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VISTOS

Estos antecedentes: Lo dispuesto en los articulos 5 letra d), 12, 63 letra i), 65 letra
) de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; Ley N°18.834,
sobre el Estatuto Administrativo; Ley N°18.883, sobre Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales; La Ley 21.643, que modifica el codigo del trabajo y otros
cuerpos legales, en materia de prevencion, investigacion y sancién del acoso
laboral, sexual o de violencia en el trabajo; Dictamen N°E516610 de Contraloria
General de la Republica, que Imparte instrucciones sobre las modificaciones que Ia
Ley 21.643 introdujo en las leyes N°s 18.575, 18.834, 18.883 en materia de
prevencion, investigacion y sancién del acoso laboral, sexual o de violencia en el
trabajo; EI Decreto N° 3.400, de fecha 28 de junio de 2021, por el cual asume don

Rafael Vera Castillo, como Alcalde titular de la Comuna de Vicufia; y en uso de mis
atribuciones dicto lo siguiente:

CONSIDERANDO:

1. Que La llustre Municipalidad de Vicufia, es una Corporacién auténoma de
derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad
es satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su
participacion en el progreso econdmico, social y cultural de ella;

2. Parala llustre Municipalidad de Vicufia es indispensable proveery garantizar
un clima laboral propicio para que su personal pueda desempenfiar las
funciones estipuladas en su contrato de la mejor manera posible y que no
tenga cabida la discriminacién el acoso o la vulneracion, ya sea de caracter
laboral y/o sexual, por lo que se ha disefiado el presente Manual Interno con
la finalidad de establecer y declarar los procedimientos a seguir ante una
situacion que relina estas caracteristicas;

3. Que la Ley N°21.643 introdujo modificaciones en las leyes N°s 18.575,
18.834, 18.883 en materia de prevencion, investigacion y sancion del acoso
laboral, sexual o de violencia en el trabajo;
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4. Que, para dar cumplimiento a la reciente normativa sobre “prevencion,
investigacion y sancion del acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo”,
es necesario contar con un Manual Interno de procedimientos para la

investigacién y actuacién frente a denuncias de acoso laboral y/o sexual,

violencia en el trabajo;

DECRETON°3Y 4§

1. Apruébase el manual interno de procedimientos para la investigacién
y actuacion frente a denuncias de acoso laboral y/o sexual, violencia
en el trabajo”, ilustre municipalidad de vicuia (ley 21.643 — ley karin)

2. Publiquese, la presente resolucién que aprueba manual interno de
procedimientos para la investigacion y actuacion frente a denuncias

de acoso laboral y/o sexual, violencia en el trabajo”, ilustre
municipalidad de vicufia (ley 21.643 — ley karin) en la pagina de Internet
Municipal.

Anédtese, Comuniquese y Archivese.
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LISBETH ESPI OZA A&ZAR

JERA CASTILLO

RAFAEL
Secretarla Mummpal ‘- Alcalde de Vicuia
_ %
RSM/rsm ™~ -
DISTRIBUCION

- Unidades, Funcionarios y Autoridades llustre Municipalidad de Vicufa.
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INTRODUCCION

El presente “MANUAL INTERNO DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
INVESTIGACION Y ACTUACION FRENTE A DENUNCIAS DE ACOSO LABORAL Y/O
SEXUAL” se ha elaborado con el propésito de contar con un instrumento objetivo y de
apoyo que permita ensefar, prevenir, detectar, asistir, investigar y sancionar cualquier
tipo de violencia o vulneracion en el contexto del trabajo.

La entrada en vigencia de la Ley 21.643, llamada Ley Karin menciona, en su

Articulo 2° “Introdlcense las siguientes modificaciones en la ley N° 18.575, organica
constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con fuerza de ley N°1-19.653, de
2000, del Ministerio Secretaria General de |la Presidencia”
2. Agregase el siguiente articulo 14, nuevo: "Articulo 14.- Los érganos de la
Administracion del Estado deberan contar con un protocolo de prevencién de Ia violencia
en el trabajo, el acoso laboral y sexual para promover el buen trato, ambientes laborales
saludables y respeto a la dignidad de las personas, el que considerard acciones de
difusién, sensibilizacién, formacién y monitoreo. Podré contar con la asistencia de los
organismos administradores de la ley N°16.744, en los casos que correspondan.

El protocolo de prevencién incorporaré, a lo menos, lo siguiente:

a) La identificacién de los peligros y la evaluacién de los riesgos psicosociales
asociados al acoso sexual, laboral y a la violencia en el trabajo, con un enfoque inclusivo
e integrado con perspectiva de género.

b) Las medidas para prevenir y controlar los riesgos sefialados en literal anterior, con
objetivos medibles, para evaluar su eficacia y velar por su mejoramiento y correccién
continua.

¢) Las medidas para informar y capacitar adecuadamente a las personas funcionarias
sobre los riesgos identificados y evaluados, las medidas de prevencién y proteccién que
deban adoptarse, y los derechos y responsabilidades de los funcionarios y las
funcionarias y los de la propia institucion.

d) Las medidas que fueren necesarias en atencién a la naturaleza de los setvicios
prestados para dar una oportuna aplicacién en la proteccion eficaz de la vida y salud de
los funcionarios en materia de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.

e) Las medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todos los involucrados en
los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral, y las medidas frente a
denuncias inconsistentes en estas materias. Asimismo, deber4 contener mecanismos de
prevencién, formacién, educacién y proteccion destinada a resguardar la debida
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actuacion de las trabajadoras y de los trabajadores, independiente del resultado de la
investigacion en estos procedimientos.

En los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral, sera aplicable lo
dispuesto en los articulos 90 A y 90 B de la ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo,
cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con fuerza de
ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda”.

El acoso, es un fendmeno social multidimensional y reconocido como una forma
de violencia, que afecta tanto a mujeres como a hombres, pudiendo manifestarse desde
agresiones psicolégicas hasta las fisicas. Es, adicionalmente, un fenémeno muy
complejo de abordar, por lo que se hace necesaria su definicion para poder entender de
esta forma qué se entendera por acoso, acoso sexual, acoso laboral, violencia en el
trabajo, asi como poder identificar cuando estamos frente a alguno de ellos y qué
procedimientos se deben adoptar.

Partiremos sefialando que el acto de acoso se inicia con acciones o hechos muy
sutiles pero de modo o manera persistente y que se van incrementando a través del
tiempo. Lo anterior, a pesar de obtener una respuesta indiferente o negativa de parte de
quien las recibe. El acoso puede ocurrir, entre pares o con subalternos, pero
generalmente se da cuando la victima (acosado/a), depende o es inferior
jerarquicamente del acosador, mostrando la clara relacién de poder que existe detras de
este actuar.

I. ANTECEDENTES GENERALES

1.1 Actividad de la llustre Municipalidad

La llustre Municipalidad de Vicufia, es una Corporacion auténoma de
derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es
satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su participacion en el
progreso economico, social y cultural de ella.

1.2 Justificacion

Para la llustre Municipalidad de Vicufia es indispensable proveer vy
garantizar un clima laboral propicio para que su personal pueda desempenar las
funciones estipuladas en su contrato de la mejor manera posible y que no tenga

2



EstA CAMBIANDO

cabida la discriminacion el acoso o la vulneracién, ya sea de caracter laboral y/o
sexual, por lo que se ha disefiado el presente Manual Interno con la finalidad de
establecer y declarar los procedimientos a seguir ante una situaciéon que retina
estas caracteristicas.

Las personas que trabajan en condiciones 6ptimas y un ambiente laboral
sano, se traduce en una mayor productividad y eficiencia, sumando valor a la
institucién y favoreciendo el desarrollo profesional de los trabajadores,
constituyéndose éstos, en el pilar fundamental y el activo mas importante de una
empresa asi como del propio Municipio, situacion que se ve reflejada en sus logros
y la aprobacién que reciben sus funcionarios, asi como las jefaturas y su maxima
autoridad.

Se hace imprescindible y necesario contar con un equipo multidisciplinario,
capacitado para acompafiar a la persona en el proceso de denuncia, asi como en
la investigacion, primando por sobre todo la blsqueda de la verdad y el
esclarecimiento de los hechos, evitando la anticipacion de juicios y conservando
en todo momento una postura imparcial hasta |la resolucién final. De esta forma
se podra garantizar un ambiente laboral propicio para cada funcionario, de cada
departamento y unidades que componen la Municipalidad de Vicufia.

Es entonces por todo lo anterior que se hace indispensable contar con un
manual que describa los procedimientos internos de actuacién frente a una
situacion de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo, con el propésito de
garantizar un buen ambiente, donde se valoren a las personas, su trabajo,
promoviendo el comparierismo mediante un trato honesto, sincero y respetuoso,
asi como un procedimiento adecuado para hacer frente a las situaciones
descritas. En este sentido, se presenta el “MANUAL INTERNO DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA INVESTIGACION Y ACTUACION FRENTE A
DENUNCIAS DE ACOSO LABORAL Y /O SEXUAL, VIOLENCIA EN EL
TRABAJO”, que establece los términos, procedimientos e instrumentos para
cada proceso, investigar, acreditar o desacreditar las conductas ocurridas en
contra de otra persona que haya incurrido en conductas inadecuadas,
garantizando su seguridad, proteccién y apoyo.

1.3 Alcance

El presente manual esta dirigido a todos los funcionarios y autoridades de
la llustre Municipalidad de Vicufa, independiente de su situacién contractual,
cargo interno, etnia, condicion fisica, género, identidad sexual, credo religioso,
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estatus social, entre otros, con el objeto de que lo conozca y se instruya, a fin de
identificar cuando se encuentre(n) en una situacién de acoso que interfiera o
afecte sus actividades laborales y/o su integridad fisica o psiquica.

Il. OBJETIVOS

Objetivos Generales

El siguiente manual tiene por objetivo entregar la orientaciéon y especificaciones
técnicas, propias de un proceso de denuncia, investigacion y posterior sancién o
cese de una conducta tipificada como acoso laboral, sexual y/o violencia en el
frabajo.

Ser una herramienta disponible para ser consultada y que sirva de guia basica
para aquellos funcionarios que se encuentren en situacion de acoso laboral,
sexual y/o violencia en el trabajo.

Objetivos Especificos

Establecer los pasos y acciones a seguir en una situacion de acoso laboral, sexual
y/o violencia en el trabajo, con el propdsito de generar ambientes laborales
basados en el respeto, buen trato y la proteccion de derechos fundamentales.
adoptando medidas destinadas a mantener un ambiente de trabajo de mutuo
respeto entre los/las funcionarios y ambientes laborales sanos.

Proporcionar las bases para formalizar una denuncia de acoso laboral, sexual y/o
violencia en el trabajo, las acciones y medidas a seguir, plazos y las sanciones si
es comprobado.

Proveer los instrumentos para asistir a los funcionarios de la llustre Municipalidad
de Vicunia, frente a situaciones que signifiquen un atentado contra su dignidad,
disponiendo de un mecanismo adecuado para realizar las denuncias en forma
oportuna y apropiada, a través de procedimientos que establezcan las condiciones
para la denuncia y su tratamiento.

lll.- MARCO LEGAL

Ley 21.643 (Ley Karin) que Modifica el Cédigo del Trabajo y otros cuerpos legales,
en materia de prevencion, Investigacion y sancion del acoso laboral, sexual o de
violencia en el trabajo.
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Reglamento de la Ley 21.643, que establece las directrices a las cuales deberan
ajustarse los procedimientos de investigacion de acoso sexual, laboral o de
violencia en el trabajo.

Ley N°18.834, sobre el Estatuto Administrativo.

Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

IV.- MARCO CONCEPTUAL

En el siguiente inciso se definiran los conceptos que van a posibilitar la
contextualizaciéon del “MANUAL INTERNO DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
INVESTIGACION Y ACTUACION FRENTE A DENUNCIAS DE ACOSO
LABORAL Y /O SEXUAL, VIOLENCIA EN EL TRABAJO”, lo que permitira dar
cuenta de que son estos sucesos y tener conocimiento de cémo actuar ante una
situacion de acoso laboral, sexual y/o violencia en el trabajo, que se garantice el
respeto a la dignidad humana, eliminando todo trato prepotente, irrespetuoso o
discriminatorio al interior del Municipio y adoptar medidas destinadas a mantener
un ambiente de frabajo de mutuo respeto entre las personas, promoviendo
ambientes laborales sanos y ajustandose a los valores institucionales.

Se entendera por:

a) Acoso sexual: “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 situacién
laboral o sus oportunidades en el empleo”

b) Acoso laboral: “Toda conducta que constituya agresion u
hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o mas
trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier
medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada,
Y 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.”

c) Violencia en el trabajo: “Es la ejercida por terceros ajenos a la
relacion laboral, entendiéndose por tal aquellas conductas que
afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de la

prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores o
usuarios, entre otros”



Esta CAMBIANDO

d) Denuncia: “Relaciéon de hechos que constituyen el acoso laboral y/o
sexual, debidamente registrado en el formato tipo de denuncia de
acoso laboral/sexual, violencia en el trabajo”.

e) Lalel Denunciante: “Funcionario (a) que efecta una denuncia por
sentirse acosada (o) laboral y/o sexualmente y que decide formalizar
personalmente por medio de la denuncia, la situacién que le afecta.”

f) Lalel Denunciado (a): “Funcionario (a) respecto de quien se ha
presentado la respectiva renuncia por acoso laboral y/o sexual, es
quien se supone, ha manifestado una serie de actitudes,
comportamientos hostigadores y humillantes hacia el denunciante.”

g) Receptor (a) de la Denuncia: Es el funcionario elegido para
recepcionar la denuncia.

h) Funcionario/a Orientador/a: Puede ser también el receptor de la
denuncia. Sera el encargado de acoger a ellla denunciante,
escuchar sus inquietudes, orientarlo e incluso colaborar en la
redaccién de una denuncia de acoso laboral y/o sexual para informar
al Jefe de Personal sobre la situacion, velando porque se cumplan
los plazos y etapas establecidas en este procedimiento, junto con
acompaniar al denunciante en todo el proceso hasta su finalizacion.

Este funcionario (a) orientador (a), puede ser sugerido por sus comparieros
y en caso de haber mas de un candidatos se decidird mediante votacién (quien
obtenga la mayoria de votos sera el funcionario/a orientador/a), una vez elegido
se procede a ser nombrado formalmente mediante una resolucién y es la persona
que mas se ajusta al “perfil de orientador/a sobre tematica de violencia laboral”.
Es aconsejable que se nombre ademas, una persona que la subrogue en su
ausencia o frente a una posible inhabilitacién.

Una caracteristica primordial, en la seleccion del orientador, es que este
funcionario(a) deba ser una persona reconocida por los funcionarios del Municipio
en temas de buen trato y sepa manejar con reserva toda la informacién que emane
de las investigaciones. El (la) orientador (a) debera llevar un registro con todas las
denuncias recibidas, asesorar en la recopilacion de todos los antecedentes
posibles y cumplir la funcién de “dar acogida y acompafiamiento” al denunciante,
durante todo el tiempo que dure el proceso de denuncia.

Sera responsabilidad del Departamento de Personas capacitar a los
orientadores/as en tematicas tales como primera acogida, resolucion de



conflictos, identificacion de los elementos de acoso, manejo de informacion
reservada, entre otros.

En el caso de que el (la) Orientador (a) en una denuncia de violencia
laboral, acoja a una persona muy debilitada psicolégicamente a consecuencia de
las situaciones de acoso, es recomendable que derive a un especialista, el cual
estara facultado para realizar las coordinaciones pertinentes y enfrentar de mejor
forma el proceso de denuncia. Acto que debera ser informado al Alcalde o la
siguiente autoridad presente dentro del Municipio.

i) Acerca del orientador/a subrogante: En aquellos casos en que el
orientador titular no pueda ejercer dicha funcién, debera informar al
Jefe de Personal su inhabilidad, el cual a su vez informara al
orientador subrogante (Funcionario del mismo municipio), quien una
vez notificado comenzara a ejercer su funcién.

La estrategia para la eleccién del orientador subrogante podra incluir como
alternativas, el designar por ejemplo, a la persona que sac6 la segunda mayoria
en la eleccién del orientador titular.

Casos especificos en los cuales debera asumir el orientador subrogante:

1. Inhabilitacién del orientador (a) titular: Seran aquellas situaciones donde
el orientador tenga algun tipo de relacion directa, con cualquiera de las
partes involucradas en una denuncia de acoso laboral o sexual y/o viclencia
en el trabajo, pudiendo empafiar o generar alguna duda sobre la pulcritud
e imparcialidad de la investigacion. Es deseable mantener siempre la

objetividad asi como el veraz cumplimiento todos los principios basicos del
procedimiento.

2. Ausencia prolongada del orientador titular y necesidad urgente de un
orientador subrogante: Se considerara como ausencia prolongada, toda

vez que el orientador titular no se encuentre en el establecimiento por mas
de 15 dias habiles.

En esta conceptualizacién es importante sefialar que la violencia (fisica o
psicologica) tiene relaciéon con la direccion, tales como:
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e Vertical descendente: Ocurre desde la jefatura hacia los subordinados.
Esta es la direcciéon mas comun del acoso, y si bien podria darse el caso
de que el/la acosador/a tenga mas de una victima, suele tratarse solo de
una persona que ha sido aislada y estigmatizada por la jefatura, en
complicidad con el silencio de sus pares.

e Vertical ascendente: Es la que ocurre desde los subordinados/as hacia la
jefatura. En este caso, como siempre se requiere de “poder” para acosar,
suelen ser grupos de subordinados confabulados para hostigar a |a jefatura
y anularla en sus instrucciones o mandatos, solo asi alcanzan a invertir las
fuerzas que se desprenden de la estructura organizacional.

e Horizontal: Es el modelo menos conocido o percibido de los abusos, al no
advertirse explicitamente la asimetria de poder, ni tampoco frecuentes sus
denuncias; siendo ademas sus efectos con menos grado de nocividad que
otros tipos de hostigamiento, pero no por ello menos importante en la
practica diaria de las organizaciones, especialmente en el sector publico.
Suele ocurrir dentro de Departamentos o Unidades y entre personas con
distinto rango etario, formas de trabajar distintas, nivel educacional, entre
otros.

V. MATERIAS A CONSIDERAR PARA EL MANUAL

Principios basicos del proceso de recepcién e investigacion

Como todo proceso, donde se encuentran involucradas personas es necesario
reafirmar y privilegiar durante todo el proceso la dignidad, respeto y buen trato
para cada una de las personas que estén involucradas en la denuncia. Es por ello,

que se han definido algunos principios basicos que guiaran todo el proceso a
desarrollar.

e Confidencialidad: El procedimiento de denuncia y tratamiento de acoso
laboral y/o sexual, incorpora como base fundamental la confidencialidad de
todos los funcionarios (as) que se hagan parte de él. Ademas, debe ser un
elemento fundamental de quien asume la responsabilidad de constituirse
como el orientador de estas materias. En dicho proceso, queda
estrictamente prohibido filtrar informacién o hacer cualquier tipo de
comentario, que tenga relacién con alguno (a) de los funcionarios (as) y/o
etapas que contempla o se encuentre este procedimiento. De esta manera,
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se podra resguardar la dignidad e integridad de ambas partes y de quienes
participen en este proceso.

Celeridad: Considerando la relevancia de esta tematica, es que la
orientacién e indicacion de los pasos a seguir debera ajustarse a los plazos
establecidos en el procedimiento, evitando toda burocracia de procesos,
pero No menos rigurosa en su investigacién.

Imparcialidad: El/la orientador (a) debera mantener una visién objetiva de
los procesos (con evidencia objetiva), sin sesgo ni conductas
estigmatizadas para ninguna de las partes involucradas. Si esta conducta
se presentara, debera inhabilitarse del proceso y asumira esta funcion el
orientador suplente del establecimiento.

Colaboracion: Es deber de cada funcionario (a) que se desempefie en
este Municipio, cualquiera sea su calidad juridica o estamento, colaborar
con el proceso, cuando manejen o posean antecedentes o informacion
fidedigna, que aporten al esclarecimiento de los hechos.

Responsabilidad: Cada funcionario (a), que realice una denuncia, debe
tener presente todos los aspectos que involucra su funcién. Por
consiguiente, debe ser realizada con toda la seriedad que corresponde,
utilizando el formulario de denuncias elaborado para estos fines. Ademas,
es necesario que conozca, que frente a una falsa denuncia, basada en
argumentos evidencia u otros, que sean comprobadamente falsos, sera

objeto de medidas disciplinarias, previa investigacion sumaria o sumario
administrativo.

Tipos de conducta de acoso laboral

Para facilitar la identificaciéon de las conductas del tipo de acoso laboral, se
presentan a continuacion algunos ejemplos elaborados por el psicélogo espafiol
Ifiaki Pifiuel ', cuyas descripciones conductuales son aplicables a esta propuesta:

e Gritar, avasallar o insultar a la victima cuando esta sola o en presencia de

personas.

! Experto en Management de Recursos Humanos y en investigacion y divulgacién del mobbing (acoso psicoldgico
en el ambito del trabajo y de la educacion).

Consultor experto del Instituto Nacional de Seguridad Social de Espafia y del Consejo General del Poder Judicial

Espafiol.
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e 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 continua a la victima o coaccionar en su contra.
Quitar tareas de responsabilidad, ofreciendo a cambio cosas rutinarias, sin
interés o importancia, incluso ningun trabajo que realizar.

e Modificar las atribuciones o responsabilidades de su puesto de trabajo, sin
informar al funcionario/a.

e Tratar de manera diferente o discriminatoria, usar medidas exclusivas
contra él/ella, con vistas a estigmatizar ante otros/as compareros/as o
jefes/as.

e Ignorar o excluir, hablando solo a una tercera persona presente, simulando
su no existencia (ninguneando) o su no presencia fisica en la oficina o en
las reuniones a las que asiste (como si fuera invisible).

e Retener informacion crucial para su trabajo o manipularla para inducir a
error en su desemperio laboral, y acusarle después de negligencia o faltas
profesionales.

e Difamar a la victima, extendiendo por el servicio rumores maliciosos o
calumniosos que menoscaban su reputacion, su imagen o su
profesionalidad.

e Ignorar los éxitos profesionales o atribuirselos maliciosamente a otros o a
elementos ajenos a él, como la casualidad, la suerte, la situacién del
mercado, etc.

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

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

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

e Animar a otros comparieros/as a participar en cualquiera de las acciones
anteriores mediante la persuasion, la coaccién o el abuso de autoridad.

Fases del Acoso Laboral

El acoso en el trabajo es un proceso que evoluciona y que tiene diferentes
niveles o grados de desarrollo. Se distinguen cuatro fases:

e Fase 1. INCIDENTE CRITICO: Se trata de un incidente especifico que
puede originar una situaciéon de acoso. No todos los conflictos de

10
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convivencia en el lugar de trabajo originan hostigamiento o acoso; s6lo los
conflictos no resueltos que se agravan pueden dar lugar a una futura
situacion de acoso.

Fase 2. ACOSO Y ESTIGMATIZACION: En esta fase, la victima empieza
a recibir ataques psicolégicos por parte del acosador, que en un comienzo
causa desconcierto y trata de evitar. Los colegas de la victima también
pueden verse sorprendidos por esta situacion y no prestar la atencién que
se requiere, restandole importancia e incluso negando lo que ocurre
(cdmplice pasivo). Estas actitudes provocan el empeoramiento y
prolongacién de la situacion.

Fase 3. INTERVENCION DE LA AUTORIDAD: La jefatura de la
organizacion comienza a ser consciente de la gravedad de la situacién, lo
que requiere medidas de intervencion. Estas pueden orientarse a la
resolucién del conflicto o por el contrario, pueden negar u ocultar el
problema (complice activo) lo que incrementa la gravedad de la situacién y
el malestar de |la persona afectada.

Fase 4. EXCLUSION: Debido a que la situacién persiste, la victima puede
ser etiquetada como trabajador “dificil” o “problematico” o con problemas
de salud mental, lo que termina por gestionarse su expulsién o abandono
del puesto de trabajo. Es frecuente que el trabajador se vea obligado a
renunciar a su trabajo ante la incapacidad de continuar realizando las
labores habituales, o comience a ausentarse por medio del uso de licencias

médicas que a la larga van acumulando un estado de incapacidad laboral
y facilita el despido.

Grados de Acoso Laboral

Los grados de acoso laboral estan determinados por la intensidad, duracién

y frecuencia con que aparecen las diferentes conductas de hostigamiento. Se
distinguen tres grados:

e Primer grado: La persona es capaz de hacer frente a los ataques
de que es objeto y de mantenerse en su puesto de trabajo. Algunas
personas ignoran las burlas, humillaciones y encaran a sus
agresores. A pesar de esto, la victima de acoso no puede evitar
sentir desconcierto, ansiedad e irritabilidad ante lo que sucede.

11
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Hasta este momento, las relaciones personales de la victima no
suelen verse afectadas, pero si se enrarece el ambiente y clima
laboral.

e Segundo grado: En esta etapa es dificil que la persona pueda eludir
o ignorar los ataques y humillaciones de las que es objeto. En
consecuencia, mantenerse en su puesto de trabajo o reincorporarse
a él se hace mas dificil. Algunos sintomas que se manifiestan en
esta etapa son: sintomas depresivos, problemas gastrointestinales,
insomnio, abuso de sustancias, conductas de evitaciéon de toda
situacion relacionada con el tema. En esta fase los familiares y
amigos tienden a restarle importancia a lo que esta sucediendo,
ignorando el karma que lleva el funcionario en su interior.

e Tercer grado: La reincorporacion al trabajo es practicamente
imposible y los dafios psicoldgicos que padece la victima de acoso
requieren de un tratamiento psicologico especializado. Los sintomas
indicadores de esta etapa son: desconcentracion absoluta para el
trabajo, depresion severa, ataques de panico, conductas agresivas,
abuso de sustancias (alcohol, drogas, medicamentos) intentos de
suicidio entre otros. Asimismo, la familia y amigos toman conciencia
de la gravedad del problema.

En resumen, toda actitud, trato o accion abusiva, premeditada, con
intencion de causar dafio, realizada de forma sistematica y repetitiva en el lugar
de trabajo, constituye acoso laboral.

De igual forma, no se considera acoso laboral 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 las relaciones entre
funcionarios/as en el ejercicio de sus funciones, que se plantean en un marco de
cortesia, respeto y transparencia, como tampoco lo es el ejercicio adecuado de la
autoridad para dirigir el actuar funcionario hacia los objetivos de la institucién.

Algunos ejemplos de situaciones que NO constituyen Acoso Laboral:
® Tener un mal dia en la oficina.
° Tener un jefe/a o un compariero/a un poco irritable.
° Tener una pelea o discusién puntual con algin compafiero/a o jefe/a.
° Tener una época de mucho trabajo.

12
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) Estar estresado/a, cansado/a, agotado/a o con problemas personales.

Tampoco constituiran situaciones de Acoso Laboral:
e Rotacién de puestos de trabajo o similares.
e Rechazo de permisos administrativos.
e  Ordenar realizar horas extras y/o cobertura de turnos.

Tipos de conducta de acoso sexual

En este contexto, es posible sefialar tres elementos caracterizadores y claves
para determinar el acoso sexual:

1. Requerimientos de indole o caracter sexual por cualguier medio.

2. Actos no consentidos por la persona a la que va dirigido.

3. Que amenace o perjudique su situacién laboral 0 en sus oportunidades en
el empleo.

Conductas configurativas de acoso sexual (no son consentidas por quién
las recibe):

e Gestos de connotacion sexual.

e Contacto fisico no consentido por quien lo recibe (abrazos, apretones de
hombros o cuerpo, manos, besos).
Proposiciones verbales de caracter sexual.
Lenguaje sexual u obsceno.
Cartas, correos electrénicos, misivas con caracteristicas sexuales.
Conductas no verbales (exhibicion de fotos con caracteristicas sexuales).

Niveles de Acoso Sexual

e Acoso Sexual: Conductas y/o comentarios generalizados de acoso
sexual. Insinuaciones sexuales de caracter inapropiado y ofensivo.

e Chantaje Sexual: Solicitud de alguna actividad sexual u otra
conducta ligada al sexo con promesa de recompensa o castigo.

e Coaccién Sexual: Imposicion de tener alguna actividad sexual, bajo
amenaza de castigo.

e Ataque o Asalto Sexual: Imposicion o asalto sexual de manera
sorpresiva por medio de la fuerza fisica.

13
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VI. PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA E INVESTIGACION

1. Acogida al denunciante

Se establece en este manual de procedimiento que toda persona que se
acerca a realizar una denuncia por acoso laboral y/o sexual o violencia en el
trabajo tenga una instancia de acogida, donde se le ofrezca un primer contacto
con el (la) receptor(a), quien debe poseer las competencias para saber escuchar
con atencion, contener emocionalmente al denunciante y revisar acuciosamente
los antecedentes entregados y hechos descritos conduciendo a una reflexién
diagnaostica evitando juicios a priori. Asi mismo, si es necesario o si la victima asi
lo demande, apoyar en la elaboraciéon de la denuncia formal, guardando la total
confidencialidad del proceso.

2. Formalizacion de la denuncia

Es el acto formal, donde se da a conocer la situacién irregular que esta
experimentando un (a) trabajador (a) y que puede corresponder a una situacion
de acoso. Esto implica dar inicio al procedimiento realizando la investigacion de
los hechos que pudieran ser constitutivos de acoso laboral y/o sexual o violencia
en el trabajo. La denuncia debera ser presentada personalmente por el afectado
ante una de las siguientes personas:

e Funcionario (a) Orientador/a.

* Funcionario (a) Orientador/a Subrogante. (en caso de no estar el primero)

e Jefe de personal, el cual se encuentra facultado para recepcionar
denuncias por acoso laboral y/o sexual.

El denunciante deberd, de su pufio y letra, consignar en el “formulario de
denuncias de acoso laboral y/o sexual o violencia en el trabajo” los hechos que
estarian constituyendo acoso laboral y/o sexual o violencia en el trabajo,
proporcionando la mayor cantidad de informacion, clara y precisa (indicar la fecha,
hora y lugar en que se produjeron los hechos) evitar ambigiiedades y presentar
las pruebas de que disponga para corroborar la informacién. Se debera identificar
a la(s) persona(s) contra quien o quienes se dirige la denuncia y firmar el
respectivo formulario. La denuncia que no cumpla con los requisitos de forma
previamente establecidos se considerara no presentada.

1. El Funcionario Orientador o Subrogante debera entregar al Jefe de
personal, el acta de denuncia al dia siguiente habil de recibida la denuncia
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y este a su vez tendra un plazo no superior a 10 dias habiles para remitir
todos los antecedentes en una carpeta al comité evaluador.

2. Todos los antecedentes seran tratados con suma reserva y solo tendran
conocimiento de la carpeta; el Funcionario Orientador o Subrogante, el Jefe
de Personal y el comité evaluador.

3. Investigacién Inicial

Cuando se recibe formalmente la denuncia, se debe informar de ésta:
- Al acusado, para que tenga conocimiento de los cargos que se le han
imputado.
- Al Alcalde, para que direccione la investigacion a realizar, ademas de
nombrar al fiscal encargado de investigar a fondo los hechos incurridos.

El encargado de llevar el caso tendra un plazo para investigar de treinta
(30) dias contados desde la recepcién de la denuncia. La investigacién debera ser
objetiva y atendiendo los principios que incorpora la Ley 21.643, por lo tanto el
encargado de llevar la investigacion y de ser necesario con el apoyo de un fiscal,
no solo deberan investigar con diligencia las circunstancias que fundan la
denuncia, sino también los hechos y circunstancias que la desvirtiien. Para ello,
se debera recurrir a todas las fuentes de informacién que se estimen necesarias
para esclarecer los hechos que se han denunciado, que tendra por objeto verificar
la existencia de los mismos, individualizando a los responsables y determinando
su grado y participacion.

4. Resolucion de la investigacién

> Los hechos denunciados no constituyen un tipo de acoso y/o
violencia. Es decir, puede ser otro fenémeno social, el cual debe
intervenir por otro mecanismo o via. Por ejemplo, maltrato laboral,
mal clima laboral u otra situacioén, la cual debera ser informada al
Jefe Directo o al Jefe de Personal de la llustre Municipalidad de
Vicufia, mediante un memo informativo.

> Denuncia sin antecedentes suficientes. Es aquella en la cual no
existen o no se retinen los antecedentes suficientes para esclarecer
los hechos denunciados, razén por la cual la investigacion se da por
finalizada y los antecedentes se derivan a una base de datos, luego
de comunicar oralmente el resultado al denunciante.
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> Denuncia fundada. Existen los antecedentes suficientes que hacen
presumir que los hechos denunciados pudieran constituir una
Situacién de Acoso Laboral y/o Sexual o violencia en el trabajo.

> Denuncia infundada o Falsa denuncia. Corresponde a aquella
denuncia que son efectuadas a sabiendas o con el &nimo deliberado
de perjudicar a la persona denunciada.

4.1. Sobre una falsa denuncia

Si durante cualquier etapa en la aplicacién de este procedimiento, se
descubriese que se presenta una falsa denuncia, o efectuada a sabiendas o con
el animo deliberado de perjudicar a la persona denunciada y se comprueba a
través del proceso administrativo correspondiente que el/la denunciante, utilizo
maliciosamente el procedimiento y realizd una denuncia falsa, se aplicaran las
sanciones correspondientes a las medidas del acto denunciado (Destitucion).

5. Toma de decisiones

-Ley N°18.883

-Articulo 120: Los funcionarios podran ser objeto de las siguientes medidas
disciplinarias:

d) Destitucion
Las medidas disciplinarias se aplicaran tomando en cuenta la gravedad de la falta
cometida y las circunstancias atenuantes o agravantes que arroje el mérito de los
antecedentes.
-Articulo 123: La destitucién es la decision del alcalde de poner término a
los servicios de un funcionario.

La medida disciplinaria de destitucién procedera sélo cuando los hechos
constitutivos de la infraccién vulneren gravemente el principio de probidad
administrativa, y en los siguientes casos:

a) Infringir las disposiciones de las letras i), j) y k) del articulo 82;

b) Infringir lo dispuesto en la letra I) del articulo 82;

c) Condena por crimen o simple delito, y

d) Efectuar denuncias de irregularidades o de faltas al principio de probidad
de las que haya afirmado tener conocimiento, sin fundamento y respecto
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de las cuales se constate su falsedad o el animo deliberado de perjudicar
al denunciado.

e) En los demas casos contemplados en este Estatuto o leyes especiales.

Considerando que se ha establecido una denuncia fundada, se ha
realizado el respectivo proceso de investigacion, se ha designado al Investigador
o Fiscal, el cual debera tomar decision de:

-Sobreseimiento.
-Sanciones Administrativas.

e Medidas precautorias

El presente Manual contempla que de estimarse necesario,
considerando la gravedad de los hechos denunciados, se contemple una
serie de acciones o medidas precautorias que no impliguen menoscabo o
perdida de derechos para los involucrados. Dentro de las medidas se

contempla:
> La separacion fisica de los involucrados (cambio de
servicios).
> La redistribucion de tiempos de la jornada laboral (cambio de
turno)

> La re-destinacion de una de las partes involucradas. Una vez
realizada la investigacion o sumario respectivo, el fiscal podra
considerar ademas las medidas preventivas sefialadas en el
Estatuto Administrativo, Ley N° 18.834, articulo N° 130.

En aquellos casos, que la medida de resguardo sea aplicable al
denunciante, es imprescindible que el (la) trabajador (a):

> Sea previamente informado (a) de las medidas a adoptar.
> Apruebe la medida de resguardo que se le esta brindando.

e Recursos de Apelacion

Las decisiones efectuadas por el Comité evaluador podran ser objeto de
apelacion ante el alcalde, por parte de la victima o denunciante y el/la victimario/a.

El recurso de apelacioén es un acto que impugna las resoluciones del Comité
evaluador, sera interpuesto por medio del Formulario de Apelacién, y solo sera
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presentado cuando existan nuevos antecedentes en el caso concreto. Se debe
presentar en un maximo de 5 dias desde que se dicto la resolucion del Comité.

La resolucién sobre el Recurso de Apelacion presentada al Alcalde tendra
como plazo de respuesta un maximo de 20 dias habiles.

El Alcalde informara mediante una resolucion fundada la decisién recurrida al
solicitante y al Comité Evaluador.

El Comité acatara la decision del Alcalde y no podra seguir conociendo los
hechos previstos en el recurso de apelacion concedido. Lo anterior, no imposibilita
al Comité Evaluador de seguir el procedimiento en todos los otros actos o hechos
no previstos en el recurso de apelacion concebido y que ameriten seguir siendo
investigados.

VIl. DERECHOS Y DEBERES DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD Y DE LOS
FUNCIONARIOS

La llustre Municipalidad de Vicuria, reconoce expresamente los Derechos
y Deberes, tanto de los funcionarios, como los propios como empleador, y se
compromete a incorporar como parte de la gestion preventiva a capacitar en este
ambito. Por ello, deja expresamente plasmado en este Protocolo los Derechos y
Deberes regulados en la Ley.

1. FUNCIONARIOS

a) Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.

b) Tratar a todos con respeto y no cometer ningtin acto de acoso y violencia.

c) Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.

d) Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado
para ello.

e) Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea
requerido y

mantener confidencialidad de la informacion.

f) Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevencion del acoso laboral,
sexual y violencia con el que cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreos y
resultados de las evaluaciones y medidas que se realizan constantemente para
su cumplimiento.
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a) Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la
violencia y el acoso por razén de género, mediante la gestion de los riesgos y
la informacioén y capacitaciéon de los funcionarios

b) Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la
orientacion de las personas denunciantes.

c) Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

d) Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean revictimizados
y estén protegidos contra represalias.

e) Adopcién de las medidas que resulten de la investigacién del acoso o la
violencia.

f) Monitorear y cumplimiento del Protocolo de Prevencion del acoso laboral, sexual
y violencia en el trabajo, incorporacién de las mejoras que sean pertinentes como
resultado de las evaluaciones y mediciones constantes en los lugares de trabajo.

VIIl. POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y LA
VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Una politica es un conjunto de principios, directrices y normas establecidas
por una organizacién, para orientar sus decisiones y acciones, facilitando el
cumplimiento de sus objetivos y garantizando el cumplimiento de las leyes y
regulaciones que le competen.

La politica de prevencion de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo
que regira a la llustre Municipalidad de Vicufia y que se plasma en el presente
documento esta alineado y comprometido -tal como lo exige la ley- con los
principios de la Politica de Seguridad en y Salud en el trabajo; los principios
plasmados en el convenio OIT 190 OIT, sobre acoso y abuso; y los principios para
una gestion preventiva en materia de riesgos psicosociales en el lugar de trabajo.

Lo anterior conforme a lo dispuesto en la Circular N° 3813 de la SUCESO,
de 7 de junio de 2024. La llustre Municipalidad de Vicufia declara expresamente
que, como parte de su politica, suscribe un compromiso y declara expresamente
que no tolerara conductas que puedan generar o constituir situaciones de acoso
sexual, laboral y violencia en el trabajo, debiendo las relaciones interpersonales
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basarse siempre en el respeto mutuo, independientemente de la posicién, género,
orientacion sexual, raza o creencias religiosas de los funcionarios.

Ademas, reconoce que el acoso y la violencia puede derivar de una mala
gestion de los riesgos psicosociales en el trabajo, que la violencia y el acoso son
también producto de comportamientos incivicos y sexistas, y se compromete a
gestionar riesgos y tomar acciones concretas para abordar, prevenir y erradicar
estas conductas. Estos compromisos son compartidos por toda la comunidad
funcionaria, que se unen en un esfuerzo colaborativo para lograr estos objetivos.
A través del didlogo social y la formacién continua, promoveremos una cultura de
respeto, seguridad y salud en el trabajo.

Declara, ademas, que guiara su actuar en el &mbito de la prevencion, en la
linea de los principios que se sefialan a continuacion:

1. PRINCIPIOS DE LA POLITICA NACIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Todas las acciones y actividades que se desarrollen en orden a la
prevencion, investigacion, sancién, control y seguimiento del presente protocolo y
sus normas relacionadas y/o anexos, estaran regidas por los principios que a
continuacion se refieren:

a) Respeto a la vida e integridad fisica y psiquica de los funcionarios como
un derecho fundamental: Garantizar entornos de trabajo seguros vy
saludables considerando que la seguridad y salud en el trabajo es un derecho
fundamental de las personas trabajadoras.

b) Desarrollo de un enfoque preventivo de la seguridad y salud en el trabajo,
a través de la gestion de los riesgos en los entornos de trabajo: Privilegiar
la prevencion de los riesgos laborales por sobre la proteccién de éstos,
incluyendo sus impactos en las dimensiones fisicas, mentales y sociales de
los funcionarios. Asimismo, el desarrollo de una cultura preventiva sera
considerado en el sistema educativo y formativo, con el objeto de generar
mejoras en las aptitudes y conductas de las personas que trabajan.

c) Enfoque de género y diversidad: la seguridad y salud en el trabajo, y
especialmente la prevencion asociada, integraran las variables de género vy
diversidad, asegurando la equidad e igualdad entre las personas trabajadoras,
de modo que la incorporacion de la perspectiva de género y diversidad pase a
ser practica habitual. El enfoque de género y diversidad valora las diferentes
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oportunidades que tienen las personas, las interrelaciones existentes entre
ellas y los distintos roles que cumplen en la sociedad. Dicho criterio se debera
reflejar también en el acceso a las acciones de promocion y protecciéon de la
seguridad y salud en el trabajo.

Universalidad e inclusion: Las acciones y programas que se desarrollen
favoreceran a todos los funcionarios, cualquiera sea su condicién de empleo o
modalidad contractual, sean estas dependientes o independientes,
considerando, ademas, aquellas situaciones como: la discapacidad, el estado
migratorio, la edad o la practica laboral. Ademas, las acciones de prevencion,
deben ser efectuadas con los siguientes requisitos:

0 Deben ser aplicadas en todo lugar de trabajo

0 En forma equitativa, inclusiva, sin discriminacién alguna

0 Aplicando el enfoque de género, diversidad y las diferencias étnicas
y culturales.

Participacion y didlogo social: Se deben garantizar instancias y mecanismos
de participacion y de didlogo social a los funcionarios y la llustre Municipalidad
de Vicufia en la gestion, regulacion y supervision de la seguridad y salud en el
trabajo.

Mejora continua:
O Los procesos de gestion preventiva deberan ser revisados
permanentemente para lograr mejoras en el desempefio de las
instituciones publicas y privadas, asi como de las normativas destinadas a
la proteccién de la vida y salud de los funcionarios.
O En los lugares de trabajo se efectuaran revisiones periddicas respecto
de sus programas preventivos, los que deberan contener metas e
indicadores claros y medibles.
O Los dérganos de la administracion del Estado, las entidades empleadoras
y los organismos administradores del Seguro de la Ley N°16.744 deberan
adoptar las medidas que sean necesarias para dar cumplimiento a este
principio.

Responsabilidad en la gestion de los riesgos:
O La llustre Municipalidad de Vicufia, como entidad empleadora sera la
responsable de la gestion de los riesgos presentes en los lugares de
trabajo, debiendo adoptar todas las medidas necesarias para la prevencién
de riesgos y la proteccién eficaz de la vida y salud de las personas
trabajadoras de acuerdo con lo establecido en esta Politica, sin perjuicio de
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la colaboracion de las personas trabajadoras y sus representantes en la
gestion preventiva.

O La llustre Municipalidad de Vicuhfa y funcionarios deberdn dar
cumplimiento eficaz a su deber de prevencién y proteccién en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

2. LOS PRINCIPIOS PARA UNA GESTION PREVENTIVA EN MATERIA DE
RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL LUGAR DE TRABAJO.

Los principios que a continuacién se describen y a los que adhiere la llustre
Municipalidad de Vicufa, estan declarados en la CIRCULAR N° 3813, de la
Superintendencia de Seguridad Social, junio 2024:

A. POLITICA DE TOLERANCIA CERO:

Fomentar una cultura de respeto mutuo, donde cada persona trabajadora
se sienta valorada y reconocida independientemente de su posicion, género,
edad, orientacién sexual, discapacidad, nacionalidad, etnia o creencias religiosas
u otros aspectos indiciarios de cualquier discriminacion.

B. VALORES FUNDAMENTALES:

Compromiso de crear un entorno de trabajo seguro donde todas las
personas trabajadoras puedan realizar sus funciones sin miedo a sufrir violencia
0 acoso.

C. PARTICIPACION Y DIALOGO SOCIAL:

1. Compromiso de fomentar un dialogo abierto entre los funcionarios y
empleadores, asegurando que los protocolos que abordan estos temas se
elaboren en colaboracion, con aportes de todas las partes interesadas.

2. La participacion de los funcionarios desde una construccién bipartita de
entornos seguros y saludables sin violencia y con perspectiva de género. La
participacion de los funcionarios en las acciones que se definan en esta materia.

D. CONTROL DE LOS RIESGOS EN SU ORIGEN

Eliminar o controlar el riesgo potenciando factores psicosociales
protectores y promoviendo conductas empaticas y constructivas en los entornos
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de trabajo, incluidas aquellas conductas inciviles y el sexismo que pueden ser el
preambulo para la aparicién posterior o el desarrollo potencial del acoso o la
violencia en el trabajo con perspectiva de género.

E. PERSPECTIVA DE GENERO

La perspectiva de género permite considerar en la gestién preventiva la
existencia de un impacto del género en las oportunidades, roles o interacciones
sociales de las personas, considerando las relaciones de poder asimétricas en la
sociedad.

IX. GESTION DEL RIESGO

La ley N° 21.643 considera como obligacién de la llustre Municipalidad, el
elaborar un protocolo de prevencién, el que debe cumplir con un contenido minimo
de acciones dirigidas a prevenir los riesgos provenientes de acoso sexual, laboral
y violencia en el trabajo, y disponer el disefio e implementacién de las medidas
para la prevencion respectivas, con su consiguiente supervision.

Es responsabilidad de la llustre Municipalidad de Vicufia llevar a cabo las
acciones que se indican en el presente protocolo, sin perjuicio de la participacion
de los funcionarios y otras entidades colaboradoras segun permita la ley.

Los funcionarios podran manifestar sus dudas e inquietudes, incluyendo a
personal de apoyo de empresas contratistas referente a lo indicado en el
protocolo.

A continuacion, se desarrollan los 5 ambitos de acciones y directrices,
consideradas cémo minimas por la Ley 21.643, sin perjuicio que se puedan ajustar
en caso de ser necesario, especialmente si las personas trabajadoras formulan
planteamientos y peticiones, con el objetivo de mejorar la prevencion de los
riesgos establecidos en el presente protocolo.

Las siguientes acciones y directrices, constituyen un compromiso de la
llustre Municipalidad de Vicufa:

1. IDENTIFICACION DE LOS PELIGROS Y LA EVALUACION DE LOS
RIESGOS PSICOSOCIALES ASOCIADOS CON EL ACOSO SEXUAL,

LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO, CON PERSPECTIVA DE
GENERO.

23



rrrrr

VICUNA

EstA CAMBIANDO

Para llevar a cabo esta accién preventiva de identificacion de los peligros y
riesgos psicosociales asociados al acoso sexual, laboral y violencia, la llustre
Municipalidad de Vicufia debe:

1.1 IDENTIFICAR LOS FACTORES DE RIESGOS.

1.2 ANALIZAR RIESGOS Y EVALUAR RESULTADOS.

1.3 APLICAR PRINCIPIOS.

1.4 REALIZAR UNA ADECUADA GESTION DE LOS RIESGOS
PSICOSOCIALES LABORALES.

1.5 DETECTAR COMPORTAMIENTOS INCIVICOS Y SEXISTAS
(SEXISMO).

1.6 DISTINGUIR OTRAS CONDUCTAS.

2. MEDIDAS PARA PREVENIR Y CONTROLAR TALES RIESGOS, CON
OBJETIVOS MEDIBLES, PARA CONTROLAR LA EFICACIA DE DICHAS
MEDIDAS Y VELAR POR SU MEJORAMIENTO Y CORRECCION CONTINUA

En base a la identificacion y evaluacién de los riesgos, de acuerdo a la
accion sefialada en el anterior N° 1 anterior, se deben definir las medidas
preventivas o correctivas que se implementaran. Para tales efectos, la llustre
Municipalidad de Vicuna realizara las siguientes acciones:

2.1 ELABORAR UN PROGRAMA DE TRABAJO:

El programa debe ser participativo, e incorporar las acciones ylo
actividades concretas que se realizaran, precisando el plazo programado y el
responsable de su ejecucion. Se debe justificar el reajuste o modificacion del
programa si procediese.

El programa de trabajo contendra a lo menos:

a) La enunciacion de las acciones o actividades; su programacion, plazos,
modalidad y encargados.

- En las medidas para la prevencion del acoso laboral, se tendran presentes: Las
medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral

y seran definidas considerando la opinién de los trabajadores(as) de las areas o
unidades afectadas.
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b) Laindicacién de los objetivos de cada actividad, en torno al objetivo final
de erradicar y eliminar aquellas situaciones que puedan ocasionar acoso
laboral, sexual o violencia en el trabajo.

- En caso de que no se puedan eliminar, habiendo el empleador adoptado todas
las acciones razonables, y factibles para su erradicacion, se deben realizar las
acciones necesarias para mitigar sus efectos.

c) Definicién de objetivos controlables, propendiendo a su revisiéon y
mejoramiento, debiendo para ello fijar plazos de analisis que eviten que
su ajuste se realice como consecuencia de la ocurrencia de un hecho que
dafe o amenace a los funcionarios.

d) Inclusién de actividades y contenidos tales como:

0 Concepto y ejemplos de conductas incivicas, informacién acerca del
sexismo, etc.

O Actividades para promover un entorno de respeto en el ambiente de
trabajo, considerando la igualdad de trato, no discriminacién, y la dignidad
de las personas.

O Identificacion de conductas concretas que podrian llegar a constituir
acoso o violencia, las formas de presentacion, su prevencion y los efectos
en la salud de estas conductas.

O Identificar y diferenciar las situaciones que no constituyen acoso o
violencia laboral. Informar riesgos identificados y evaluados, asi como de
las medidas de prevencion y proteccién que se adoptaran, mediante
[indicar la forma y medio que se utilizara] y el responsable de esta actividad.

2.2 DIFUSION DEL PROGRAMA

El programa de trabajo se dara a conocer a los funcionarios(as) por parte
de la llustre Municipalidad de Vicuiia, por el medio de difusién que éste considere
mas adecuado (reuniones, mails, otros), con el fin de que planteen sus dudas y
realicen sugerencias en relacién a las medidas preventivas, las que deberan
analizarse por el empleador en cuanto su factibilidad y pertinencia.
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2.3 EVALUACION DEL PROGRAMA:

Ademas, como mecanismos de seguimiento, la llustre Municipalidad de
Vicufia, con la participacién del Departamento de Personal, evaluara tanto el
cumplimiento del programa de trabajo, como la eficacia de las acciones
adoptadas, implementando medidas para la mejora continua del entorno laboral
de acuerdo a las brechas detectadas. La evaluacién y seguimiento sera anual.

El presente protocolo considera en un ANEXO, un formato de Programa,
con los criterios para implementar acciones, seguimiento y mejora continua.

3. MEDIDAS PARA INFORMAR Y CAPACITAR ADECUADAMENTE A LOS
FUNCIONARIOS SOBRE LOS RIESGOS IDENTIFICADOS Y EVALUADOS,
ASi COMO LAS MEDIDAS DE PREVENCION Y PROTECCION QUE DEBAN
ADOPTARSE, CON INCLUSION DE LOS DERECHOS Y
RESPONSABILIDADES DE LOS FUNCIONARIOS Y LOS DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE VICUNA.

3.1 MEDIDAS ASOCIADAS A LOS RIESGOS

En este contexto, la llustre Municipalidad de Vicufia desarrollara diversas
acciones destinadas a Informar, capacitar y difundir instrumentos relativos a los
riesgos ya identificados. Considerara dentro de las medidas a realizar las
siguientes:

a) Detectar las necesidades de capacitacién para la promocién de un
entorno laboral saludable. Las capacitaciones deben realizarse
periddicamente con el objetivo de propender a desarrollar una cultura de
respeto al interior de los lugares de trabajo.

b) Realizar capacitaciones internas, en que se aborden las medidas para
reconocer las conductas o situaciones que pueden desencadenar acoso
sexual, laboral y violencia en el trabajo, las conductas que pueden constituir
acoso laboral, y las formas de presentacién del acoso sexual, su prevencion,
y los efectos en la salud de las mismas, asi como, sobre las situaciones que
no constituyen acoso o violencia laboral.

c) Planificar y ejecutar la difusién de Capacitaciones: Las capacitaciones
deben incluir planes de difusioén al interior de las entidades empleadoras, en
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que se entreguen material asociado a la necesidad de erradicar conductas que

puedan afectar a las personas trabajadoras en materia de acoso y violencia en
el trabajo.

Incluir a todas las personas: Las capacitaciones deben considerar a todos
los funcionarios, incluidos Autoridades y directivos y la informacion de las
capacitaciones debe publicarse en los medios de que disponga (por ej: paginas
web, y otros).

Informar a los funcionarios sobre el protocolo de prevencion del acoso
sexual, laboral y la violencia en el trabajo, por los medios mas idoneos, por
ejemplo: via pagina web; mail.

Informar y capacitar a los funcionarios sobre los riesgos identificados y
evaluados, asi como, de las medidas de prevencién y protecciéon que
deban adoptarse (las cuales deben ser conocidas y respetadas por todos
los funcionarios), y sobre los derechos y responsabilidades de los
funcionarios y la de la llustre Municipalidad de Vicuna.

Informar y capacitar sobre la forma de realizar una denuncia: para evitar
que sea inconsistente, esto es, incoherente o incompleta, que carece de
elementos suficientes para su adecuada comprension o integralidad.

Informar y Capacitar sobre reconocimiento de conductas: a los
funcionarios sobre los elementos propios de las conductas que constituyen
acoso y violencia en el trabajo, ademas de los elementos que deben considerar
al momento de denunciar.

i) Informar y Capacitar sobre confidencialidad: se debe incorporar la necesidad
de resguardo de informacién sensible que pueden conocer en el marco de
procesos de investigacion relativos a estas materias.

3.2 MEDIDAS ASOCIADAS A LA PREVENCION:

Para dar cumplimiento a las actividades de capacitacién y de difusién sobre

la prevencion de las conductas de acoso o violencia en los lugares de trabajo, la
llustre Municipalidad de Vicufia podra ademas realizar, entre otras, las siguientes
actividades:
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Promover el desarrollo de una cultura preventiva, orientada a fomentar
conductas laborales y ambientes de trabajo que eviten los riesgos que
puedan afectar la vida, salud y dignidad de los funcionarios, incluyendo
programas de formaciéon de competencias laborales, de acuerdo a la

Politica Nacional Seguridad y Salud en el Trabajo vigente.

Realizar acciones de difusion, capacitacién y monitoreo destinadas a
informar, educar y sensibilizar sobre materias de prevencion del acoso
sexual, laboral y violencia en el trabajo (Por ejemplo, elaborar y entregar
material educativo, realizar capacitaciones presenciales o bien en linea,
webinars, y actividades de difusion en esta materia).

Difundir el protocolo de prevencion del acoso sexual, laboral y la
violencia en el trabajo de la entidad empleadora, basado como
contenido minimo en el Modelo de Anexo N°53.

Realizar actividades de capacitacion en gestién de los riesgos
asociados al acoso laboral, sexual y la violencia en el trabajo, que
incluya la identificacion y evaluacion de los riesgos psicosociales
asociados a estas conductas, asi como, otras que puedan propiciar su
aparicion, con perspectiva de género.

Promover los entornos de respeto en los ambientes de trabajo,
considerando la igualdad de trato y la no discriminacion.

Informar sobre los derechos y responsabilidades de las y los
funcionarios para preservar la prevencion del acoso laboral, sexual o la
violencia en el trabajo, haciendo presente el rol de garante de la salud
y seguridad en el trabajo que tiene la llustre Municipalidad de Vicufa.

Informar sobre las conductas que pueden constituir acoso laboral, y las
formas de presentacién del acoso sexual, su prevencion, y los efectos

en la salud de las mismas, asi como, sobre las situaciones que no
constituyen acoso.
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4. MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE TODOS
LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACION DE
ACOSO SEXUAL O LABORAL, Y LAS MEDIDAS FRENTE A DENUNCIAS
INCONSISTENTES EN ESTAS MATERIAS.

La llustre Municipalidad de Vicuiia establecera medidas de resguardo
de la privacidad y la honra de todos los involucrados en los procedimientos
de investigacion de acoso sexual o laboral disponiendo:

a) La reserva en los lugares de trabajo de los hechos denunciados y de su
investigacion, y prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan colocar
en riesgo su integridad fisica o psiquica, o que pongan en riesgo el resultado de
la investigacién.

b) Disponer mecanismos de prevencion, formacién, educacion y proteccion
destinados a resguardar la debida actuacion de los funcionarios en el
procedimiento, independiente del resultado de la investigacién en estos
procedimientos. La proteccién debe abarcar a los denunciantes, las victimas, los
denunciados y los testigos.

X. DIFUSION

1. La llustre Municipalidad de Vicufia dara a conocer el contenido integro
de este protocolo a sus funcionarios, mediante los siguientes medios no taxativos:

Pagina web, intranet, mail, cédigos QR publicados en espacios determinados del
establecimiento.

2. Ademas, se dara a conocer informacién acerca del Protocolo, de manera
resumida, util y grafica, por ejemplo, a través de algunas de las siguientes formas:
capacitaciones; informacion (videos, informativos, charlas, etc) por parte del
organismo administrador Mutual de Seguridad; pizarras informativas, dipticos,
tripticos, redes sociales institucionales, pagina web, entre otros.

XI. IMPLEMENTACION DE CANALES DE DENUNCIA
1. La llustre Municipalidad de Vicufia implementara canales de denuncias

en caso de incumplimiento relativos a la prevencion, investigacién y sancién del
acoso laboral, sexual o violencia en el trabajo y cualquier otro incumplimiento de
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la normativa laboral, asi como el acceso a las prestaciones en materia de
seguridad social.

2. Los canales de denuncia pueden ser de cualquier tipo (plataformas
digitales, mails, otros), siempre y cuando permita mantener la confidencialidad;
permita que se resguarden los derechos de los involucrados y exista claridad de
las personas encargadas de recepcionar las denuncias.

3. La llustre Municipalidad de Vicuna informara semestraimente a los
funcionarios, los canales que mantienen disponibles para la recepcion de las
denuncias sobre incumplimientos relativos a la prevencién, investigacion vy
sancion del acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.

4. lLos canales de denuncia implementados seran informados
prioritariamente, a contar de la entrada en vigencia del presente protocolo. Estos
se informaran de la manera mas clara y expedita posible, dejando constancia del
cumplimento de esta obligacion a través de medios de verificacion. Por ejemplo:
si se inform¢ los canales de denuncia via mail, se dejara registro de esa actividad.

5. La informacién acerca de los canales de denuncia debe ser completa, e
incluir informacion acerca del Procedimiento de Denuncia, por ejemplo: plataforma
o mail destinado a dirigir las denuncias, personas habilitadas para recibir
denuncias, forma de realizar la denuncia, derechos y deberes frente a una
denuncia, plazos, etc.

6. Asimismo, La llustre Municipalidad de Vicufia debera informar a los
funcionarios las instancias estatales para denunciar el incumplimiento a la
normativa y para acceder a las prestaciones en materia de seguridad social. En
este sentido, la informacion debera contener las distintas vias o canales de
denuncia y acceso, indicando portales web, telefonicos y presenciales.

7. Sin perjuicio, de las obligaciones anteriores, es deber de La llustre
Municipalidad de Vicufia de informar los canales de denuncia cuando los hechos
puedan ser constitutivos de delitos, sin perjuicio de la obligacién legal de denuncia
prevista en el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal.
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XlIl. PRINCIPIOS DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento se regira estrictamente por los principios basicos

de la investigacion:

a)

b)

d)

Perspectiva de género. Deberan considerarse durante todo el procedimiento,
las discriminaciones basadas en el género que pudiesen afectar el ejercicio
pleno de derechos y el acceso a oportunidades de personas trabajadoras, con
el objetivo de alcanzar la igualdad de género en el ambito del trabajo,
considerando entre otras, la igualdad de oportunidades y de trato en el
desarrollo del empleo u ocupacion.

No discriminacion. El procedimiento de investigacién reconoce el derecho de
todas las personas participantes de ser tratadas con igualdad y sin
distinciones, exclusiones o preferencias arbitrarias basadas en motivos de
raza, color, sexo, maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad,
estado civil, sindicacion, religién, opinién politica, nacionalidad, ascendencia
nacional, situacion socioeconémica, idioma, creencias, participacion en
organizaciones gremiales, orientacioén sexual, identidad de género, filiacion,
apariencia personal, enfermedad o discapacidad, origen social o cualquier otro
motivo, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o
de trato en el empleo y la ocupacion. Para alcanzar este principio se deberan
considerar, especialmente, las situaciones de vulnerabilidad o
discriminaciones multiples en que puedan encontrarse los funcionarios.

No revictimizacién o no victimizacién secundaria. Las personas receptoras
de denuncias y aquellas que intervengan en las investigaciones internas
dispuestas por La llustre Municipalidad de Vicufia deberan evitar que, en el
desarrollo del procedimiento, la persona afectada se vea expuesta a la
continuidad de la lesién o vulneracién sufrida como consecuencia de la
conducta denunciada, considerando especialmente los potenciales impactos
emocionales y psicolégicos adicionales que se puedan generar en la persona
como consecuencia de su participacion en el procedimiento de investigacion,
debiendo adoptar medidas tendientes a su proteccion.

Confidencialidad. Consiste en el deber de los participantes de resguardar el
acceso o divulgacion de la informacion a la que accedan o conozcan en el
proceso de investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.
Asimismo, el empleador debera mantener reserva de toda la informacién y
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datos privados de los funcionarios a que tenga acceso con ocasion de la
relacion laboral.

Imparcialidad. Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la
sustanciacion del procedimiento como en sus conclusiones, debiendo adoptar
medidas para prevenir la existencia de prejuicios o intereses personales que
comprometan los derechos de los participantes en la investigacion.

Celeridad. El procedimiento de investigacion sera desarrollado por impulso de
la persona que investiga en todos sus tramites, de manera diligente y eficiente,
haciendo expeditos los tramites y removiendo todo obstaculo que pudiera
afectar su pronta y debida conclusién, evitando cualquier tipo de dilacién
innecesaria que afecte a las personas involucradas, en el marco de los plazos
legales establecidos.

Razonabilidad. El procedimiento de investigacion debe respetar el criterio
I6gico y de congruencia que garantice que las decisiones que se adopten sean
fundadas objetivamente, proporcionales y no arbitrarias, permitiendo ser
comprendidas por todos los participantes.

Debido proceso. El procedimiento de investigacion debe garantizar a los
funcionarios que su desarrollo sera con respeto a los derechos fundamentales,
justo y equitativo, reconociendo su derecho a ser informadas de manera clara
y oportuna sobre materias o hechos que les pueden afectar, debiendo ser
oidas, pudiendo aportar antecedentes y que las decisiones que en este se
adopten sean debidamente fundadas. Se debera garantizar el conocimiento
de su estado a las partes del procedimiento considerando el resguardo de los
otros principios regulados en el presente reglamento.

Colaboracién. Durante la investigacion las personas deberan cooperar para
asegurar la correcta sustanciacién del procedimiento, proporcionando
informacion util para el esclarecimiento y sancién de los hechos denunciados,
cuando corresponda.

32



OARENSIURUDY OLEWNg EOEwng nytoeSnsaAu]

BRI STL
wamnb apRorE

[ ndos opESIOE [6 BoTNUIp
& opzapmrpaooxd ap odl, ®] 5p BULIOFT 2§

| ugronjosay]

SOPIqLIA
SIUIPIVITTE I SISHETY

SI[BUAIO] SNUIPIIATE OHBIII0Y

y 3

SO[ TRq0aT 35 12 B1o7doo 2g

SJUSTIJRTIIO] TRIoUNTa(]

ISTOUNTP ON

ESNSaAL]

1s36)

BIOUNUAP 9P UOIOBZI[BULIO]

eroosooisd

ofode eprSooe wroweIST]

@'

0S00¥ 2]
TQLIBMYIS BII3SALT

epidooy

[29SL] O Jope3nsaAu] A_Mdo&mm ap oEuEmE%QA BIOTUNUAP ©f op 103da0ay

OLIBTOTOUIL]

—[enxas OjA [el0qe] 0SOJe UOIDEbSaAUl @ elounuap ap 0sad0.4d aiqos olnj4,, ;| uabeuw]

OONVIIWVT) V1S
=mmme=RUNDIA Op pepliedidiunyy ansn)|
VNNOOIA RS

3|y ap eviqnday




EstA CAMBIANDO
ANEXOS N°1

FORMATO DE ACTA DE DENUNCIA DE ACOSO LABORAL Y/O SEXUAL
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VICUNA

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

El siguiente documento tiene como propdsito denunciar, a través de la formalizacion de
la declaracion mediante este formulario por parte del funcionario o funcionaria afectada,
los hechos o conductas que puedan ser constitutivas de acoso laboral y/o sexual. Los
antecedentes recopilados en el siguiente formato tienen un cardcter de
ESTRICTAMENTE RESERVADOQO, y seran resguardados por el receptor de la denuncia
quien canalizard el documento con total CONFIDENCIALIDAD. Las personas que
pueden tomar acceso a esta informacion ademas del receptor de la denuncia seran el jefe
de Personal, el Director de administracion y finanza y el asesor juridico.

Nota: Cualquier filtracion de informacién contenida en el presente documento puede
tener consecuencias administrativas graves.

En Vicufia, el dia  del mes de de 20 el funcionario (a) Sr (a)

como
funcionario de la Ilustre Municipalidad de Vicufia, ha recepcionado la siguiente denuncia:

I.  Denuncia (Sefiala con una x)

Tipo de Denuncia Acoso Laboral Acoso Sexual

Violencia en el trabajo Otra

II. Antecedentes individuales del denunciante

(Sefiala con una x)

Denunciante Afectado (a) Tercero (a)

Nombre Completo

Rut

Fecha de Nacimiento
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Cargo

Departamento

Teléfono/Anexos

Correo Electrénico

Fecha de Recepcidn

Entrega de Anexos

Si

II1. Persona o personas a quien se les realiza la denuncia y Relacion jerarquica respecto al

denunciante (sefiala con una x)

Nombre
Inferior Nivel Igual Nivel Superior Nivel
Jerarquico Jerdrquico Jerarquico
Inferior Nivel Igual Nivel Superior Nivel
Jerarquico Jerdrquico Jerarquico
Inferior Nivel Igual Nivel Superior Nivel
Jerarquico Jerarquico Jerarquico

IV. El/la denunciante trabaja directamente con el/la denunciado (sefialar con una x la casilla

correspondiente):

Si

No

V. El/la denunciante ha puesto en conocimiento de su superior jerdrquico inmediato la situacién que lo/la

aflige:

Si

No

VI. EV/la denunciante declara haber sido victima del acoso laboral y/o sexual desde hace (agregar

nimero):
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Dias Semanas Meses Afios

VII. Describa detalladamente las acciones o hechos vividos y que considera acoso:

VIIIL. Para acreditar lo anterior se cuenta con (Sefialar con una x aquellas que corresponda):

Ningin antecedente especifico

Antecedentes documentales de respaldo (fotografias, videos, mensajes)

Testigo

Otro

Sefialar tipos de
medios de prueba
que tiene

IX. Acciones propias realizadas por el afectado (a) en torno a dar solucién al problema

Accidn (es) Fecha Responsables / Resultado obtenido
Involucrados
Firma Denunciante Firma Funcionario Receptor de Denuncia
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Anexo N°2

Relato descriptivo de la situacion que denuncia

EsTA CAMBIANDO

Nombre Completo

Rut

Fecha relato

Cargo

Departamento

Descripcion de los hechos acontecidos (relatar de manera detallada las situaciones

acontecidas el inicio y su desarrollo, sefialando y considerando todos los aspectos
relevantes)

.........................................................................................................

..............
..................................
..................................................................................................
......................................
...................................................................
..................................................................................................
..................................................................................................
.............................
........
..................................................................................................
ety et e, SR N R S R N TG AR ek mn v e e
4 AR S o A S5 B0 AT Shckm o omrn-n s mswce RS MmNER bR AR WA A AR B8 B A R TR e R
C e e e et et e e e e e e e s o eeeaenaas
..................................................................................................
..................................................................................................
...........
..................................................................................................
e e e e e e 4 F TR mome s e
..............
e e e e e e e .. Ceveeas e
.
Firma
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EstA CAMBIANDO

Pég. 2: Continuacién del relato descriptivo de la denuncia.

................................................................................................

.................................... "ses s s s ErEssesEI AN s eI AT R T I TN E BRI CE R E A BB AR TR T RSB R B R R
................................................................................................
.......................................................... 4 st s s s s s s s st st s an s s RN EsE T un
T I T R T T T T R T I T R I T I R R R I A S I T S R I S
................................................................................................
......................... D T T R T T T T e I I I I A R I
................. I I I T I R R I I I I AR T I A Y
------- D T T e I T I I T T I R L R I
........................ D I T I I T I I R I I e I e A R
..................... R T T T I T T I R L I I T R R e R I R
............................................................ sess et s seasansas S
.......... I T T I T T T R R R
..................... L R T T T T T T T A S
sasasssa T R T T L R R R T R R R R I R R ssssasesssssuaus tessssaans

D T R R R T R R R R A D T I T S R I I i
I A R T A I A R I S R I T T T T T T T T I T R I S I
D T T T R R L I I I T T T I I I T I S I PR R
............................. S84 s+ e e et mensr Tt e e A PR s e R RSN EEEE N EEE NI EEEEEEEEeEEEEEE
----- B I R I T T T O S T T
-------------- D I
B I e I T R A D T T I e T R I R T R R T N R
------------------- R T R T e
------- R T T
................................................................................................
D T T T R R S I T T T e I I fersereren
.......... L I I
tesreseses e a v anaa e D I I I T I IR IO I R I IR R R T T T I N A R

Fecha

Firma
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Formulario para el recurso de apelacion
(solo lo completa el denunciante o la victima)

Fecha de denuncia del recurso: Hora:

Nombre completo de denunciante:

Fono:

correo electronico:

Cargo que desempeiia:

Departamento, unidad, drea de desempefio:

Datos del recurso:

Resolucion:

Fecha: Hora:

Que otorga la resolucion:
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~VICUNA

Esta CAMBIANDO

Fundamento del Recurso y nuevos antecedentes:

Firma del denunciante:

Firma Jefe de Personal

Fecha de Admision del Recurso de apelacion:

Hora:

Firma de Alcalde:
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