la Administracion
Publica.

Como se menciond en el apartado anterior, se debe considerar entre los principios que
guiaran al procedimiento la confidencialidad, imparcialidad, probidad administrativa,
rapidez y responsabilidad, mas los que cada institucion considere pertinentes.

3. Respaldo formal para los procedimientos de denuncia

El procedimiento de denuncia y sancion del maltrato, acoso laboral y sexual, debera
contar con el debido respaldo formal a través del correspondiente acto administrativo,
esto es, Resolucion Exenta o Decreto segln corresponda, que sancione dicho
procedimiento, ya que explicita el compromiso de la autoridad en condenar estas
conductas y permite que toda la organizacion conozca qué hacer en caso de enfrentar una
conducta de este tipo.

4. Ambito de aplicacion o cobertura

El procedimiento debe senalar expresamente que “aplica para todas las personas que
trabajan en y para la institucion”’, incluidos aquellas personas contratadas bajo la
modalidad a honorarios que, si bien no tienen responsabilidad administrativa, si les es
exigible el cumplimiento del principio de probidad administrativa.

5. Actoresy conceptos claves

En el procedimiento se debe indicar el rol de los actores involucrados en la denuncia,
definiendo como denunciante a la persona que pone en conocimiento el hecho
constitutivo de maltrato, acoso laboral y sexual; como denunciado/a refiriéndose a la
persona cuya supuesta conducta es objeto de la denuncia y como victima a la persona en
quien recae la accion de maltrato, acoso laboral y sexual.

Todo procedimiento debe contar con definiciones claras para los conceptos de maltrato,
acoso laboral y sexual. Para esto, se recomienda para el caso de maltrato, la definicion
utilizada en el Codigo de Buenas Practicas Laborales (Instructivo Presidencial del 2006),
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para acoso laboral, la definicion sefialada en la Ley N°© 20.607, y para acoso sexual, la
definicion de la Ley N° 20.005%,

Es aconsejable sefalar algunos ejemplos de conductas abusivas que constituyan maltrato
y acoso, sean comportamientos, palabras, actos, gestos y escritos. En el caso del acoso
sexual, se refiere a cualquier comportamiento o conducta verbal y no verbal de
connotacion sexual que afecte la dignidad de la persona en el lugar del trabajo.

Se recomienda incorporar los sentidos en que puede presentarse la violencia
organizacional:

» Vertical descendente: Desde la jefatura hacia un subordinado/a. 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 sida aislada y estigmatizada por la jefatura, en complicidad y con el silencio de
Sus pares.

» Vertical ascendente: Desde los subordinados/as hacia la jefatura. En este caso, ya
que siempre se requiere de “poder” para acosar, suelen ser grupos de subordinados
confabulados para hostigar a la jefatura, solo asi alcanzan a invertir las fuerzas que se
desprenden de la estructura organizacional.

= Horizontal: Se da entre pares o grupos de pares. En este caso, ya que siempre se
requiere de “poder” para acosar, suelen ser grupos los que cometen el hostigamiento.

6. Marco normativo

Todo procedimiento debe incorporar la normativa vigente que los rige y los que resulten
como fundamento para la instalacion de ambientes de trabajo decentes y de irrestricto
respeto, considerando al menos los siguientes cuerpos legales:

= Constitucion Politica de la Repiblica de Chile, Articulo 19°, nimero 1° que establece el
“Derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas”.

= Ley N© 18575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, Articulo 52°, que instruye el Principio de Probidad Administrativa, es decir, la
obligacion de observar una conducta funcionaria intachable y un desempeno honesto y
leal de la funcidn o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular, ya que
las conductas constitutivas de acoso representan una infraccion a este principio.

1 Para mayor informacion revisar las definiciones indicadas en el anexo N° 1.
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« Ley N© 20.005, que tipifica y sanciona el acoso sexual e incorpora esta preceptiva para
toda relacion de trabajo, sea pablica 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 Codigo del Trabajo,
sancionando las practicas de acoso laboral.

« Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo, que prohibe a todo/a funcionario/a realizar
cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demas funcionarios, se considerara como
una accion de este tipo el acoso sexual (Articulo 84 letra L) y realizar todo acto calificado
como acoso laboral (Articulo 84 letra M).

7. Receptor de denuncia

Todo procedimiento debe indicar con claridad el/la Receptor/a de denuncia disponible/s
para presentar una acusacion de este tipo, indicando claramente que en instancia
de recepcion, los principios rectores deben ser el respetoa la dignidad personaly la
confidencialidad.

Si bien la denuncia debe ser dirigida a la Autoridad Administrativa correspondiente, sea
éste Jefe/a Superior de la Institucion, Secretario Regional Ministerial o Director Regional
de servicios nacionales desconcentrados, quienes son los Gnicos actores facultados para
instruir el proceso sumarial respectivo, segln lo establecido en el
Estatuto Administrativo. No obstante lo anterior, el servicio podra definir un/a Re-
ceptor/a de Denuncia que resulte mas cercano o accesible a los/as funcionarios/as, expli-
citando claramente su responsabilidad:

. El/la Receptor/a de Denuncia cumple una funcion exclusivamente canaliza-
dora, debiendo registrar la recepcion de la denunciay entregar copia del
registro al denunciante, a fin de garantizar el cumplimiento efectivo de los
plazos de respuesta.

. Ademas, sera quien entregara informacion de como procede una denuncia y
quien recibe denuncias y las envia con celeridad y confidencialidad a
la jefatura correspondiente. No es funcion de este receptor/a decidir si debe o
no presentarse una denuncia ni realizar investigaciones para verificar su
veracidad.

8. Medidas precautorias

Todo procedimiento debe indicar las medidas precautorias indicadas en el Articulo 136,
del Estatuto Administrativo que pueden aplicarse durante el proceso de denuncia e
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investigacion, explicitando que no impliquen menoscabo o pérdida de derecho para los
involucrados, entre éstas, por ejemplo, la separacion fisica de espacios.

Los/as funcionarios/as que ejerzan las acciones a que se refiere la letra k) del articulo 61
tendran los siguientes derechos?

a. No podran ser objeto de las medidas disciplinarias de suspension del empleo
o de destitucion, desde la fecha en que la autoridad reciba la denuncia y hasta
la fecha en que se resuelva en definitiva no tenerla por presentada o, en su caso,
hasta noventa dias después de haber terminado la investigacidon sumaria o
sumario, incoados a partir de la citada denuncia.

b. No ser trasladados de localidad o de la funcidon que desempefiaren, sin su
autorizacion por escrito, durante el lapso a que se refiere la letra precedente.

c. No ser objeto de precalificacion anual,si el denunciado fuese

su superior jerarquico, durante el mismo lapso a que se refieren las

letras anteriores, salvo que expresamente la solicitare el denunciante. Sino lo
hiciere, regira su dltima calificacion para todos los efectos legales. Aceptada
la denuncia por una autoridad competente, la formulacion de ella ante otras
autoridades no dara origen a la proteccion que establece este articulo.

9. Inconveniencia de mecanismos alternativos de resolucion

En el caso de haber voluntad de denuncia ante un posible acto de maltrato organizacional,
acoso laboral y sexual, lo que procede es el debido proceso administrativo y no otra via
alternativa de resolucion, como mediacion, conciliacion, u otro tipo diferente al proceso
sumarial. Esta medida busca evitar la doble victimizacion, considerando que la asimetria
de poder que se produce en situaciones de acoso, no permite ningln tipo de mediacion.

Por otra parte, es necesario tener en consideracion que a partir de los dictamenes de la
Contraloria General de la Repablica, que concluyen que una vez formalizada una denuncia
de acoso laboral y sexual, corresponde iniciar un proceso sumarial. “Las investigaciones
sumarias y los sumarios administrativos son procedimientos especificamente reglados
por la ley N°© 18.834, sobre Estatuto Administrativo, la que determina debidamente su
tramitacion y las diversas instancias contempladas al efecto, las cuales tienen por
finalidad garantizar una adecuada defensa de los afectados, con miras a configurar un
debido proceso, de manera que respecto de ellos no caben otros tramites que los
previstos en la normativa pertinente de ese cuerpo legal”3.

2 Articulo 90 A, Estatuto Administrativo.
3 Dictamenes N° 36.766, N° 34.325, N° 19.327 y N° 36.766 (2008 y 2009).




Sin perjuicio de lo anterior, frente a una accion aislada, se puede utilizar como primera
medida, citar a las partes de manera separada y si es necesario realizar mediacion u otros
dispositivos que se resuelvan efectuar para mitigar estas acciones. En caso que la
situacion sea mas compleja y sea necesario tomar decisiones de otro caracter es
imprescindible que el director de servicio tome conocimiento de esta situacion.

10. Respecto ala Denuncia

La denuncia debera formularse por escrito y entregarse firmada por el denunciante, en un
sobre cerrado que en su exterior indique el caracter confidencial del contenido a través
de Oficina de Partes. También podran recibir las denuncias el/la Receptor/a de Denuncia,
como se menciond anteriormente, el cual debe quedar identificado en el procedimiento.

Para un adecuado tratamiento de las denuncias, se recomienda utilizar un formato
tipo* que considere los siguientes aspectos formales indicados en el articulo 90 B del
Estatuto Administrativo y que permita obtener la mayor cantidad de informacion posible.
Hay que considerar que las denuncias que no cumplan con lo prescrito a continuacion, se
tendran por no presentadas.

Especificamente, debera incluir:
» Laidentificacion y domicilio del denunciante.

» Narracidn circunstanciada de los hechos, que contemple un relato cronolégico, que
describa detalladamente las acciones que se denuncian, incluyendo la individualizacion
de quienes los hubieren cometido y de las personas que presenciaron tales actos
acontecidos o que tuvieren noticia de ellos.

= Acompafar o mencionar los antecedentes y documentos que le sirvan de
fundamento, cuando ello sea posible, incorporando la importancia de la obtencion de
pruebas que acompafen la denuncia. Si bien la ley no exige imperativamente pruebas
tangibles, el hecho de contar con antecedentes que den cuenta del atentado a la
dignidad, ayuda a la investigacion y permite comprobar el comportamiento ilicito. Asi
mismo, se sugiere adjuntar también las licencias médicas e informes psicologicos. En esta
materia, caben también los informes especializados de instituciones que velan por la
salud ocupacional y la prevencion de accidentes y enfermedades profesionales.

= La jefatura maxima de servicio tiene un plazo de 3 dias habiles, contados desde la
recepcion de la denuncia, para resolver si tendra por presentada la denuncia. Si
transcurrido dicho término no ha habido pronunciamiento, la denuncia se tendra por
presentada. (Articulo 90 B Estatuto Administrativo).

4 Para mayor informacion, ver Anexo N°2 de este documento.
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Ante una denuncia el jefe de servicio puede desestimarla o instruir la realizacion
de proceso administrativo disciplinario, con la finalidad de investigar los
hechos denunciados, establecer las responsabilidades y proponer la sancién correspon-
diente a las conductas que logren ser acreditadas®. Se recomienda realizar un sumario
administrativo, pero también puede optar por realizar primero una investigacion
sumarial y si en el transcurso de esta se percatan que efectivamente puede haber un
atentado a la dignidad humana o falta a la probidad administrativa se debe realizar un
sumario administrativo ya que es la Unica via para sancionar.

5 Articulo 119y siguientes, Titulo V De la responsabilidad administrativa, Estatuto Administrativo.
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l1l. Formato Tipo de un Procedimiento
de Denuncia y Sancion del Maltrato,

Acoso Laboral y Sexual
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Considerando los elementos enunciados en los apartados antecedentes, se propone un
formato tipo, el cual pretende ser una orientacion para el disefio o redisefio del
Procedimiento de Denuncia y Sancion del Maltrato, Acoso Laboral y Sexual, que deban
realizar los servicios publicos.

Procedimiento de Denuncia
Antecedentes:

El siguiente procedimiento ha sido elaborado para facilitar el cumplimiento de la
obligacion de denunciar a la autoridad competente los hechos de
caracter irregular, especialmente aquellos que contravienen el principio de
Probidad Administrativa, tal como se indica el Estatuto Administrativo, titulo de las
Obligaciones Funcionarias, Articulo 61, letra K.

La Ley N° 18.575 “Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado”, establece en su Articulo 52° la obligatoriedad de dar estricto cumplimiento al
Principio de Probidad Administrativa, el cual ordena:

“Observar una conducta funcionaria intachable y un desempefo honesto y leal de la
funcion o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular. Su inobservancia
acarreara las responsabilidades y sanciones que determinen la Constitucion, las leyes y el
parrafo 4° de este Titulo, en su caso”.

El Estado de Chile, a través del Poder Legislativo, ha establecido que, entre las conductas
que atentan contra el principio de Probidad Administrativa, existen algunas que se
consideran especialmente graves. Estas son aquellas que “atentan contra la dignidad de
las personas”. Este tipo particular de conducta - que podria llegar a constituir delito -
contradice, entre otros, los siguientes cuerpos legales:

» Constitucion Politica de la Repablica de Chile, Articulo 19° nimero 1°; que
garantiza “el derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas”.

» Ley N©18575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, articulo 52°.

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

« Ley N© 20.607, que tipifica ysanciona el acoso laboral e incorpora esta
preceptiva para toda relacion de trabajo, sea publica o privada, el Estatuto
Administrativo para funcionarios municipales y el Codigo de Trabajo.
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En vista de la gravedad de la falta, el Estatuto Administrativo, en su Articulo 125 inciso 3°,
establece indirectamente, es decir, por remision al Articulo 84 letra |, que las conductas
de acoso sexual son causal de destitucion, lo que conlleva la inhabilidad por cinco afos
para ejercer cargos publicos dentro de la Administracion del Estado.

Acciones para hacer efectiva la denuncia, de acuerdo a lo establecido en el articulo
90 B del Estatuto Administrativo:

1. La denuncia debera formularse por escrito y firmada por el denunciante.
2. La denuncia debera ser fundada y cumplir los siguientes requisitos:

a. ldentificacion y domicilio del denunciante.

b. Narracion circunstanciada de los hechos.

¢. Laindividualizacion de quienes los hubieren cometido y de las personas que
los hubieren presenciado o que tuvieren noticia de ellos, en cuanto le constare al
denunciante.

d. Acompanar o mencionar los antecedentes y documentos que le sirvan de
fundamento, cuando ello sea posible.

3. Las denuncias que no cumplan con lo prescrito anteriormente podran entenderse por
no presentadas.

4. Las denuncias se deben entregar en Oficina Partes en un sobre cerrado que en su
exterior indique el caracter confidencial del contenido.

5. La denuncia debe estar dirigida a la jefatura maxima de servicio, Gnica autoridad
facultada para instruir la investigacion correspondiente, en caso de dar por acogida la
denuncia.

6. Sin desmedro de lo anterior, el servicio podra disponer de otras instancias de
recepcion de denuncias, complementarias a la figura de Oficina de Partes, que ya tiene
ese rol entregado por el Estatuto Administrativo. Estas instancias de recepcion cumplen
una funcién exclusivamente canalizadora, no correspondiéndoles tomar conocimiento del
contenido de las denuncias y menos pronunciarse al respecto. El receptor debera
registrar la recepcion de la denuncia y entregar copia del registro al denunciante,a fin
de garantizar el cumplimiento efectivo de los plazos de respuesta.

7. Lajefatura maxima de servicio tiene un plazo de 3 dias habiles para resolver si tendra
por presentada la denuncia. Si transcurrido dicho término no ha habido pronunciamiento,
la denuncia se tendra por presentada.




8. Sila denuncia presentada cumple con los requisitos expuesto en el punto 2, se
recomienda a la autoridad de servicio iniciar el sumario administrativo para determinar
las posibles responsabilidades administrativas involucradas, particularmente aquellas
que pudiesen atentar contra el Principio de Probidad Administrativa, y muy
especialmente, aquellas que puedan implicar atentados a la dignidad de las personas.

9. Una vez formalizada la denuncia, si ésta es acogida o entendida como presentada, la
jefatura maxima de servicio debera instruir a un/a Fiscal y Actuario para la apertura de
un procedimiento disciplinario, con la finalidad de investigar los hechos denunciados,
establecer las responsabilidades y proponer la sancion correspondiente a las conductas
que logren ser acreditadas.

10. Sin perjuicio del resultado del procedimiento administrativo, el Area de Gestion de
Personas de la organizacion en conjunto con la jefatura correspondiente debera ejercer
las medidas necesarias para restaurar un clima laboral saludable y de mutuo respeto en
el area afectada, como por ejemplo, reuniones periddicas entre las jefaturas responsables
y los funcionarios con la finalidad de tratar estas tematicas y las mejores formas de
prevenir y erradicar las conductas lesivas al clima laboral.
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Anexo 1: Marco Conceptual

Es necesario definir los conceptos que utilizaremos en este documento y que daran
cuenta de qué son estos fendmenos y cuando se esta frente a una situacion del tipo, para
garantizar el irrestricto respeto a la dignidad humana, eliminando todo trato prepotente,
irrespetuoso o discriminatorio al interior de la Administracion Piblica y adoptar medidas
destinadas a mantener un ambiente de trabajo de mutuo respeto entre hombresy
mujeres, promoviendo ambientes laborales sanos.

Conductas que vulneran la dignidad de las personas

Al referirnos a conductas que vulneran la dignidad de las personas, hablamos de un
concepto amplio llamado violencia laboral o violencia en el puesto de trabajo. Existen
maltiples conceptualizaciones utilizadas para  distintas manifestaciones que
corresponden al mismo fenémeno: mobbing, acoso psicolégico en el trabajo, psicoterror
laboral, acoso moral, victimizacion laboral, supervision abusiva, terror psicologico,
hostigamiento laboral, bullying laboral, maltrato, acoso sexual y acoso laboral.

Corresponde a un fendmeno multicausal, pudiendo ocurrir por razones culturales, or-
ganizacionales, y politicas, entre otras, en que se presentan actitudes hostiles contra una
0 varias personas, cuyos efectos son negativos para quien los padece; actla una victima
(o victimas) y un victimario/a (o victimarios/as).

Para ejercer conductas que vulneran la dignidad de las personas debe existir asimetria
de poder lo que no es sindnimo de jerarquia. La asimetria de poder significa que una
persona profesa mayor poder contra otro u otros, provocando diferencias donde una o
varias personas ejercen dominacion contra otro u otros.

Constituye una alta fuente de discriminacion y de estigmatizacion, ya que afecta tanto
a victima como a victimario: si no se comprueba el hecho, siempre quedara la sospecha
que el acusado como victimario efectivamente ejercia violencia pero no pudo ser
comprobada; y para la posible victima, al no ser comprobados los hechos, podria surgir la
idea o el prejuicio de que era una persona sensible o conflictiva, o podria pensarse que
la supuesta victima deliberadamente formulé una denuncia irresponsablemente o
infundada.

Estas conductas pueden darse de forma interna, es decir, producirse dentro de la
organizacion, y también de forma externa, por ejemplo entre trabajadores y externos a la
institucion o entre el personal y clientes o pacientes, proveedores vy el pablico/usuarios.

Las conductas que vulneran la dignidad de las personas impactan a la organizacion por
completo, ya que no afecta solamente a victima y victimario, porque cuando se producen
los equipos de trabajo y toda la organizacion en su conjunto se ve involucrada y danada.
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Maltrato Laboral

Si bien el concepto de acoso es el mas utilizado y tematizado, no debemos olvidar que
existe otra manifestacion de violencia organizacional que no esta tipificado ni existe
normativa que lo sancione como tal; el maltrato laboral.

Se define como cualquier manifestacion de una conducta abusiva, especialmente, los
comportamientos, palabras, actos, gestos, escritos y omisiones que puedan atentar
contra la personalidad, dignidad o integridad fisica o psiquica de un individuo, poniendo
en peligro su empleo o degradando el clima laboral®.

Constituye un atentado a la dignidad de una persona y al igual que acoso laboral es una
conducta que constituye agresion, puede ejercerlo una jefatura, un par o un conjunto de
companeros de trabajo. El efecto de esta accidn agresiva puede ser el menoscabo
y humillacién, causado por acciones discriminatorias u otras que vulneren sus derechos
fundamentales.

Cuando hablamos de maltrato laboral nos referimos a las siguientes conductas mas
comunes:

» La conducta violenta es generalizada ya que no existen distinciones frente a
la “victima”, sino mas bien la conducta es para todos por igual, lo que podria
atribuirse a problemas de habilidades interpersonales o falta de habilidades
sociales. Sin embargo no importando la causa de la conducta, tenemos que
centrarnos en el daio que provoca el maltrato y lo complejo de esta accion, por
tanto la gestion que se realice para controlar, evitar y mitigar estos
comportamientos seran esenciales.

= Laaccion es evidente, debido a que cuando nos referimos a conductas de
maltrato estamos frente a acciones que no son encubiertas, vale decir, que se
realizan sin importar si existen testigos, contexto ni lugar, pareciera que el
agresor no quiere ocultar su accionar, ya que lo mas probable es que no le
importe o que la conducta esta naturalizada en la persona, entonces no es
cuestionada por quien la ejerce.

= No existe un objetivo comdn que esté detras de una conducta de maltrato
laboral, ya que no se relaciona con desgastar a la victima y en tltimo caso, que
se vaya de la organizacion, como sucede en el caso de acoso laboral.

6 Definicion entregada en el Instructivo Presidencial Codigo de Buenas Practicas Laborales (2006).
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= Al estar frente a una accion del tipo maltrato, la agresion es esporadica ya que
como no se tiene una victima ni un objetivo comin, podemos pensar que el/la
maltratador/a se encuentra de buen animo y no grita ni insulta a nadie, luego al
dia siguiente tiene un mal momento lo que detona su malestar, violencia y
humillacion a otros u otras.

« Elmaltrato afecta la dignidad de las personas y al igual que el acoso laboral,
constituye una accion grave que degrada a las personas quienes lo padeceny
que debe ser tratado con la misma importancia y complejidad de otras
conductas violentas.

Lo anterior se resume en la siguiente tabla:

Maltrato Laboral Acoso Laboral

= Es una conducta generalizada. = Es una conducta selectiva.

» La accion es evidente. = La accion es silenciosa.

= No tiene un objetivo especifico. Su objetivo es desgastar a la/s victimal/s.

= La agresion es esporadica. = El hostigamiento es reiterado.

» Afecta la dignidad de las personas.

Afecta la dignidad de las personas.

Acoso Laboral

Respecto al Acoso Laboral, la Ley N° 20.607, publicada el 8 de agosto de 2012, tipifica
la conducta y modifica el Codigo del Trabajo, el Estatuto Administrativoy el Estatuto
Administrativo para funcionarios municipales, sancionando las practicas de acoso laboral,
definiéndolo como un “acto contrario a la dignidad de la persona, configurado por toda
conducta que constituya agresion u hostigamiento’ reiterados, ejercida por el empleador
0 por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio,
que tenga como resultado para el o los afectados, su menoscabo, maltrato o humillacién,
o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.”

7 Para un mayor entendimiento del concepto de hostigamiento citaremos la Ley organica sobre el derecho de las mujeres a
una vida libre de violencia, (Ley Organica de Venezuela sobre el “Derecho de las mujeres a una vida libre de violencia”), descrita
en su articulo 15.2 que indica que es toda conducta abusiva y especialmente por comportamientos, palabras, actos, gestos,
escritos o mensajes electronicos dirigidos a perseguir, intimidar, chantajear, apremiar, importunar y vigilar a una mujer que
pueda atentar contra su estabilidad emocional, dignidad, prestigio, integridad fisica o psiquica, o que puedan poner en peligro
su empleo, promocion, reconocimiento en el lugar de trabajo o fuera de él.
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Es importante indicar que conductas ocasionales o conflictos incipientes no constituyen
acoso, asi como tampoco “el estrés derivado del exceso de trabajo, una amonestacion del
jefe directo, criticas aisladas, o bien, las jornadas de trabajo extensas o la prestacion de
servicios en precarias condiciones laborales no configuran supuestos de acoso”®.

Contrario a lo anterior, estamos frente a una conducta del tipo acoso cuando “los hosti-
gamientos son periodicos realizados en el lugar del trabajo con la finalidad de humillar
y marginar a un determinado trabajador, provocando, incluso, su renuncia, muchas veces
acompanada de dafios de salud como la depresion, estrés o ansiedad, ademas de trastor-
nos psicosomaticos”®

Para facilitar la identificacion de las conductas del tipo Acoso Laboral, se han extraido
algunos ejemplos elaborados por el psicologo espanol Inaki Pinuel, quien si bien, opta
por el concepto de Mobbing para organizar su modelo de trabajo, genera descripciones
conductuales aplicables a esta propuesta.

Ejemplos de conductas abusivas: sean comportamientos, palabras, actos, gestos y/o
escritos?o:

= Gritar, avasallar o insultar la victima cuando esta sola o en presencia de
personas.

= Asignar objetivos o proyectos con plazos que se saben inalcanzables

o imposibles de cumplir, y tareas que son manifiestamente inacabables en ese
tiempo.

» Sobrecargar selectivamente a la victima con mucho trabajo.

= Amenazar de manera continuada a la victima o coaccionarla.

= Quitar areas de responsabilidad clave, ofreciéndole a cambio tareas rutinarias,
sin interés o incluso ningln trabajo que realizar.

= Modificar las atribuciones o responsabilidades de su puesto de trabajo, sin
decir nada al trabajador/a.

« Tratar de una manera diferente o discriminatoria, usar medidas exclusivas
contra él/ella, con vistas a estigmatizarle ante otros/as compafieros/as o jefes/as.

8 “Mobbing. Como prevenir y superar el acoso psicologico”, Marisa Bosqued, 2005, pagina 29.

9 “La nocion de acoso moral o Mobbing y su reconocimiento por la jurisprudencia en Chile”, Eduardo Caamafo, 2011, pagina
225 que cita a Sergio Gamonal “Manual de Contrato de Trabajo”.

10 El siguiente listado de ejemplos ha sido extraido -y citado textualmente- del libro “Mobbing: Manual de autoayuda. Afronte
el acoso psicologico en el trabajo”, Ifiaki Pifiuel, 2005, paginas 27, 28 y 29.
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= Ignorar o excluir, hablando s6lo a una tercera persona presente, simulando su
no existencia (ninguneandolo) o su no presencia fisica en la oficina o en las
reuniones a las que asiste (como si fuera invisible).

» Retener informacion crucial para su trabajo o manipularla para inducirle a
error en su desempefio laboral, y acusarle después de negligencia o faltas
profesionales.

« Difamar a la victima, extendiendo por la organizacion rumores maliciosos o
calumniosos que menoscaban su reputacion, suimagen o su profesionalidad.

« Ignorar los éxitos profesionales o atribuirlos maliciosamente a otras personas
0 a elementos ajenos a él, como la casualidad, la suerte, la situacion del
mercado,etc.

= Criticar continuamente su trabajo, sus ideas, sus propuestas, sus soluciones, etc.

= Castigar duramente o impedir cualquier toma de decisiones o iniciativa
personal en el marco de sus atribuciones.

= Ridiculizar su trabajo, sus ideas o los resultados obtenidos ante los demas
trabajadores, caricaturizandolo o parodiando.

= Animar a otros companeros/as a participar en cualquiera de las acciones
anteriores mediante la persuasion, la coaccion o el abuso de autoridad.

Acoso Sexual

La Ley N° 20.005, publicada el 18 de marzo de 2005, tipifica y sanciona el acoso sexual
y expresa en su definicion que las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un
trato compatible con la dignidad de la persona. Es contrario a ellas, entre otras conductas,
el acoso sexual, entendiéndose por tal “el que una persona realice en forma indebida, por
cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe
Y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.”

Descomponiendo algunos conceptos que se desprenden de la definicion de Acoso Sexual,
segiln lo que sefala la normativa, se menciona lo siguiente®?;

11 “Manual de autoaprendizaje sobre acoso sexual”, Direccion del Trabajo y Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), 2006,
pagina 36.
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a. Realizada por una persona:
« Significa que el acoso sexual, incluye no solo el acoso de un hombre a una
mujer, sino también la situacion contraria y entre personas del mismo sexo.

= Elacoso sexual puede ser considerado como una forma mas de discriminacion
por razon del género, tanto desde una perspectiva legal como en su concepto.

b. 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 puede alegar posteriormente acoso sexual.

c. Por cualquier medio:
» Las conductas constitutivas de acoso no se encuentran limitadasa
acercamientos o contactos fisicos, sino que incluye cualquier accion del
acosador sobre la victima que pueda representar un requerimiento de
caracter sexual indebido.

d. Con amenaza de perjuicio laboral o las oportunidades en el empleo:
= Se caracteriza porque el rechazo de una persona a esa conducta o su sumision
a ella es empleada explicita o implicitamente como base para una decisién 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 quien la sufre.

Para facilitar la identificacion de las conductas del tipo Acoso Sexual, se presentan
algunos ejemplos y descripciones conductuales*

« Comportamiento fisico de naturaleza sexual (abrazos, roces con connotacion sexual):
equivale a un contacto fisico no deseado, que varia desde tocamientos innecesarios,
palmaditas, pellizcos o roces en el cuerpo de otra persona, al intento de violacion y la
coaccion para las relaciones sexuales.

« Conducta verbal de naturaleza sexual (lenguaje sexual): incluye insinuaciones sexuales
molestas, proposiciones o presion para la actividad sexual, insistencia para una actividad
social fuera del lugar del trabajo después que se haya puesto en claro que dicha
insistencia es molesta, flirteos ofensivos, comentarios insinuantes u obscenos.

12 Mayor detalle ver publicacion de “Manual de Autoaprendizaje sobre acoso sexual”, Direccion del Trabajo - Organizacion
Internacional del Trabajo (OIT), 2008, pagina 20.
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Estos comportamientos asignan a los acosados un papel de objetos sexuales en vez de
colegas de trabajo.

= Comportamiento no verbal de naturaleza sexual: se refiere a la exhibicion de fotos
sexualmente sugestivas o pornograficas, de objetos o materiales escritos, miradas
impudicas, silbidos o gestos que hacen pensar en el sexo. Estos comportamientos pueden
hacer que los afectados se sientan incomodos o amenazados, afectando su situacion
laboral.

« Comportamientos basados en el sexo que afectan la dignidad de la persona en el lugar
de trabajo (correos electronicos, proposiciones, etc., todas ellas de caracter sexual): el
acoso sexual no es una tentativa para iniciar relaciones sexuales, sino la expresion del
uso del poder de una persona por sobre otra. Se trata de una conducta de caracter sexual
que denigra, es intimidante o es fisicamente abusiva, como por ejemplo, los insultos que
estan relacionados con el sexo y los comentarios de este caracter, sobre el aspecto o la
vestimenta y que son ofensivos. Una conducta asi puede crear un ambiente de trabajo
degradante para el/la acosado/a.

VICIO
IL




ORIENTACIONES ¢t

Anexo 2: Formulario de Denuncia

INDIQUE EL TIPO DE ATENTADO A LA DIGNIDAD.
Marque con una “X" la alternativa que corresponda:

Acoso Sexual

Acoso Laboral

Maltrato Laboral

Otra conducta que atente a la dignidad de las personas

IDENTIFICACION DEL DENUNCIANTE.

Datos de Identificacion respecto a quien REALIZA la denuncia:
Marque con una “X” la alternativa que corresponda

Victima (Persona en quien recae la accion de violencia
organizacional, acoso laboral y sexual).

Denunciante; Persona (un tercero) que pone en conocimiento
el hecho constitutivo de violencia organizacional, acoso laboral
y sexual y que NO es victima de tales acciones.

Datos personales del DENUNCIANTE (sé6lo en el caso que el DENUNCIANTE NO sea la
VICTIMA:

Nombre completo:

Cargo que desempena:

Departamento, Unidad, Area de desempefio:

Datos personales de la VICTIMA:
Nombre completo:

RUT:

Direccion particular:

Region / Comuna:

Teléfono de contacto:

Datos de la VICTIMA respecto a la organizacion:
Cargo que desempena:
Departamento, Unidad, Area de desempefio:
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Datos personales del DENUNCIADO/A - VICTIMARIO/A:
Nombre completo:

Cargo que desempena:
Departamento, Unidad, Area de desempefio:

RESPECTO A LA DENUNCIA.

Nivel jerarquico del DENUNCIADO/A - VICTIMARIO/A respecto a la Victima:
Marque con una “X" la alternativa que corresponda:

Nivel Superior -
Igual Nivel Jerarquico
Nivel Inferior

¢El/la DENUNCIADO/A - VICTIMARIO/A corresponde a la jefatura superior inmediata
de la Victima?
Marque con una “X” la alternativa que corresponda:

Si -
No

¢El/la DENUNCIADO/A - VICTIMARIO/A trabaja directamente con la Victima?
Marque con una “X” la alternativa que corresponda:

Si

No
Ocasionalmente

¢El/la DENUNCIADO/A - VICTIMARIO/A ha puesto en conocimiento de su superior
inmediato esta situacion? Marque con una “X" la alternativa que corresponda:

Si

No -
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NARRACION CIRCUNSTANCIADA DE LOS HECHOS.

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

Sefale desde hace cuanto tiempo es victima de acciones del tipo violencia
organizacional:

Senale individualizacion de quién o quiénes hubieren cometido actos atentatorios a la
dignidad de las personas. (Sefalar nombres, lugares, fechas y detalles que complementen
la denuncia). (Si desea puede relatar los hechos en hoja adjunta).

Senale individualizacion de las personas que hubieren presenciado o que tuvieren
informacion de lo acontecido - Testigos -. (Sefalar nombres, lugares, fechas y detalles que
complementen la denuncia). (Si desea puede relatar los hechos en hoja adjunta).

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

Ninguna evidencia especifica
Testigos

Correos electronicos
Fotografias

Video

Otros Documentos de respaldo
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Sirespondio "Otros Documentos de respaldo”, favor sefale cual/es:

Nombre y Firma del/la Denunciante
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Comprobante Recepcion de Documento
Copia de la Persona que Entrega el Documento

Nombre - Firma Funcionario/a

Fecha _____ f o _ Nombre - Firma Receptor/a
(Fecha de entrega del documento)

(En el caso que el documento se entregue en Oficina de Partes, debe ser timbrada su recepcion)

Comprobante Recepcion de Documento
Copia de la Persona que Recibe el Documento

Nombre - Firma Funcionario/a

Fecha _____ fe [ Nombre - Firma Receptor/a
(Fecha de entrega del documento)

(En el caso que el documento se entregue en Oficina de Partes, debe ser timbrada su recepcion)
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