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1. OBIETIVO
1.1 General

Establecer directrices generales, lineamientos y metodologias clarificadoras sobre la descripcién de
conductas prohibidas, su prevencidny la implementacién de un procedimiento de actuacién, ante
la presencia de situaciones de maltrato, acoso laboral y/o sexualy violencia interna. en DISAM.

1.2 Especificos

e Prevenir que los/as funcionarios/as en sus distintas calidades contractuales y jerarquicas de la
Direccién de Salud Municipal de Osorno, desarrollen conductas constitutivas de Violencia
Laboral.

e Describir conductas, clarificando diferencias conceptuales como ademas los componentes de
dichas conductas que son consideradas prohibidas en el ejercicio de las funciones en el contexto
laboral.

e Establecerun procedimiento en el cual se formalice la instancia en que se declara las acciones a
seguir frente a situaciones de Violencia laboral en calidad de maltrato, acoso laboral y/o sexual
y violenciainterna en general, constituyendo a su vez, un mecanismo de controlsocial dentro de
los Cesfam, Centrosy Unidades de trabajo, con la finalidad de generar condiciones de respetoy
buentrato al interior de estos.

e Disponerde los instrumentos adecuados para asistir a las personas que trabajen en los Cesfam,
Centros y Unidades de trabajo, en caso que sufran alguna situacién que signifique un atentado
contra su dignidad, entregando facilidades para que realicen las denuncias en forma oportunay
apropiada, a través, de procedimientos que establezcan las condiciones para la denunciay su
intervencion.

e Comprometereldesarrollo de acciones paragenerarambientes laborales basados en el respeto,
buen trato y la proteccién de derechos fundamentales y, adoptar medidas destinadas a
mantener un ambiente de trabajo de mutuo respeto entre hombres y mujeres, promoviendo
sanos ambientesy relaciones laborales entre funcionarios y jefaturas.

2. ANTECEDENTES
La Violencia interna en ellugar de trabajo es aquella que tiene lugar entre los trabajadores, incluidos
mandos y directivos. Aqui se incluye la violencia fisica, el acoso sexual y el acoso psicolégico,
abarcando también otras conductas de violencia psicolégica diferenciadas de éste.

La Violencia interna debe ser considerada como un factor de riesgo psicosocial, que supone un
peligro importante para la salud y la seguridad de las personas, y tiene repercusiones
organizacionales. Considerarla violencia interna con este enfoque de riesgo laboral, supone que su
abordaje se ha de realizar aplicando los principios de la accién preventiva, a la vez que permite
adoptar estrategias de actuacién dirigidas a la prevencién delfenémeno.

La Direccion de Salud de la llustre Municipalidad de Osorno propone la implementacién de un
Protocolo de Procedimiento en caso de Violencia Interna: Maltrato Laboral, Acoso Laboral y/o Acoso
sexualque lo refuerzala Publicacién de la Politica de buentrato y la no violencia para funcionarios
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(as) y usuarios (a) y su Politica de Buenas Practicas Laborales. Estas Politicas y Procedimientos tienen
como principal sentido desarrollar una visién integral e integrada, que involucre a todos los
miembros de la Institucién, buscando el poder lograr entornos de trabajo mas saludables y con un
enfoque centrado en los factores organizativos y psicosociales.

3. DISPOSICIONES LEGALES

Constitucién Politica de la Republica de Chile, Articulo 192, nimero 1° que establece el
“Derechoa laviday a la integridad fisica y psiquica de las personas”.

Ley N2 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado,
Articulo 522, que instruye el Principio de probidad administrativa, es decir, la obligacién de
observaruna conducta funcionaria intachable y un desempefio honestoy leal de la funcidn
o0 cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular, ya que las conductas
constitutivas de acoso representan unainfraccién a este principio.

Ley N2 20.005, que tipifica y sancionael acoso sexual e incorpora esta preceptiva para toda
relacién de trabajo, sea publica o privada, modificando el Estatuto Administrativo.

Ley N2 20.607, que tipifica el acoso laboral y modifica el Estatuto Administrativo.

Ley N2 18.834, Estatuto Administrativo, que prohibe a todo/a funcionario/a realizar
cualquieracto atentatorioa la dignidad de los demds funcionarios, se considerard 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).

Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios/as Municipales, que indica los
deberes, derechosy prohibiciones de los/as funcionarios/as en el ejercicio de sus funciones
(Art.53 y Art. 82 letra l)

4. PRINCIPIOS DEL PROCESO

Confidencialidad: El proceso de denuncia e investigacién de vulneracién a la dignidad de las
personas, incorpora como base fundamental el deber de prudencia y discrecién,
especialmente por quién asume la responsabilidad de llevar adelante el procedimiento,
tanto en la relacién con los involucrados, en su actuar general y respecto a la informacién
que tome conocimiento, de manera que los/las funcionarios/as tengan y perciban que se
les otorga garantia de privacidad y que el proceso tendra el caracter reservado.
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 discriminacidn, tales como género, tendencias sexuales,
religién, origen étnico, discapacidad u otras de similar naturaleza.

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 burocratizacién de los procesos, en consideracién aque lalentitud en
el accionar disminuye la apreciacién del grado de culpabilidad, menoscabando muchas
veces los fines correctivos y reparadores que se persiguen.
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e Responsabilidad: Cada persona que realice una denuncia, debe tener presente todos los
aspectos que ésta involucra. Por consiguiente, debe serrealizada con toda la seriedad que
corresponde, conociendo que, frente a una denuncia falsa, basada en argumentos,
evidencia u otros, que sean comprobadamente falsos, podrd ser objeto de medidas
disciplinarias.

e Colaboracion: Es deber de cada persona que se desempefie en un Cesfam, Centros de
trabajo o Unidades, cualquiera sea su jerarquia, calidad juridica y/o tipo de contratacion,
colaborar con la investigacion, cuando se manejen antecedentes e informacion fidedigna,
gue aporten al proceso de investigacion.

e Debido proceso: Se debe tenerpresente que cada proceso investigativo estd basado en la
presuncion de inocencia, frente a lo cual es necesario validar los derechos propios de cada
personainvolucrada en el proceso.

e Apoyo a lavictima o afectado: Independiente de cdmo haya sido realizada la denuncia, se
analizara si la situacion requiere la designacion de un profesional que apoye al funcionario
durante el proceso de denuncia, investigacion y/o cierre del proceso.

5. ALCANCE
El presente procedimiento esta dirigido a equipos Directivos, Jefaturas de Unidades y funcionarios
engeneral, sin importar su situacidon contractual, cuyo objetivo es de alinear los criterios en cuanto
al soporte de medidas especificas que se pueden aplicar en cada realidad, con el propésito de
involucrar a la totalidad del organigrama en los lugares de trabajo pertenecientes ala Direccién de
Salud Municipal de Osorno.

6. MARCO CONCEPTUAL
Es necesario definirlos conceptos que se utilizan en este documentoy que dardn cuentade qué son
estos sucesos y cuando se esta frente a una situaciéon de este tipo, para garantizar el irrestricto
respeto a la dignidad humana, eliminando todo trato prepotente, irrespetuoso o discriminatorio al
interior de los Cesfam, Centros y Unidades de trabajo, y adoptar medidas destinadasa mantener un

ambiente de trabajo de mutuo respeto entre hombres y mujeres, promoviendo asi ambientes
laborales sanos.

6.1 Derecho a la integridad y conductas que vulneran este principio

“La Constitucién aseguraa todas las personas: 1° El derechoa la vida y a la integridad fisica y
psiquica de la persona”

Es un deber de los Cesfam, Centros y Unidades de trabajo de la Direccién de Salud, garantizar las
condiciones adecuadas de trabajo, favoreciendo un clima de respeto y libre de todo tipo de
discriminacién. Por lo tanto, cualquier conducta contraria a este principio merece ser denunciada,
investigaday enlos casos que lo amerite, sancionada.

Dentro de las conductas que vulneran la dignidad de las personas, nos referiremos especificamente
a las relacionadas a la violencialaboral, donde pueden distinguirse diversos tipos: Maltrato laboral,
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acoso laboral, acoso sexual, entre otros. La violencia laboral es contraria al principio de probidad
administrativa.
En términos generales, es de suma importancia tener en conocimiento que todas las Formas de
Violencialaboral comparten algunos aspectos:
* Se presentan actitudes hostiles contra una o varias personas, con efectos negativos para
estas.
¢ Pueden identificarse una o varias victimas y uno o varios victimarios.
® Debe existir asimetria de poder, sin que necesariamente exista unarelacién de jerarquia: es
decir, una persona puede ejercer mayor poder que otra/s por antigiiedad, mas confianza con
la jefatura, entre otras.
* Pueden darse dentro de la institucién o fuera de ésta, por ejemplo: entre trabajadores
internosy externos, o entre trabajadores internos y usuarios.

e Afectan no sélo a los involucrados directamente (victima y victimario), sino también a su
equipo de trabajo y a la organizacidn ensu conjunto, ya que perjudicael clima laboral.
Dentro de los Cesfam, Centrosy Unidades de trabajo, se trabajara la violencia laboral basicamente

entres sentidos:

e Vertical descendente: desde la jefatura hacia un subordinado/a.

e Vertical ascendente: desde los subordinados/as hacia la jefatura. Suelen ser grupos

confabulados para hostigar a la jefatura.

* Horizontal: entre pares o grupos de pares confabulados para hostigar.
Existen dos condiciones que deben cumplirse para determinar un caso de Violencia Laboral: en
primer lugar, cuando se presentan consecuencias en la salud fisica o psiquica de la/s victima/s y
cuando existe una amenaza (declarada o no) sobre el trabajo de la persona, como perder el trabajo,
limitar sus oportunidades oimpedirsu desarrollo de carrera.

6.2 Qué “no” es considerado Violencia Laboral

Si bien existen situaciones que generan conflictos o que son contrarias a las condiciones Sptimasde
trabajo, debemos distinguir algunos casos que, si se producen como una consecuencia normal de
las tensiones en eltrabajo o se presentande maneraaislada, no constituyen situacionesde violenda
laboral.

e Conflictos menores que no perduran en el tiempo. Estos conflictos menores pueden ser
apoyados por Psicéloga RRLL.

e Estrés derivado delexcesode trabajo.

e Amonestacion deljefe directo producto de erroresreiterados o faltasen el trabajo.

e Criticas aisladas relacionadas con el rol o las funciones en el trabajo.

e |Jornadasde trabajo extensas.

¢ Condiciones laborales precarias debido a infraestructura deficiente

6.3 Maltrato Laboral

Entendemos por maltrato laboral:

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

Caracteristicas d Itrato lab

Dentro de las principales caracteristicas de este tipo de maltrato, se encuentran que:
e La conductaes generalizada, no existe unavictima, sino que el maltrato es para todos por
Igual.
¢ La conductaesevidente, no se oculta, sino que ocurre frente a testigos sin importar el lugar.
e No existe un objetivo especifico como desgastara la victima.
o La agresién es esporadica, depende delestado de animo del maltratador.

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

6.4 Acoso Laboral

El acoso laboral es definido porley de la siguiente forma:

Acto contrario a la dignidad de la persona, configurado por toda conducta que constituya agresion
u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleadoro 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 situacién laboral o sus
oportunidades enelempleo.

Se estd frente a una conducta del tipo acoso cuando:
“Los hostigamientos son periédicos realizados en el lugar de trabajo con la finalidad de humillar y
marginar a un determinado trabajador, provocando, incluso, su renuncia, muchas veces

acompafnada de dafios a la salud como la depresién, estrés o ansiedad, ademds de trastornos
psicosomdticos”

Caracteristicas del o Laboral

El Acoso Laboral se distingue porque:
e La conducta es selectiva, se orienta especificamente auno o mas trabajadores.
e La accién es silenciosa, busca pasarinadvertida.
e Su objetivo es desgastar a la/s victima/s.
e El hostigamiento es reiterado en el tiempo.

e Afecta la dignidad de las personas, constituye una accién grave que degrada a quienes lo
sufren.

Ejemplos de Acoso Laboral:
Las conductas abusivas pueden manifestarse através de comportamientos, palabras, actos, gestos
y/o escritos. Estas conductas pueden ser al menos de dos tipos: aquellas que buscan disminuir la

autoestima o la confianza en las propias capacidades y aquellas que buscan obstaculizar el
desempefio en eltrabajo.
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Dentro del primer tipo, tenemos a modo de ejemplo:

e Gritar, avasallar o insultar a la victima cuando estdsola o en presencia de personas.

e Amenazar de manera continuada a la victima.e

e Tratar a la victima de maneradiferente o discriminatoria, con el objetivo de estigmatizarla
frente a otros.

elgnorar o excluir, hablando sélo a tercera/s persona/s presente/s, simulando su no
existencia.

e Extender rumores maliciosos o calumniosos que dafian la reputacién o imagen de la victima.

elgnorar los éxitos profesionales o atribuirlos a otras personas o elementos ajenos a la
victima, como casualidad o suerte.

e Criticar continuamente sutrabajo, susideas, sus propuestas, sus soluciones.

e Ridiculizar su trabajo, sus ideas o los resultados obtenidos ante los demas trabajadores.

Respecto a conductas que buscan obstaculizar el desempefio en el trabajo, encontramos como
ejemplo:
e Asignar tareas y objetivos con plazos imposibles de cumplir.
e Sobrecargar selectivamente a la victima con mucho trabajo.
e Quitar areasde responsabilidad, cambiando por tareas rutinarias o por ningtn trabajo.
e Modificar sus atribuciones o responsabilidades sin decirle nada.
¢ Retenerinformacion crucial para su trabajo o manipular a la victima para inducirle a error
y después acusarle de negligencia o faltas profesionales.
e Castigar duramente oimpedir cualquier tomade decisiones o iniciativa personalen el marco
de sus atribuciones.

Finalmente, el abusadorpuede:
e Animar a otros compafieros/as a participar en cualquiera de las acciones anteriores
mediante la persuasion, la coaccién o elabuso de autoridad.

Por lo que, no es acoso laboral las diferencias de opinién, disputas y conflictos, que surgen como
consecuencia de una natural diversidad que existe dentrode los grupos de trabajoy como parte de
la interrelacién entre los/as funcionarios/as en el ejercicio de sus funciones, que se plantean enun
marco de cortesia, respetoy ecuanimidad, como tampoco lo es el ejercicio normal de la autoridad
para dirigir el actuar funcionario hacia los objetivos de los Cesfam, Centros de trabajoy Unidades.

6.5 Acoso Sexual

El acoso sexual se define porley como:

Conforme al articulo 2 inciso segundo del Cédigo del Trabajo, es Acoso Sexual toda conducta
mediante la cual una persona hombre o mujer realiza en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o
perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en elempleo.
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De estadefinicién se desprende que elacoso sexual es:

e Realizado por una persona: puede ser de un hombre a una mujer, de una mujer a un
hombre o de una personaa otra de su mismo sexo.

e Sin consentimiento: la falta de aprobacién es determinante para definir si existe acoso
sexual, por lo que, si una personaacepta por su propia voluntad frente a un requerimiento
de caracter sexual, no puede con posterioridad indicarlo como acoso sexual.

e Por cualquier medio: incluye cualquier accién del acosador sobre la victima, no sélo
acercamientos o contactos fisicos.

¢ Conamenaza de perjuicio laboral o las oportunidades en el empleo: elrechazo o sumision
de la victima es utilizado por el acosador para tomar decisiones que afectan su trabajo, en
temas como conservar el puesto, salario, oportunidades de desarrollo, etc.

Para todos los efectos, se entenderd por acoso sexual la conducta ejercidaindependientemente del
nivel jerdrquico de las partes involucradas, vale decir, el acoso puede ser ascendente (de

subordinado/a hacia la jefatura), como descendente (de jefaturaa subordinado/a) u horizontal
(entre pares).

Tipos vy eiemplos de Acosg Sexual
El acoso sexual puede presentarse através de unao mas formas:

e Comportamiento fisico de naturaleza sexual: contacto fisico no deseado, que puede ir
desde tocamientos innecesarios, palmaditas, pellizcos o roces en el cuerpo de otra persona,
hasta intento de violacidn o coaccién (obligacién) para las relaciones sexuales. Porser este
Gltimo considerado un delito en Chile, debe denunciarse en Carabineros, Policia de
Investigaciones Fiscalia o Tribunales.

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

e Comportamiento no verbal de naturaleza sexual: exhibicién de fotos sexualmente
sugestivas o pornogréficas, objetos o materiales escritos, miradas obscenas, silbidos o
gestos que hacen pensaren el sexo.

e Comportamientos basados en el sexo que afectan ladignidad de la personaen el lugarde
trabajo: esta forma de acoso sexual no busca iniciar relaciones sexuales, sino que es una
expresién de uso del poder de una persona sobre otra. Se tratade una conducta de caracter
sexual que denigra, intimida o es fisicamente abusiva, como por ejemplo los insultos
relacionados con elsexo, comentarios ofensivossobre elaspecto o vestimenta, entre otras.

6.6 VIOLENCIAINTERNA GENERAL
Se entenderd porviolencia interna:
Todo acto u omision culpable realizado en contra de un/a funcionario/a de Cesfam, Centro de
Trabajo o Unidad, y que atente de manera directa o indirecta su integridad fisica y/o psicolégica y
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que tenga lugar en el desempefio de las funciones o en su traslad o, independiente del grado de
relacién que exista entre ellos. Se encuentra en esta tipologia, todos aquellos actos ofensivos que
no se encuentren estipulados en ninguna de las clasificaciones anteriores.

Caracteristicas de la violenciainternageneral
De estadefinicién se desprende que la violencia interna generales:

e Todo tipo de accién y/u omisién ofensiva hacia un/a funcionario/ay/o subalternoy que no
se encuentren estipulados en ningunos de los ejemplos anteriores.

e Todo tipo de accién y/u omisién ofensiva hacia un par y/o colegay que no se encuentren
estipulados en ninguno de los ejemplos anteriores.

Tipos y eiemplos de violenciainternageneral

* Violencia fisica directa e indirecta: Cuando la persona que ejerce la acciéon, tiene la
intencién de dafar fisicamente la salud de quien es su victima. Esta puede ser de manera
directa como un acto de agresién explicita, por ejemplo: una cachetada, un combo u otro,
0 bien como de manera indirecta, un acto de “casualidad”, por ejemplo: un codazo, un
empujén, unazancadilla.

* Otra agresién interna: cualquieraccién y/u omisién que atente contrael bienestarde un/a
funcionario/ay que no se encuentre sefialado o indicado en los ejemplosanteriores.

Las conductas anteriormente descritas, constituyen unainfraccién alos deberesy/o prohibiciones
funcionarias, enespecial alaletral del Art. 82 de la Ley 18.883, pudiendoincluso llegar a constituir
una infraccién al deber de probidad administrativa, por lo que se realizaran las accionesinternas
necesarias con el objetivo de resguardar el bienestar de los funcionarios y funcionarias de la
Direccién de Salud Municipal de Osorno.

7. ACTORES Y RESPONSABLES

e Victima: es el/la funcionario/a en quien recae la accién Violencia Laboral en sus formas:
maltrato laboral, acoso laboral y acoso sexual.

® Denunciante: es el/la funcionario/a que realiza una denuncia por presunta situaciéon de
maltrato, acoso laboral y/o sexual, y que decide formalizar personalmente la situacién no
necesariamente siendo esta la personaafectada, acercandoseal /la receptor/ade denunda.

eDenunciado/a: es el/la funcionario/a que manifiesta una serie de actitudes,
comportamientos, hostigamientos y humillantes, hacia otro/a funcionario/a del
establecimientoy que hasido sefialado porel/la denunciante como el/laresponsable delos
hechos relatados.

* Receptor/a de Denuncia: el Receptor de la Denuncia puede ser cualquier funcionario/a
participante activo del Comité de Riesgos Psicosociales, entregando la posibilidad a la
victima de que pueda acudir por afinidad, nivel de confianza o criterio personal hacia
cualquiera de los integrantes antes sefialados. Quien hace recepcioén de la situacién y/o
denuncia, debe mantenerelcriterio de la confidencialidad en todo momento, nosiendo su
obligacién el de informara todo el Comité de los hechos acontecidos.
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Es el/laencargado/a de contener, analizary orientar a la persona percibida como victima de
un hecho que, segtin su percepcion, hasido un acto ofensivo.

Una vez iniciada la accién de acompafiamiento de la persona, se le informa el
procedimiento, sus pasosy eldebido proceder. Es asicomo se sugieren las posibles acciones
a realizar: Derivar a Psicdloga de RRLL de la Unidad de Gestidn de Personas, si es que lo
indicado por la victima no es constitutivo de un acto de Violencia Laboral, para asi realizar
las acciones e intervenciones de mediacion correspondiente. (Procedimiento de resoludén
de Conflictosy Relaciones laborales en los Establecimientos de la Direccién de Salud)

En el caso de que las acciones indicadas sean constitutivas de violencia laboral en cualquiera
de sus formas, es el/la responsable de aportar con la mayor celeridad posible, los
antecedentes entregados por el denunciante o victima, debiendo cumplir con el criterio de
confidencialidad. La entrega de la informacién y de la denuncia, debe ser entregada de
maneratangible a Encargada de la Unidad de Gestién de Personas o quien el/ellamismo/a
designe, quien considerara la situacion y otorgard continuidad al proceso: Informar de la
situacion a Director del DISAM, para que, segun las acciones determinados por el estatuto
administrativo, asigne un fiscal para el debido proceso de investigaciéon y posterior
determinacion segln correspondencia.

8. ETAPAS DEL PROCESO
En respuestaalos objetivos adoptados, a continuacion, se describe el procedimiento que se aplicard
enlos Cesfam, Centrosy Unidades de trabajo, para efectuar las denuncias de Violencia laboral.

8.1 Formalizacion de la denuncia
La Denuncia es el acto formal de dar a conocerla situacién irregular que esta experimentando un/a
funcionario/a y que puede corresponder a una situacién de Violencia laboral en cualquiera de sus
formas: maltrato laboral, acoso laboral y/o sexualy violencia interna general.

La denuncia debera ser presentada personalmente por el/la afectado/a ante el/la receptor/a de
denuncia, momento enelcual, el/ladenunciante debers, consignaren el "Formulario de Denuncias"
los hechos que estarian constituyendo la situacion denunciada, y firmar el referido formulario.

ra gueu nunciasea efectiva:
1. Deberaformularse porescritoy serfirmada porel/los denunciantes/s (Anexo n°1: Formulario
de Denuncia).
2. Ladenunciadeberaserfundaday debe cumplir los siguientes requisitos:
a. Identificacion y domicilio del/los denunciantes/s.
b. Narracién circunstanciada de los hechos: relato cronoldgico que describa
detalladamente las acciones que se denuncian.
C. Identificacion de quien/es cometieron los hechos denunciados (victimario/s) y de
los testigos o personas que tienen conocimiento de estos hechos.
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d. Acompafiar o mencionar los antecedentes y documentos que le sirvan de
fundamento, cuando ello sea posible. Se sugiere adjuntar también licencias médicas
o informes psicoldgicos o psiquiatricos, o informes especializados de instituciones
que velan por la salud ocupacional y prevencién de accidentes y enfermedades
profesionales.

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

4. Las denuncias formuladas se deben entregar directamente al Receptor de denuncias en un
sobre cerrado, indicando el caracter confidencial del contenido.

8.2 Canalizaciénde la Denuncia y continuidad del proceso
El Receptor de denuncia cumple una funcién principalmente canalizadora, debiendo registrarla
recepcionde la denunciay entregar copia delregistro al denunciante (Anexo n°2: Comprobante de
recepcién de Documentos). No es funcién del Receptor/a decidir si debe presentarse o no una
denuncia ni realizar investigaciones para verificar su veracidad.

El Receptor de denuncia tendra un plazo de tres dias habiles para entregar el Formulario de
Denunciay los antecedentes del caso a la Encargada de la Unidad de Gestién de Personas del
DISAM o quien el/la mismo/a designe, que en este caso puede ser Encargada de RRLL.

Encargada de Gestion de Personas o RRLL analizara los antecedentes aportados, contando con un
total de 5 dias para remitir los antecedentes ala Direccién del DISAM, para su conocimientoy para
que, segun lo determinado por el Estatuto Administrativo, se pueda realizar el debido y
correspondiente proceso: designacion de un fiscal para la investigacién o cualquier determinacion

interna enmarcada dentro de lo establecido por normativa, debiendo entregaruna respuestaa los
involucrados informando la continuidad del proceso.

9. DIFUSION
El presente Procedimiento, debe ser debidamente conocidos por todos los funcionarios de la
Direccién de Salud de las Ilustre Municipalidad de Osornoy los Establecimientos dependientes de
esta. Para ello es necesario contar con un Plan de Difusién que utilice los medios disponibles
(documentos digitales, intranet, correos electrdnicos, pagina del DISAM, entre otros medios
posibles) seguin lo indicado en la Politica Promocién del buen trato y la no violencia para
funcionarios (as) y usuarios de la Direccién de Salud Municipal de Osorno.

10. REVISION
El Procedimiento en caso de Maltrato laboral, Acoso Labora, Acoso sexual y Violencia interna en
General, serd sometida a revisién de manera anual o cuando sea necesario establecer cambios

relevantes que impacten su cumplimiento y deban ser abordados por las politicas generales de la
Institucion.
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11. ANEXOS
11.1 AnexoN°1:
FORMULARIO DE DENUNCIA DE MALTRATO, ACOSO LABORAL Y/O SEXUAL

A....delmesde............ delafio 20....., yo.. ’ Receptor/ade la denunda
del Cesfam o Unidad ... g ha recepcionado de parte de
DON/i.uurececreeierrererscsisencsseeesesssseseesseseessessssnsesens Rut . .,la siguiente denuncia:

1.- INDIQUE EL TIPO DE DENUNCIA 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
2.- IDENTIFICACION
Datos de identificacion 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/o sexual)

Denunciante: Persona (un tercero) que pone en
conocimiento el hecho constitutivo de violencia
organizacional, acoso laboral y/o sexualy que NO
esvictima de tales acciones

Datos personales del DENUNCIANTE (sélo en el caso que el Denunciante no seavictima):
Nombre completo
Cargo que desempefia
Departamento, Unidad,
Areade desempefiio

Datos personalesde la VICTIMA:
Nombre completo
RUT
Direccidn particular
Regidn comuna
Teléfono de contacto
Cargo que desempeiia
Departamento, Unidad,
Areade desempefio
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Datos personales del DENUNCIADO/A - VICTIMARIO/A:
Nombre completo

RUT

Teléfono de contacto

Cargo que desempefia

Departamento, Unidad, Area de desempefio

3.- RESPECTO DE LA DENUNCIA
Niveljerarquico del DENUNCIADO/A - VICTIMARIO/A respecto ala Victima:
Marque con una “X” la alternativa correspondiente
NivelSuperior
Igual Nivel
Jerdrquico
NivelInferior

¢El/la DENUNCIADO/A - VICTIMARIO/A trabaja directamente con la victima?
Marque con una “X” la alternativa que corresponda:
S
NO
Ocasionalmente

¢El/la Denunciante ha puesto en conocimiento de su superiorinmediato esta situacién?
Marque con una “X” la alternativa que corresponda:
Sl
NO

RELATO DE LAS CIRCUNTANCIAS 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 complementenla denuncia).
(Si desea puede relatarlos hechos con mas detalle en una hojaadjunta).
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Sefiale desde hace cuanto tiempo es victima del tipo de acciones que describe:

Sefale individualizacién de quien o quienes hubieren cometido actos atentatorios a la dignidad de
las personas. (Sefialar nombres, lugares, fechas y detalles que complementen ladenuncia).

Sefiale individualizacién de las personas que hubieren presenciado o que tuvieren informacion de
lo acontecido — testigos — (Sefialar nombres, lugares, fechas y detalles que complementen la
denuncia). (Sidesea puede relatarlos hechos en una hojaadjunta)

Antecedentesy documentos que acreditan la denuncia:
Marque con una “X” la/s alternativa/s que corresponda/n:
Ninguna evidencia especifica

Testigos

Correos electrénicos
Fotografias

Videos

Otros documentos de
respaldo

Sirespondi6 “Otros documentos de respaldo”, favor sefiale cuél/esy adjintelo/s:

Firma de el/la Denunciante Firma funcionario/a Receptor
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11.2 Anexo N°2:

COMPROBANTE RECEPCION DOCUMENTO
(COPIA DE LA PERSONA QUE RECEPCIONA DENUNCIA)

En Osornoa ........ delmesde............. delafio 20......... , siendolas.......... hrs. El receptorde la denunda
en conformidad del Procedimiento en caso de Maltrato laboral, Acoso laboral, Acoso sexual y
Violencia interna en general de la Direccién de Salud de la Ilustre Municipalidad de Osorno, se
procede a recepcionar la siguiente documentacion de

NOMBRE-FIRMA FUNCIONARIO/A DENUNCIANTE

FECHA .05 Y (F— 1:20:5
(FECHA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO) NOMBRE —FIRMA RECEPTOR/A
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11.3 Anexo N°3:

COMPROBANTE RECEPCION DOCUMENTO
(COPIA DE LA PERSONA QUE REALIZA DENUNCIA)

En Osornoa ........ delmesde.............. del afio 20......... , siendolas.......... hrs. El receptordela denunda
en conformidad del Procedimiento en caso de Maltrato laboral, Acoso laboral, Acoso sexual y
Violencia interna en general de la Direccién de Salud de la llustre Municipalidad de Osorno, se

procede a recepcionar la siguiente documentacion de
ORI TR chnriniamisinhis ssissmmansennas

Documentos:

NOMBRE-FIRMA FUNCIONARIO/A DENUNCIANTE

FEGHA.......... ) S Y fhe [ -
(FECHA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO) NOMBRE —FIRMA RECEPTOR/A
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11.4 Anexo N°4:

CALENDARIO DE ACCIONES

Se presenta el calendario que detalla las acciones y los tiempos para desarrollar y finalizar el
Procedimiento de actuacion en casos de acoso laboral y/o sexualen el trabajo, tanto en el inicio de
la denuncia, ensu fase preliminar y fase formal, para su implementacién en los centros de trabajo.

Tiempo
Producto Medio de Accion tramitacion
Verificacion
Una vez recepcionados los | Plazo maximo
Gestidonde antecedentes e iniciado el proceso, 3 dias
Ambientes vy | procedimiento | se entregan los antecedentes a habiles
relaciones de denuncia | Encargada de Gestién de Personas o
Laborales en caso de| RRLL.
maltrato
laboral, acoso| Andlisis de los antecedentes | Plazo méximo de 5
laboral, acoso | otorgados por Receptor/a de | dias hébiles

sexual y | denunciay entregade la informacién

violencia a Director del DISAM.

interna

general. Validacién formal del procedimiento | Plazo méximo de

por medio de acto administrativo
determinado por Director del DISAM
y entrega de informaciéon de la
continuidad del procedimiento
(designacion de fiscal e inicio de
investigacion)

respuesta de 5 dias
habiles y plazo
maximo para la
investigacion de 20
dias habiles una vez
informado el
proceder.
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