REF. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QUE INDICA.

RES. EXENTA N°___ 4205 /
PUERTO MONTT, 31 DICIEMBRE 2015

VISTOS:

1.- Lo dispuesto en la Constitucidn Politica de la Republica de Chile, Articulo 19° nimero 1°:
que garantiza “el derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas”;

2.- Lo dispuesto en la Ley N° 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado, articulo 52°

3. Ley N° 20.005, que tipifica y sanciona el acoso sexual e incorpora esta preceptiva para
toda relacién de trabajo, sea piblica o privada, modificando el Estatuto Administrativo, el
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales y el Cédigo de Trabajo;

4.- Ley N° 20.607, que tipifica y sanciona el acoso laboral e incorpora esta preceptiva para
toda relacién de trabagjo, sea pUblica o privada, modificando el Estatuto Administrativo, el
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales y el Codigo del Trabajo;

5.- Las Orientaciones para la elaboracién de un procedimiento de denuncia y sancidén al
maltrato, acoso laboral y sexual, del afio 2015, elaborado por el Servicio Civil;

6.- Lo dispuesto en la Resolucion N° 1600/2008 de la Contraloria General de la RepUblica; y

7~ Las facultades que me confiere el DFL 1-19.175, DE 2005, del Ministerio de Interior, quefijd el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la L.O.C. 19.175, sobre Gobiemo y
Administracién Regional, en sus normas pertinentes.

CONSIDERANDO:

Que las Orientaciones para la elaboracién de un procedimiento de denuncia y sancién al
maltrato, acoso laboral y sexual, del afio 2015, elaborado por el Servicio Civil, especificamente, en
materia de prevencién del acoso laboral y sexual, sefialan que; en materia de prevencién de
acoso laboral y sexual las orientaciones operacionales del Instructivo Presidencial de Buenas
Practicas Laborales, se reitera:
“Desarrollar acciones para la prevencion y sancién del acoso laboral y del acoso sexual™:
* Fl servicio deberd desarrollar un programa de prevencién del maltrato, acoso laboral y
sexual, para promover ambientes laborales saludables, considerando acciones de difusién,
sensibilizacion y formacién, entre otras.
* Disponer de un procedimiento de denuncia e investigacién, elaborado de acuerdo a la
normativa vigente y ante una denuncia su aplicacién se realiza cumpliendo el debido
proceso.
Que este Gobierno Regional de Los Lagos, contaba con un MANUAL DE PREVENCION DE
DENUNCIAS E INVESTIGACION DE ACOSO LABORAL, €l cual fue aprobado el aic 2008, por lo que
es necesaria su revisién y actudlizacion, conforme a la nueva normativa existente.

RESUELVO:

APRUEBASE la ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PREVENCION DE DENUNCIAS E
INVESTIGACION DE ACOSO LABORAL Y SU PROCEDIMIENTO", de este Gobierno Regional,
cuyo texto es el siguiente:




ACOSO LABORAL
PRIMERO: INTRODUCCION

El siguiente procedimiento ha sido elaborado para facilitar el cumplimiento de la obligacién de
denunciar a la autoridad competente los hechos de cardcter imreguiar, especiaimente aquéiios
que contravienen el principio de Probidad Administrativa, tal como se indica el Estatuto
Administrativo, fitulo de Ias Obligaciones Funcionarias, Articulo 61, letra K.
La Ley N° 18.575 "Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn 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 desempefio
honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular. Su
inobservancia acarreard las responsabilidades y sanciones que determinen la Constitucidn, las
leyes y el pamrafo 4° de este Titulo, en su caso”.
El Estado de Chile, a través del Poder Legislativo, ha establecido que, entre las conductas que
atentan conira 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:
“Constitucién Politica de la Republica de Chile, Articulo 19° nUmero 1°: que garantiza; “el
derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas”.

- Ley N° 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del Estado,
articulo 52°.

- Ley N°20.607, que tipifica y sanciona el acoso laboral e incorpora esta preceptiva para
todarelacién de trabdjo, sea pUblica o privada, modificando el Estatuto Administrativo, el
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales y el Codigo de Trabajo.

En vista de la gravedad de la falta, el Estatuto Administrativo, en su Arficulo 125 inciso 3°, establece
indirectamente, es decir, porremisién al Articulo 84 letra |, que las conductas de acoso son causal
de destitucion, lo que conlleva la inhabilidad por cinco afios para ejercer cargos publicos deniro
de la Administracion del Estado.

Este procedimiento de denuncia de acoso laboral, declara como los valores institucionales que lo
sustentan son el irestricto respeto a la dignidad humana, comprometiendo la eliminacién de todo
trato prepotente, imespetuoso o discriminatorio al interior de este Gobierno Regional, garantizando
su cumplimiento.

Entre los principios que guiardn este procedimiento estd la confidencialidad, imparcialidad,
probidad administrativa, rapidez y responsabilidad.

SEGUNDO: DEFINICIONES

Respecto al Acoso Laboral, la Ley N° 20.607, publicada el 8 de agosto de 2012, tipifica la conducta
y modifica el Cédigo del Trabgjo, el Estatuto Administrativo y el Estatuto Adminisfrativo para
funcionarios municipales, sancionando las practicas de acoso laboral, definiéndolo como un acfo
confrario a la dignidad de la persona, configurado por foda conducta que constituya agresién u
hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mds frabajadores, en confra de
ofro v ofros 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 situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo.

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 prestacidn de servicios en precarias
condiciones laborales no configuran supuestos de acoso”.

Contrario a lo anterior, estamos frente a una conducta del tipo acoso cuando “fos hostigamientos
son periddicos realizados en el lugar del trabgjo con la finalidad de humillar y marginar a un
determinado trabajadoer/a, provocando, incluso, su renuncia, muchas veces acompafiada de
dafios de salud como la depresidn, estrés o ansiedad, ademds de trastomos psicosomdticos”.
Eemplos de conductas abusivas: sean comportamientos, palabras, actos, gestos y/o escritos:




- Atentar contra las condiciones de trabajo.
- Aislamiento social o actividades de acoso para reducir las posibilidades de la victima de
comunicarse adecuadamente con oftros, incluido el propio acosador.

- Actividades de acaso dirigidas a desacreditar o impedir a la. victima mantener su
reputacién personal o laboral.

- Actividades de acoso que afectan a la salud fisica o psiquica de la victima.

- Abusos, palabras ofensivas, burlas o ser objeto constante de fravesuras y /o bromas que
afectan la dignidad de la persona.

- Gritos, insultos en voz alta.

- Comentarios, inaceptabiles sobre la apariencia de la persona, estilo de vida o vida privada,
gue supongan una discriminaciéon de cualquier naturaleza.

- Calumnias personaies ¢ a la familia.
- Menosprecio de su opinidn o critica constante.
- Asignar misiones sin sentido, innecesarias con la intencién de humiliar.

- Obstaculizar y/o imposibilitar la ejecucién de una actividad, u ocultar las herramientas
necesarias para concretar una tarea atingente a su puesto.

- Juzgar de manera ofensiva su desempefo en el Servicio.

- Aislar a los/as funcionarios/as de la interaccidn normal por razones de trabgjo, o del
entrenamiento y oportunidades de trabajo y superacion.

- Alteracién de la carga normal de trabdijo, presién exagerada, plazos imposibles de cumplir,
sin causa justificada.

- Denigrar el rendimiento de trabgjo, ocultar intencionalmente informacién o material
relacionado con el tfrabgjo, o proveer informacién incorrecta.

- Amplificar y dramatizar de manera injustificada errores pequefios o infrascendentes.

NO SERA CONSIDERADO ACOSO LABORAL, Las diferencias de opinion, disputas y conflictos, que
surgen como consecuencia de una natural diversidad que existe deniro de los grupos de
trabajo y como parte de la interrelacion entre los/as funcionarios/as en el gjercicio de sus
funciones, o rifias aisladas en el tiempo.

C. ACTOS DE HOSTIGAMIENTO: Son aquellos que se:fraducen en amenazas ¢ represalias-contra
cualquier persona de este Gobiemo Regional, que reporte un incidente relacionado con
un caso de Acoso Laboral o confra cualguier persona de este servicio que testifique, ayude
o participe en un proceso, investigacion o audiencia relacionada con dicha alegacion de
acoso laboral psicolégico.

D. DENUNCIANTE: ©s la persong, sea victima o un tercero, que pone en conocimiento de ia
autoridad, algin hecho constitutivo de Acoso Laboral.

E. DENUNCIADOY/A: Es la persona cuya supuesta conducta es objeto de una denuncia.
F. VICTIMA: Es la persona en la que recae la accién de Acoso Laboral.

G. FUNCIONARIOS/AS COMPETENTES A CARGO DE RECEPCIONAR LAS DENUNCIAS DE ACOSO
LABORAL: Es la/el Jefa/e del Dpto. de Recursos Humanos o un directivo/a de la Asociacion
de funcionarios de este Gobiemno Regional.




TERCERO: FORMAS DE ACOSO LABORAL

Este puede ser de cardcter ascendente, descendente y horizontal, segin sea la jerarquia del
acosador y del acosado.

Ascendente: es aquel en el cual una persona que ostenta un cargo jerdrquico superior se ve
agredido por uno o mds de sus subordinados. Ocurre en la generalidad de fos casos cuando se
llena una jefatura o gerencia con aiguien que recién se incorpora laboralmente a este Gobierno
Regional, no siendo aceptados sus métodos o su direccidn, etc.

O puede darse tfambién, cuando algun funcionario/a es ascendido quedando posicionado/a
laboralmente sobre sus antiguos colegas con la capacidad, deberes y derechos de coniral v
supervisién, respecto de las labores que éstos/as realizan.

Descendente: Consiste en el trato que da una persona que posee un nivel jerdrquico superior,
{Directivo/a, Jefe/a de Departamento} haciendo valer indebidamente su poder a través de
desprecios, falsas acusaciones, e incluso insultos con el propdsito de minar el dmbito psicoldgico
del funcionario/a acosado para destacar o hacer resaltar decididamente su superioridad
jerdrquica, por la via de cambiar sus funciones menoscabando con esto a aquél o simplemente
por la via de situarlo en una posicidén donde no tenga funcién alguna que cumplir, © destindndole
a funciones menores, de acuerdo al cargo y a la planta en la que éste/a se desempefia.

Horizontal: Consiste cuando una persona se ve acosado/a por un companero/a de trabajo del
mismo nivel jerdrquico, aunque es posible que si bien es jerdrquicamente igual. puede que éste/a
tenga un poder superior de facto que le permitiria realizar este tipo de practicas.

DEBERES

CUARTO: DEBER DE COLABORACION: Toda persona que desempefie funciones en este Gobierno
Regional, tiene la obligacidn de brindar su colaboracién cuando le sea solicitada por los
funcionarios/as encargados/as de conocer las denuncias de Acoso Laboral, conforme a lo
dispuesto en este Manual.

QUINTO: DEBER DE DENUNCIAR: Cudlquier persona que crea que ha experimentado o presenciado
un acto relacionado con el Acoso Laboral, mientras ejecuta sus funciones en este Gobierno
Regional, debe reportar tal hecho inmediatamente a las/los funcionarios/as a cargo, definidas
posteriormente y bajo el procedimiento fijado al efecto.

SEXTO: DEBER DE CONFIDENCIALIDAD: Se prohibe divulgar informacidn sobre el contenido de las
denuncias presentadas o en proceso de investigacién, asi como de las resoluciones o medidas
adoptados en materia de Acoso Laboral. Dicha prohibicidn se hard extensiva a los funcionarios/as
y/o personas que laboren en este Gobierno Regional, cuya colaboracién sea solicitada durante la
investigacién y/o transcurso del proceso, a los testigos ofrecidos en tanto sean funcionarios/as de
este servicio y/o personas que laboren en el mismo, a los denunciantes, peritos y partes
involucradas en el procedimiento, asi como al érgano instructor y sus funcionarios/as.

No serd considerada inobservancia de esta prohibicidn, los informes que por mandato legal deban
remitirse ante los Juzgados Penales y/o Civiles, en caso que fuere procedente.

Cuclguier divulgacion arbitraria respecto de las actuaciones substanciadas dentre del proceso,
serd considerada como falta grave en el desempeno de sus funciones.

PROCEDIMIENTO DE LAS DENUNCIAS DE ACOSO LABORAL

SEPTIMO: Los Funcionarios competentes a cargo de recepcionar, (segin el articulo 2, letra g) las
denuncias de Acoso Laboral recibirdn las denuncias de las personas que trabajen en el Gobiemo
Regional de Los Lagos.

Este procedimiento se aplica para todas las personas que frabajan en y para la institucién,
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.

El/la Receptor/a de Denuncia cumple una funcidn exclusivamente canalizadora, debiendo
registrar la recepciéon de la denuncia y entregar copia del registro al denunciante, a fin de
garantizar el cumplimiento efectivo de los plazos de respuesta.

Ademads, serd quien entregard informacién de cdémo procede una denuncia y ademds recibe
denuncias y las envia con celeridad y confidencialidad a la jefatura comespondiente. No es
funcion de este receptor/a decidir si debe o no presentarse una denuncia ni readlizar
investigaciones para verificar su veracidad.



Ademds, serd quien entregard informaciéon de cémo procede una denuncia y ademds recibe
denuncias Y las envia con celeridad y confidencialidad a la jefatura comrespondiente. No es
funcidn de este receptor/a decidir si debe o no presentarse una denuncia ni realizar
investigaciones para verificar su veracidad.

OCTAVO: La denuncia deberd formularse por escrito y entregarse firmada por el denunciante, en
un sobre cerrado que en su exterior indique el cardcter confidencial del contenido a través de
Oficina de Partes. También podran recibir las denuncias el/la Receptor/a de Denuncia, como se
menciond anteriormente.

La denuncia debe ser dirigida a la Autoridad Administrativa comespondiente, sea éste Jefe/a
Superior de la Institucidon, quien es la autoridad facultada para instruir el proceso sumarial
respectivo, segun lo establecido en el Estatuto Administrativo.

Para un adecuado tratamiento de las denuncias, se ha elaborado un formato de denuncias, que
contiene los aspectos formales indicados en el articulo 90 B del Estatuto Administrativo. y que
permita obteneria mayor cantidad deinformacién posible: El formato de-denuncias seencuenira
incorporado como anexo dl final de este manuai.

Las denuncias que no cumplan con lo prescrito a continuacién, se tendrdn por no presentadas.

NOVENO: DENUNCIAS POR REPRESALIAS: Los Funcionarios/as o personas que laboren en este
Gobierno Regional, que crean que alguien ha tomado represalias contra ellos por haber
tesiificado, ayudado o participado en un caso, invesfigacién o audiencia relacionada con una
alegacién de Acoso Laboral, deberdn denunciar tal hecho ante la El/la Funcionario/a competente
a cargo de recepcionar las denuncias de Acoso Laboral, cuya responsabllidad ademds incluye la
de recepcionar los casos de represalias.

DECIMO: FORMALIDAD DE LA DENUNCIA: La denuncia que dé cuenta del Acoso Laboral deberd ser
presentada ante las indicados en la letra g), del articulo segundo, precedente. Esta denuncia
deberd constar por escrito y detallard los incidentes, personas involucradas, denunciado/a, y
medios de prueba que ofrece. Asimismo, deberd hacer constar sus antecedentes personales,
nombres, apellidos, edad, domicilio, teléfono particular, profesiéon, estado civil, funcidén que cumple
dentro de la institucién, lugar en que ejerce sus funciones, asi como grado que ostenta. La
denuncia deberd estar suscrita por el denunciante.

DECIMO PRIMERO: La jefatura mdxima de servicio tiene un plazo de 3 dias hdbiles, contados desde
la recepcidn de la denuncia, para resolver si tendrd por presentada la denuncia. Si transcurrido
dicho término no ha habido pronunciamiento, la denuncia se tendrd por presentada. (Articuio 90 B
Estatuto Adminisirativo).

Ante una denuncia el jefe de servicio puede desestimarla o instruir la realizacién de proceso
administrativo disciplinario, con la finalidad de investigar los hechos denunciados. establecer las
responsabilidades y proponer la sancién comrespondiente a las conductas que logren ser
acreditadas.

DECIMO SEGUNDO: Conforme lo ha establecido al Contraloria General de la Republica, el
procedimiento a aplicar es el establecido en el Estatuto Administrativo y consistird en dictar una
resolucidn que ordené la instruccién de una investigacién sumaria o sumario, dependiendo de la
gravedad de la denuncia.

DECIMO TERCERO: MEDIDAS DE RESGUARDO: En el franscurso de la investigacién y, como garantia
procedimental se podrdn adoptar en caso de ameritarlo, medidas de resguardo con el fin de
evitar la reiteracién de nuevas situaciones de hostigamiento laboral y ofras conductas afines.

Las medidas de resguardo podrdn consistir cambios en las dependencias en que se desempefen
las personas involucradas velando porque dichas medidas no signifiquen un menoscabo para
algunas de las partes implicadas o vayan en detrimento del buen funcionamiento del servicio

DECIMO CUARTO: Todo lo no contemplado en este Manual de procedimientos, serd suplido porlo
que dispone la lLey N° 18.834 que aprueba el Estatuto Administrative, en especial en lo que
~ concieme a Investigaciones Sumarias, Sumarios Administrativos y medidas disciplinarias.




Anexo Formulario de Denuncia

INDIQUE EL TIPO DE ATENTADO A LA DIGNIDAD.

Margue 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 ldentificacién respecto a quien REALIZA la denuncia:

Margue con una “X” la alternativa que corresponda:

Victima (Persona en quien recae la accién 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 (s6lo en el caso que el DENUNCIANTE NO sea la VICTIMA:
Nombre completo:

Cargo que desempefia:

Departamento, Unidad, Area de desempefio:

Datos personales de la VICTIMA:

Nombre completo:

-RUT:

Direccién particular:

Regién / Comuna:

Teléfono de contacto:

Datos de la VICTIMA respecto a la organizacion:

Cargo que desempeiia:

Departamento, Uridad, Area de desempeiio:

Datos personales del DENUNCIADO/A — VICTIMARIO/A:
Nombre completo:

Cargo que desempefia:

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

lgual Nivel Jerdrquico ____

Nivel Inferior

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

Si

No_

El/la DENUNCIADOY/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




NARRACION CIRCUNSTANCIADA DE LOS HECHOS.
Describa las conductas manifestadas - en orden cronoldgico - por el/la presunto/a acosador que avalarian la denuncia. {Sefialar
nombres, lugares, fechas y detalles que complementen la denuncia). (Si desea puede relatar los hechos en hoja adjunta)

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

Sefiale individualizacion de quién o quiénes hubieren cometido actos atentatorios a la dignidad de las personas. (Sefialar
nombres,

lugares, fechas y detalles que complementen la denuncia). (Si desea puede relatar los hechos en hoja adjunta)

Sefiale individualizacién de las personas que hubieren presenciado o que tuvieren informacién de lo acontecido - Testigos -.
(Sefialar

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 electrénicos

Fotografias ____

Video

Otros Documentos de respaldo

Si respondié “Otros Documentos de respaldo”, favor sefiale cudl/es:

Nombre y Firma del/la Denunciante
Fecha / /




2.- DISTRIBUYASE, el documento antes individualizado a los jefes de divisién, departamentosy
unidades provinciales, para su conocimiento y aplicacién.

3.- DIFUNDASE ESTE MANUAL, a todas las personas que laboran al interior de este Gobierno
Regional.

4.- DEJESE SIN EFECTO, la Resolucion Exenta N° 1367 de 2008, de este Gobiermno Regional, que

aprobd el Manual de MANUAL DE PREVENCION DE DE IAS E INVESTIGACION DE
ACOSO LABORAL

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

ILC/ilc.
istribucién:
- | Jefes de Division.
- Jefes de Departamento.
- Unidades Provinciales.
- Unidad JuridicaDACG.
- Ofic. Partes Gore.
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ACOSO LABORAL

PRIMERO: INTRODUCCION

Como manera de cumplir con una de las 36 medidas prometidas para sus 100
primeros dias de gobierno, el 14 de junio pasado, la Presidenta Michelle Bachelet
firmo6 el Codigo de Buenas Practicas Laborales, un instructivo que tiene como
mision promover la paridad de género y las relaciones igualitarias entre hombres y
mujeres, reducir la brecha salarial y terminar con la discriminacién al momento de

contratar funcionarios, entre otras cosas.

El texto que fue coordinado entre el Sernam, el Ministerio del Trabajo y el Servicio
Civil, no busca ser un reglamento si no un manual de orientacion para que los

organismos publicos logren mejorias laborales.

En este aspecto, la Presidenta de la Republica, Michelle Bachelet aseguré que
uno de los puntos centrales de su gobierno es terminar con toda forma de

discriminacion laboral, ya que ésta entorpece el desarrollo del pais.

La mandataria aprovecho la ocasion para invitar al sector privado a sumarse a
esta iniciativa, “a que participe de este esfuerzo, a que incorporen, de acuerdo a la
realidad de cada empresa, estas propuestas”, para que se transformen en

practicas habituales.

El texto oficial cuenta con sélo 6 paginas y entre las principales medidas que
contiene, estan el de eliminar la solicitud de fotografia en los curriculum vitae. Sin
embargo, el Cdédigo va mas alla y también establece que no se debera solicitar
informacion acerca del estado civil ni del domicilio de modo de no facilitar la

discriminacion.



Asimismo, propone politicas que contribuyen a mejorar el acceso, capacitacion y
desarrollo de la carrera profesional de la mujer y la conciliacion entre la vida
laboral y familiar para hombres y mujeres, incluyendo la proteccion de la

maternidad y paternidad.

El organismo encargado de seguir el cumplimiento del Cédigo de Practicas
Laborales, ser& el Servicio Civil. En este aspecto, Rossana Pérez, la directora de
dicha entidad, sefalé que “si bien -el Codigo de Buenas Practicas Laborales- es
voluntario y no tenemos atribuciones para fiscalizar ni tampoco se definen
sanciones, al ser un instructivo presidencial tiene otro peso” por lo que espera que

éste se cumpla.

En el Instructivo Presidencial firmado con fecha 14 de junio del 2006 la
Presidenta de la Republica, pone en marcha en el sector publico el Cédigo

de Buenas Practicas Laborales, que formula las siguientes directrices:

1. Procesos de reclutamiento y seleccién: se asegura la no discriminacion en
el acceso al empleo publico, en los procesos de reclutamiento y llamados a

concurso, Yy en los perfiles de competencia.

2. Desarrollo de carrera y acceso a la capacitacion: se fomenta la igualdad de
trato y no discriminacion en la promocion en el empleo y en el acceso a

formacion y capacitacion.

3. Representacion equilibrada o paritaria entre hombres y mujeres en los
cargos de jefatura y de responsabilidad directiva: se promueve la mayor

participacion de mujeres en cargos directivos y de responsabilidad.

4. Condiciones de trabajo: se fomenta el respeto mutuo, la erradicacion de

todo mal trato y la no discriminacion en las condiciones de trabajo.

5. Proteccion de derechos de la maternidad y responsabilidades parentales:
se garantiza el cumplimiento de las normas de proteccion a la maternidad y

reafirman las responsabilidades parentales de hombres y mujeres.



6. Conciliacion de responsabilidades laborales con obligaciones familiares: se

promueve que puedan conciliar lo laboral y familiar.

Prevencion y sancion del acoso laboral y/o sexual en el trabajo: se definen
el acoso laboral y la legislacion sobre acoso sexual, difundiendo la
informacion sobre estas materias y previniendo dichas conductas,

determinando los procedimientos para su denuncia e investigacion.

SEGUNDOQO: DEFINICIONES

En cuanto al acoso laboral, éste no se encuentra tipificado en nuestra legislacion,

pero fundamentalmente se le ha definido, como las conductas abusivas que estan

en un contexto relacional y se evidencian por:

Atentar contra las condiciones de trabajo.

Aislamiento social o actividades de acoso para reducir las posibilidades de
la victima de comunicarse adecuadamente con otros, incluido el propio
acosador.

Actividades de acoso dirigidas a desacreditar o impedir a la victima
mantener su reputacion personal o laboral.

Actividades de acoso que afectan a la salud fisica o psiquica de la victima.
Abusos, palabras ofensivas, burlas o ser objeto constante de travesuras y
/o bromas que afectan la dignidad de la persona.

Gritos, insultos en voz alta.

Comentarios, inaceptables sobre la apariencia de la persona, estilo de vida
o0 vida privada, que supongan una discriminacion de cualquier naturaleza.
Calumnias personales o a la familia.

Menosprecio de su opinion o critica constante.

Asignar misiones sin sentido, innecesarias con la intencion de humillar.
Obstaculizar y/o imposibilitar la ejecucion de una actividad, u ocultar las
herramientas necesarias para concretar una tarea atingente a su puesto.
Juzgar de manera ofensiva su desempefio en el Servicio.

Aislar a los/as funcionarios/as de la interaccion normal por razones de

trabajo, o del entrenamiento y oportunidades de trabajo y superacion.



- Alteracion de la carga normal de trabajo, presion exagerada, plazos
imposibles de cumplir, sin causa justificada.

- Denigrar el rendimiento de trabajo, ocultar intencionalmente informacion o
material relacionado con el trabajo, o proveer informacion incorrecta.

- Amplificar y dramatizar de manera injustificada errores pequefios 0

intrascendentes.

NO SERA CONSIDERADO ACOSO LABORAL PSICOLOGICO (MOBBING),
Las diferencias de opinion, disputas y conflictos, que surgen como
consecuencia de una natural diversidad que existe dentro de los grupos de
trabajo y como parte de la interrelacion entre los/as funcionarios/as en el

ejercicio de sus funciones, o rifias aisladas en el tiempo.

C. ACTOS DE HOSTIGAMIENTO: Son aquellos que se traducen en amenazas
0 represalias contra cualquier persona de este Gobierno Regional, que
reporte un incidente relacionado con un caso de Acoso Laboral (Mobbing) o
contra cualquier persona de este servicio que testifique, ayude o participe
en un proceso, investigacién o audiencia relacionada con dicha alegacion

de acoso laboral psicologico.

D. DENUNCIANTE: Es la persona, sea victima o un tercero, que pone en
conocimiento de la Comision Investigadora, algun hecho constitutivo de

Acoso Laboral Psicoldgico (Mobbing).

E. DENUNCIADO/A: Es la persona cuya supuesta conducta es objeto de una

denuncia.

F. VICTIMA: Es la persona en la que recae la accion de Acoso Laboral

Psicolégico Laboral.



G. FUNCIONARIOS/AS COMPETENTES A CARGO DE RECEPCIONAR LAS
DENUNCIAS DE ACOSO LABORAL PSICOLOGICO (MOBBING): Es la/el
Jefa/e del Dpto. de Personal y o un directivo/a de la Asociacion de

funcionarios de este Gobierno Regional.
TERCERO: FORMAS DE ACOSO LABORAL PSICOLOGICO (MOBBING)*

Este puede ser de caracter ascendente, descendente y horizontal, segun sea la

jerarquia del acosador y del acosado.

Ascendente: es aquel en el cual una persona que ostenta un cargo jerarquico
superior se ve agredido por uno o mas de sus subordinados. Ocurre en la
generalidad de los casos cuando se llena una jefatura o gerencia con alguien que
recién se incorpora laboralmente a este Gobierno Regional, no siendo aceptados

sus métodos o su direccion, etc.

O puede darse también, cuando algun funcionario/a es ascendido quedando
posicionado/a laboralmente sobre sus antiguos colegas con la capacidad, deberes

y derechos de control y supervision, respecto de las labores que éstos/as realizan.

Descendente: Consiste en el trato que da una persona que posee un nivel
jerérquico superior, (Directivo/a, Jefe/la de Departamento) haciendo valer
indebidamente su poder a través de desprecios, falsas acusaciones, e incluso
insultos con el propdsito de minar el &mbito psicologico del funcionario/a acosado
para destacar o hacer resaltar decididamente su superioridad jerarquica, por la via
de cambiar sus funciones menoscabando con esto a aquél o simplemente por la
via de situarlo en una posicion donde no tenga funcién alguna que cumplir, o
destinandole a funciones menores, de acuerdo al cargo y a la planta en la que

éste/a se desempenfa.

! Referencia: Proyecto de Ley presentado en la Camara de Diputados en marzo de 2003, de acuerdo al N°
Boletin: 3198-13.



Horizontal: Consiste cuando una persona se ve acosado/a por un compafero/a
de trabajo del mismo nivel jerarquico, aunque es posible que si bien es
jerarquicamente igual, puede que éste/a tenga un poder superior de facto que le

permitiria realizar este tipo de practicas.

TITULO TERCERO
CAPITULO |
DEBERES

CUARTO: DEBER DE COLABORACION: Toda persona que desempefie
funciones en este Gobierno Regional, tiene la obligacion de brindar su
colaboracién cuando le sea solicitada por los funcionarios/as encargados/as de
conocer las denuncias de Acoso Laboral Psicologico (Mobbing), conforme a lo
dispuesto en este Manual.

QUINTO: DEBER DE DENUNCIAR: Cualquier persona que crea que ha
experimentado o presenciado un acto relacionado con el Acoso Laboral
Psicologico (Mobbing), mientras ejecuta sus funciones en este Gobierno Regional,
debe reportar tal hecho inmediatamente a las/los funcionarios/as a cargo,

definidas posteriormente y bajo el procedimiento fijado al efecto.

SEXTO: DEBER DE CONFIDENCIALIDAD: Se prohibe divulgar informacion
sobre el contenido de las denuncias presentadas o en proceso de investigacion,
asi como de las resoluciones o medidas adoptados en materia de Acoso Laboral
Psicologico (Mobbing). Dicha prohibiciébn se hara extensiva a los funcionarios/as
y/o personas que laboren en este Gobierno Regional, cuya colaboracion sea
solicitada durante la investigacion y/o transcurso del proceso, a los testigos

ofrecidos en tanto sean funcionarios/as de este servicio y/o personas que laboren



en el mismo, a los denunciantes, peritos y partes involucradas en el

procedimiento, asi como al 6rgano instructor y sus funcionarios/as.

No serd considerada inobservancia de esta prohibicion, los informes que por
mandato legal deban remitirse ante los Juzgados Penales y/o Civiles, en caso que

fuere procedente.

Cualquier divulgacion arbitraria respecto de las actuaciones substanciadas dentro
del proceso, sera considerada como falta grave en el desempefio de sus

funciones.
CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO DE LAS DENUNCIAS DE ACOSO LABORAL (MOBBING)

SEPTIMO: Los Funcionarios competentes a cargo de decepcionar, sefialados en
el articulo las denuncias de Acoso Laboral Psicologico (Mobbing) recibiran las

denuncias de las personas que trabajen en el Gobierno Regional de Los Lagos.

OCTAVO: COMISION INVESTIGADORA: Para los casos de denuncia realizadas
a través dellla funcionario/a detallado en el articulo precedente, existira una
Comisién Investigadora, la que hard las veces de oOrgano instructor de la
investigacion, y determinara las medidas que seran adoptadas en cada caso.

Esta Comision estara integrada por un representante de la Directiva de la
Asociacion de Funcionarios de este Gobierno Regional, por el/la Jefe/a del Dpto.
Juridico, por uno de los tres jefes de division, designado por el Jefe Superior de
Servicio y por un funcionario/a del Dpto. de Personal, quien hara las veces de

Secretario/a de la Comisioén, teniendo sélo derecho a voz.



NOVENO: DENUNCIAS POR REPRESALIAS: Los Funcionarios/as o personas
que laboren en este Gobierno Regional, que crean que alguien ha tomado
represalias contra ellos por haber testificado, ayudado o participado en un caso,
investigacion o audiencia relacionada con una alegacion de Acoso Laboral
Psicologico (Mobbing), deberan denunciar tal hecho ante la El/la Funcionario/a
competente a cargo de recepcionar las denuncias de Acoso Laboral Psicologico
(Mobbing), cuya responsabilidad ademas incluye la de recepcionar los casos de

represalias.

DECIMO: FORMALIDAD DE LA DENUNCIA: La denuncia que dé cuenta del
Acoso Laboral Psicologico (Mobbing) debera ser presentada ante los indicados en
la letra g), del articulo segundo, precedente. Esta denuncia debera constar por
escrito y detallara los incidentes, personas involucradas, denunciado/a, y medios
de prueba que ofrece. Asimismo, debera hacer constar sus antecedentes
personales, nombres, apellidos, edad, domicilio, teléfono particular, profesion,
estado civil, funciéon que cumple dentro de la institucion, lugar en que ejerce sus
funciones, asi como grado que ostenta. La denuncia deberé estar suscrita por el

denunciante.

DECIMO PRIMERO: Una vez recibida la denuncia debidamente, el/la Jefe/a de
Personal o Directivo de la Asociacién, y dentro del plazo fatal de dos dias habiles
tratAndose deberd notificar y citar a la Comisién descrita en el articulo octavo
antes descrito, indicando hora, dia y lugar a efectuarse la primera Sesion, en la
que sera elaborado un calendario o cronograma de las primeras diligencias a

seqguir.

DECIMO SEGUNDO: La comision tendra un plazo fatal de 30 dias corridos para
conocer la denuncia y determinar las vias de solucion a seguir, esto es, contados

desde que la Comision tome conocimiento de la denuncia interpuesta.



DECIMO TERCERO: De todo lo actuado en cada sesion se debera levantar un

acta, responsabilidad de quien haga las veces de Secretario/a de la Comision.

DECIMO CUARTO: La comision dentro de tercero dia, a contar de la fecha en que
se efectuare la primera sesion, deberéa notificar al o a los denunciados/as con el fin
de que presenten sus descargos por escrito, documento que debera contener
antecedentes tales como: nombres, apellidos, edad, domicilio, teléfono particular,
profesién, estado civil, funcidon que cumple dentro de la institucién, lugar en que
ejerce sus funciones, asi como grado que ostenta. Asimismo, debera hacer
presente los medios de prueba que pueda ofrecer a fin de que sean investigados.?
El respectivo descargo, debera ser presentado ante la Comision dentro de tercer
dia habil desde que es notificado el/lla denunciado/a. Los descargos podran
hacerse via correo certificado, pudiendo si ello fuera solicitado hacer sus

descargos personalmente ante la Comision.

DECIMO QUINTO: PROCEDIMIENTO CONCILIATORIO: Dentro de segundo dia
desde que es recibido el escrito de descargo del denunciado, se llamaran a las
partes a una audiencia conciliatoria, sefialando en la notificacion que les de cuenta
de este hecho el dia, hora y lugar en que sera efectuada. En dicha audiencia,
estardn presentes todos los miembros de la comision mas las partes involucradas
dentro del proceso. Este procedimiento serd procedente Unicamente si la denuncia

involucra a pares.

DECIMO SEXTO: INICIO DEL TERMINO PROBATORIO: Vencido el término
sefialado en la clausula décima segunda en relacion con el tiempo necesario para
realizar descargos (tres o cinco dias, segun se trate) o bien, transcurrida la
audiencia conciliatoria, si ella fuera procedente y no produciéndose resultados

positivos, comenzard a correr el denominado término o plazo probatorio. Este sera

2 Prueba testimonial: presentacion de testigos que declararan sobre los hechos controvertidos que conozcan.
Prueba pericial: experto externo en un tema determinado con el fin que emita a través de un informe su
opinién sobre el tema controvertido. Prueba Documental: documentos tanto en soporte papel como
electronico que den a conocer hechos necesarios para la investigacion. Declaracion de los involucrados.



de 10 dias. Durante dicho plazo las partes podran hacer llegar ante la Comisién
los medios de prueba documentales, testimoniales y todos aquellos que sean

procedentes.

DECIMO SEPTIMO: LA COMISION RESUELVE Y SUGIERE MEDIDAS A LA
AUTORIDAD SUPERIOR DEL SERVICIO: La Comision resolvera, una vez
concluido el término probatorio y/o en su caso, expirado el plazo para dar
cumplimiento a la medida para mejor resolver decretada por la Comision. Para ello
dispondra de un plazo fatal de cinco dias habiles, al cabo de los cuales se
celebrara una Sesién citada especialmente al efecto, en la cual sus miembros
votaran, debiendo adoptarse los acuerdos por mayoria de los mismos. Si existiera
un voto en contrario, este debera fundarse adecuadamente, dejando en claro los

motivos por los cuales se sostiene una opinidn en contrario.

DECIMO OCTAVO: MEDIDAS QUE LA COMISION PODRA SUGERIR A LA
AUTORIDAD CORRESPONDIENTE: A través de un informe fundado, con
expresion de los votos en contra, si ello se produjere en la sesion destinada al
efecto, se remitir4 ante la autoridad superior del servicio, copia de todo lo obrado,
con indicacion de aquellas medidas que la Comisidn sugiere posibles de adoptar,

las que podran ser las siguientes:

e Envirtud de la gravedad de los antecedentes y la opinién que de ellos se ha
formado la Comisién, podrd sugerir ante la autoridad se inicie una
Investigacion Sumaria o bien, un Sumario Administrativo en atencion a los
hechos investigados.®

e A falta de méritos suficientes que permitan acreditar los hechos que dan
origen a la denuncia, la Comision podra sugerir se archiven los

antecedentes, sin necesidad de iniciar un procedimiento posterior.

% Tanto el proceso de Investigacion Sumaria como de Sumario Administrativo se sujetaran a las disposiciones
contenidas en el Estatuto Administrativo (Ley N° 18.834).



e Podra también sugerir la aplicacion de una nota de demérito en la hoja de
vida de quien ha dado lugar a la situacion de hostigamiento, o en el evento
de que de manera injustificada se hayan hecho imputaciones falsas con el

so6lo afan de provocar un perjuicio a otro.

DECIMO NOVENO: MEDIDAS DE RESGUARDO: En el transcurso de la
investigacion y, como garantia procedimental sera la Comision quien podra sugerir
se adopten en caso de ameritarlo, medidas de resguardo con el fin de evitar la
reiteracibn de nuevas situaciones de hostigamiento laboral y otras conductas

afines.

Las medidas de resguardo podran consistir cambios en las dependencias en que
se desempeiien las personas involucradas velando porque dichas medidas no
signifiguen un menoscabo para algunas de las partes implicadas o vayan en

detrimento del buen funcionamiento del servicio.

VIGESIMO Todo lo no contemplado en este Manual de procedimientos, sera
suplido por lo que dispone la Ley N° 18.834 que aprueba el Estatuto
Administrativo, en especial en lo que concierne a Investigaciones Sumarias,

Sumarios Administrativos y medidas disciplinarias.*

* Titulo V Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo.
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