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INTRODUCCION

El Servicio de Salud Magallanes, en el marco de la implementacion del Cédigo de Buenas
Practicas Laborales, del afio 2007, desarrollo los primeros Manuales de procedimiento ante
conductas constitutivas de acoso laboral y acoso sexual, los que fueron formalizados en el
afio 2011

Posteriormente en el afio 2015, de acuerdo a las orientaciones sefialadas en el Instructivo
Presidencial de Buenas Practicas Laborales en el Desarrollo de las Personas en el Estado y
el acuerdo y el Protocolo de acuerdo de los gremios de la salud de la administracién central
y el gobierno, se modificaron los manuales, formalizdndose en diciembre del afio 2015; asi
mismo se establecido el afio 2016, el Procedimiento Ante Situaciones constitutivas de
Maltrato Laboral.

Hoy nos encontramos ante la promulgacidon del nuevo instructivo sobre igualdad de
oportunidades y prevencion y sancidon del maltrato, acoso laboral y acoso sexual en los
Ministerios y servicios de la Administracion del Estado y las Normas de aplicacién general
en materias de Gestidén y Desarrollo de personas, Titulo VIl “Ambientes Laborales y Calidad
de Vida Laboral”, lo que se recoge como una oportunidad para perfeccionar nuestros
manuales e incorporar el ambito de la prevencién, que debe ser el eje del trabajo a realizar
por las areas de gestidn de las personas en particular y la Institucién en general.

El interés superior de la institucidn es resguardar y velar por el derecho de las personas de
desempeiiarse en un ambiente libre de violencia, en que se respete la dignidad y se
promueva el buen trato entre todos los funcionarios.

Como en cada una de las oportunidades, el trabajo se desarrolla con metodologia
participativa, e incorporando como elemento relevante la participacion de las Asociaciones
Gremiales de cada uno de los establecimientos de la Red Asistencial. En estas instancias se
ha resuelto disefiar un manual que contemple todas las acciones que atenten contra la
dignidad de las personas y se incorpore la instancia de la prevencién en la particularidad
que requiere el maltrato y el acoso laboral y/o sexual.

Es asi como se incorpora a este Manual, las actividades establecidas como Procedimiento
de promocion del buen trato y prevencion del maltrato y el acoso laboral y/o sexual, las que
se implementaran en todos los establecimientos del SS, de acuerdo a los lineamientos e
instrucciones que emanaran la Direccidn del Servicio de Salud, quien ademas de desarrollar
las mismas actividades sera la responsable de monitorear su implementacion y requerir a
los Directores /as de los Hospitales, los informes correspondientes en la periodicidad que
se establezca




PRINCIPIOS DEL PROCEDIMIENTO:
(Instructivo Presidencial)

Confidencialidad:

Debe primar el deber de la prudencia y discrecidn, especialmente en quienes asumen el rol
de Receptor de Denuncia y de investigador y/o fiscal segin se determine, tanto en su actuar
en general, como respecto de los involucrados y de la informacién que tome conocimiento.
Resguardando asi la privacidad y reserva en el proceso. Adicional a esto, contar con un lugar
fisico que cumpla las condiciones para la primera acogida que entregara el/la Receptor de
Denuncia determinado/a por el servicio y, posteriormente, el manejo de la informacién y el
resguardo de ella.

Imparcialidad:

Debe asegurarse que el procedimiento se caracterice por juicios imparciales, objetivos y
fundados, sin sesgos ni conductas estigmatizadoras para ninguna de las partes involucradas,
evitando todo tipo de discriminacion por tipo de ley a que pertenezcan, planta, calidad
juridica, género, orientacién sexual, religién, origen étnico, discapacidad u otras de similar
naturaleza.

Rapidez:

Debe, de instruirse un proceso administrativo, hacerlo con celeridad, evitando tramites o
diligencias innecesarias, resguardando el derecho a la defensa y al debido proceso.

Responsabilidad:

Debe ser una denuncia fundada, la persona (s) que presenten las denuncias, deben
realizarla con la formalidad que corresponde

Igualdad de género:
Debe entenderse como igualdad de derechos, responsabilidades y oportunidades de

mujeres y hombres, por lo que debe garantizarse un trato equivalente en cuanto a
derechos, beneficios, obligaciones y oportunidades




MARCO NORMATIVO:

I. Constitucion Politica de la Republica de Chile:
Articulo 1°.- Las personas nacen libres e iguales en dignidad y derechos.

Articulo 6°.- Los érganos del Estado deben someter su accion a la Constitucién y a las
normas dictadas conforme a ella, y garantizar el orden institucional de la Republica.

Articulo 8°.- El ejercicio de las funciones publicas obliga a sus titulares a dar estricto
cumplimiento al principio de probidad en todas sus actuaciones.

Articulo 19°, nimero 1° Derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de las
personas.

Articulo N© 20: establece el recurso de proteccion, como mecanismo de resguardo de la
garantia constitucional contemplada en el articulo 19 nimero 1 frente a cualquier
privacion, perturbacién o amenaza en su legitimo ejercicio.

I1. Ley N° 18.834 _ Estatuto Administrativo
De las obligaciones:
Articulo 61.- Seran obligaciones de cada funcionario:

c) Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacidn y eficiencia, contribuyendo a
materializar los objetivos de la institucién;

Articulo 64.- Seran Obligaciones especiales de las autoridades y jefaturas las siguientes:

c) Desempenfar sus funciones con ecuanimidad y de acuerdo a instrucciones claras y
objetivas de general aplicacion, velando permanentemente para que las condiciones de
trabajo permitan una actuacion eficiente de los funcionarios.

De las prohibiciones:

Articulo 84.- El funcionario estard afecto a las siguientes prohibiciones:

I) Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demas funcionarios.

Se considerard como una accién de este tipo el acoso sexual, entendido segun los
términos del articulo 29, inciso segundo, del Cddigo del Trabajo, y la discriminacion
arbitraria, segun la define el articulo 2° de la ley que establece medidas contra la
discriminacion, y




m) Realizar todo acto calificado como acoso laboral en los términos que dispone el inciso
segundo del articulo 2° del Cddigo del Trabajo.

III. Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado

Articulo 52 que establece como deber funcionario dar estricto cumplimiento del principio
de probidad administrativa, lo que implica “observar una conducta funcionaria intachable
y un desempeiio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés
general sobre el particular”

Articulo 54.- Las autoridades de la Administracion del Estado, cualquiera que sea la
denominacién con que las designen la Constitucion y las leyes, y los funcionarios de la
Administracién Pablica, sean de planta o a contrata, deberdn dar estricto cumplimiento
al principio de la probidad administrativa.

El principio de la probidad administrativa consiste en observar una conducta funcionaria
intachable y un desempefio honesto y leal de la funcidon o cargo, con preeminencia del
interés general sobre el particular.

IV. Cédigo del Trabajo:
Articulo 2 inciso segundo y siguiente:

Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la
dignidad de la persona.

Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose por tal el que
una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter
sexual, no consentidos por quien los recibe  y que amenacen o perjudiquen su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo.

Asimismo, es contrario a la dignidad de la persona el acoso laboral, entendiéndose por
tal toda conducta que constituya agresién u hostigamiento reiterados, ejercida por el
empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por
cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo,
maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo.

V. Ley N° 20.005/18.03.2005 Tipifica y sanciona el acoso sexual laboral

Articulo N° 1: Entendiéndose por acoso sexual el que una persona realice de manera
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
de empleo”

Incorpora esta preceptiva para toda relacidon de trabajo, sea publica o privada,
modificando el Estatuto Administrativo en sus:




Articulos N°84, se incorpora el Acoso Sexual “como comportamiento prohibido para
todos los funcionarios publicos; vy

Articulo N° 125 se agrega el acoso sexual como causal de destitucidon del funcionario
publico

VI. Ley N° 20.607 (08/08/2012): Tipifica el acoso laboral

Modifica el Estatuto Administrativo y también el Cddigo del Trabajo, sancionando las
practicas de acoso laboral.

Articulo N° 84, que establece prohibiciones a los funcionarios, contempla un nuevo
numeral incorporado por la ley 20.607, la letra:

m) Realizar todo acto calificado como acoso laboral en los términos que dispone el inciso
segundo del articulo 2°del Cédigo del Trabajo. *

VII. Ley N° 20.609, que establece medidas contra la discriminacién e introduce
las siguientes modificaciones al Estatuto Administrativo.

Articulo 2° establece, al definir la discriminacidn arbitraria, la asimila a toda distincion,
exclusion o restriccién que carezca de justificacion razonable, que podra producirse entre
otras, en circunstancias motivadas por el sexo, la orientacién sexual y la identidad de
género. Si bien esta definicion contempla las causales que mas frecuentemente son
motivo de discriminacion, esta enumeracién no es taxativa, pudiéndose identificar
situaciones discriminatorias que se basen en circunstancias no previstas en este
catalogo, pero que puedan ser igualmente consideradas arbitrarias.

Articulo 15, incorpora: Incorpora el acto de discriminacién arbitraria como causal de
destitucion en el Estatuto Administrativo para funcionarios publicos.




CONSIDERACIONES GENERALES

MARCO CONCEPTUAL:

El Instructivo Presidencial “Buenas Practicas Laborales en el Desarrollo de Personas en el
Estado”, en su Eje N° 3 Ambientes Laborales establece que: “las instituciones publicas
deberdn desarrollar acciones para generar ambientes laborales que, basados en el respeto
y buen trato, favorezcan el compromiso, la motivacion, desarrollo y mejora de desempefio
de las personas que en ellos trabajan”

La OIT, entiende por violencia en el trabajo en su sentido mds amplio como: “cualquier tipo
de comportamiento agresivo o insultante susceptible de causar un dafio o molestias fisicas
0 psicoldgicas a sus victimas, ya sean estos objetivos intencionales o testigos inocentes
involucrados de forma no personal o accidental en los incidentes”

Las relaciones entre los conceptos de calidad de vida laboral y salud de los trabajadores son
multiples y complejas, no se puede actuar en calidad de vida laboral, sin considerar el
estado de salud fisica y mental de los/as trabajadores/as. Por lo que la salud de los/as
funcionarios/as en sus dimensiones bio-psico-social debe constituir un eje central en el
ambito de la calidad de vida

La inclusién de la perspectiva de género en el ambito de lo publico sigue siendo un asunto
pendiente, mas precisamente y con mayor relevancia, en el ambito del trabajo en salud que
es un espacio laboral feminizado, por lo que la organizacién debe incorporarlo de manera
explicita en los distintos ambitos y procedimientos, constituyendo en lo particular en este
Manual un elemento orientador, para lo cual es importante tener presente, el siguiente
concepto:

Discriminacidn contra la mujer o discriminacion de género: es “toda distincion, exclusion o
restriccion basada en el sexo, que tenga por objeto o por resultado menoscabar o anular el
reconocimiento, goce o ejercicio por la mujer, independiente de su estado civil, sobre la base
de la igualdad del hombre y la mujer, de los derechos humanos y las libertades
fundamentales en las esferas politica, econdmica, social, cultural y civil o en cualquier otra

esfera” (convencién sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacién contra la mujer)

Entenderemos por cada una de las conductas que vulneran la dignidad y los derechos
fundamentales de las personas, lo siguiente:




MALTRATO LABORAL, se define como “cualquier manifestacion de una conducta
abusiva, especialmente, los comportamientos, palabras, actos, gestos, escritos y omisiones
que puedan atentar contra la personalidad, dignidad o integridad fisica o psiquica de un

individuo, poniendo en peligro su empleo o degradando el clima laboral” (instructivo
Presidencial Cédigo de Buenas Prdcticas 2006).

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

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

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

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

= Al estar frente a una accion del tipo maltrato, la agresidn es esporadica ya que como
no se tiene una victima ni un objetivo comun, podemos pensar que el/la
maltratador/a se encuentra de buen animo y no grita ni insulta a nadie, luego al dia
siguiente tiene un mal momento lo que detona su malestar, violencia y humillacién
a otros u otras.

= El maltrato afecta la dignidad de las personas y al igual que el acoso laboral y/o
sexual, constituye una accién grave que degrada a las personas quienes lo padecen
y que debe ser tratado con la misma importancia y complejidad de otras conductas
violentas.




ACOSO SEXUAL, “el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o

perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo." (Articulo N° 1, Ley N°
20.005).

Se entenderdn como conductas constitutivas de Acoso Sexual, entre otras similares y sin
gue esta enumeracién se considere taxativa, las siguientes:

= Comportamiento fisico de naturaleza sexual: Acercamientos corporales, roces,
tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual que resulten ofensivas y
no deseadas por la victima.

= Conducta verbal de naturaleza sexual: Uso de términos de naturaleza o
connotacidon sexual (escritos o verbales), insinuaciones sexuales, proposiciones
sexuales, gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles, humillantes u
ofensivos para la victima.

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

= Comportamientos basados en el sexo que afectan la dignidad de la persona en el
lugar de trabajo: promesas, implicitas o expresas a la victima, de un trato preferente
y/o beneficioso, respecto a su situacién laboral actual o futura, a cambio de favores
sexuales, o amenazas mediante las cuales se exija, en forma implicita o explicita, una
conducta sexual no deseada por la victima que atente o agravie su dignidad.

= Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas anteriormente sefialadas.

Los requisitos copulativos para la aplicabilidad de la norma son:

a. Debe existir un requerimiento sexual indebido, realizado por cualquier conducto.

b. Este requerimiento no debe ser consentido por la persona requerida.

c. Esto debe significar una amenaza a la estabilidad laboral o las oportunidades en el
empleo de la persona afectada.




El acoso sexual no debe confundirse con abuso sexual, el abuso sexual es un delito que
puede ir o no acompafado de acoso sexual. Se entendera por abuso sexual “cualquier acto
de significacidn sexual y de relevancia realizado mediante contacto corporal con la victima,
o que haya afectado a los genitales, el ano o la boca de la victima, aunque no haya contacto
corporal con ella.”

ACOSO LABORAL, “toda conducta que constituya agresién u hostigamiento reiterados,
ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacién, o bien amenace o perjudique su situaciéon laboral o sus
oportunidades de empleo” (Articulo N°1, Ley N° 20.607)

Se considerardan como conductas constitutivas de acoso laboral, y sin que esta enumeracion
se considere taxativa, las siguientes:

- Aquellas que priven, limiten, perturben o entorpezcan la socializaciéon de un/a
funcionario/a, produciendo menoscabo en el ambito laboral tales como:

= Alejar de manera intencionada al funcionario/a de sus comparieros/as de trabajo.

= Realizar amenazas al entorno de trabajo para que no entablen relaciones con el/la
funcionario/a

=  Difundir rumores, ridiculizar, calumniar a la/al funcionario/a, con el fin de
desprestigiarlo/a

= Restringir al/la funcionario/a la posibilidad de hablar en su lugar de trabajo.

= Cambiar de manera arbitraria, y sin justificacion, la ubicacidn de un/a funcionario/a,
separandolo/a del resto

*= No dialogar con el/la funcionario/a.

- Desacrediten la capacidad profesional o laboral del/la funcionario/a dentro de la
Institucion:

= Asignar de manera intencionada, trabajos menores que no tengan relacidon directa
con las actividades del/la funcionario/a.

= Asignar tareas degradantes al/la funcionario/a

= Difundir una mala imagen del/la funcionario/a entre sus compafieros de trabajo y el
resto de la Institucion.

= Obligar al/la funcionario/a a ejecutar tareas en contra de la moral y las buenas
costumbres.

= Cambiar frecuentemente la asignacion de tareas y responsabilidades.

= Coartar sus capacidades laborales acorde a su formacidon y competencias.

- Aquellas ejercidas en desmedro del ambito humano del funcionario/a o que
ataquen la vida privada del mismo:




Criticar permanentemente la vida privada del/la funcionario/a

Burlarse de las discapacidades del/la funcionario/a

Atacar las actitudes y creencias politicas, religiosas, culturales u otras del/la
funcionario/a.

Atacar y burlarse de las actitudes y conductas relacionadas con la orientacién sexual
del/las funcionarios/as

Burlarse del aspecto fisico del/la funcionario/a

Ejerzan violencia psicoldgica y verbal:

Gritar, insultar al/la funcionario/a

Amenazar verbalmente al/la funcionario/a

Realizar gestos y/o amenazas de violencia fisica al/la funcionario/a
Propinar empujones al/la funcionario/a

Efectuar gestos de rechazo y de menosprecio.

Cualquier otra accion que pueda atentar contra la dignidad o la integridad fisica o
psiquica del/la funcionario/a, que no haya sido mencionada en los puntos
anteriores.

Las manifestaciones que se considerardn constitutivas de acoso laboral, deben cumplir con
las siguientes premisas:

a.

La accion de acoso, debe ser reiterada, sistematica y persistente, por lo tanto no
constituyen acoso laboral los conflictos ocasionales o esporadicos

. Los efectos que sufran las personas acosadas deben ser claros y evidentes, a nivel
fisico y/o psicoldgico, y pueden presentarse en diferentes grados.

La existencia de diferencias de poder: formal o informal.

Cualquiera de estos tipos de violencia organizacional puede manifestarse de manera
vertical descendente, de jefe a subordinado, vertical ascendente, de funcionarios/a
jefatura, horizontal, entre funcionarios del mismo rango; siendo el de mayor prevalencia el
primero de los tipos sefialado.

DISTINCIONES DESDE LA PERSPECTIVA DE GENERO:

Desde una perspectiva de género se distingue el acoso por razén de sexo y acoso sexual:

Desde una perspectiva de género se deben distinguir al menos 3 conductas:
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MALTRATO: Muchas conductas de maltrato laboral tienen un denominador comun que es
la normalizacién de discriminaciones y prejuicios de género que se minimizan y naturalizan
al punto de considerarlo parte normal de la vida laboral. Ejemplo de ello pueden ser: no
considerar las opiniones de las trabajadoras minimizando su aporte; deslizar comentarios
denigrantes u ofensivos respecto de las mujeres de manera ocasional; reaccionar de
manera desproporcionada y magnificar situaciones problematicas cuando las involucradas
son mujeres; minimizar el aporte de mujeres o desvalorizar lo femenino, poner trabas o no
hacer expedito el uso de permisos relacionados con maternidad o paternidad, entre otros.

ACOSO SEXUAL: El acoso sexual es, sobre todo, una manifestacion de relaciones de podery
de desigualdad de género. Las mujeres estdn mucho mas expuestas a sufrir acoso sexual
porque culturalmente no se le asigna poder en este ambito y/o se les percibe como “objeto
sexual” y/o porque se las percibe como competencia por el poder.

Es importante tener en consideracion que es la conducta del/la acosador/a la que debe ser
investigada y sancionada y no caer en justificar o minimizar el acoso sexual a partir de
conductas de la/el acosada/o.

ACOSO LABORAL: El acoso laboral afecta la dignidad de las personas. En ambientes laborales
donde se desvaloriza el aporte de las mujeres y se les discrimina en el sentido de situarlas
en espacios simbdlicos y reales de poco poder al interior de la institucién, es mas posible
gue sufran acoso laboral.

La organizacion debe estar atenta a estas caracteristicas institucionales y proveer de
estrategias que permitan modificar estos patrones culturales y generar un ambiente laboral
sin discriminaciones por sexo.

Acoso por razdn de sexo: conducta persistente contra una persona por razén de sexo, con
ocasion del acceso al trabajo, la promocion en el lugar de trabajo, el empleo o formacién,
gue tiene como propdsito o produce el efecto de atentar contra la dignidad de la personay
de crearle un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo. Un caso
especifico es el acoso por razén del embarazo o maternidad.

Acoso sexual: conducta persistente de una persona contra la libertad de otra que consiste
en solicitar favores de naturaleza sexual, tanto para si misma como para un tercero, de una
manera que resulta ofensiva, humillante e intimidatoria para la persona afectada y que le
provoca problemas psicoldgicos, morales y profesionales.

ACTORES RELEVANTES Y CONCEPTOS CLAVES:
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Victima: persona sobre la que recae, la accion de maltrato, acoso laboral y/o sexual.

Denunciante: funcionario/a victima de maltrato, acoso laboral y/o sexual y que realiza la
respectiva denuncia; y/o funcionario/a que hace la denuncia a nombre de un tercero, como
testigo de situaciones de acoso.

Denunciado/a: funcionario/a respecto de quien se ha presentado la denuncia por acoso
sexual.

Denuncia: documento formal dirigido a la autoridad correspondiente, en que pone en
conocimiento de la accién u omisidn, que considera como constitutiva de maltrato, acoso
laboral y/o sexual, segin corresponda. Esta podra solicitarse a través del Receptor de
Denuncia.

No se podra desestimar una denuncia sin antes efectuar el respecto proceso investigativo
con la finalidad de determinar su veracidad.

Receptor de Denuncia: Persona encargada de recibir y canalizar la denuncia, debiendo
registrar la recepcién de la misma y entregar copia del registro al denunciante, a fin de
garantizar el cumplimiento efectivo de los plazos de respuesta. Persona capacitada en
género y que le de confianza al /la denunciante. Solo canaliza la denuncia de inmediato al
/la Jefe/a Superior del Servicio.

Fiscal o investigador: Quienes actien de Fiscal/investigador/a “deberd tener los
conocimientos y calificacion adecuada para ello”, incluyendo la formaciéon en igualdad de
género. Esto es fundamental ya que en estos casos no siempre se contarda con medios
probatorios “objetivos” (Ejemplo: correos electronicos, mensajes de texto u otros en que
se realicen requerimientos de caracter sexual o se evidencie el acoso laboral), por lo que
guienes actuen de fiscales deben contar con herramientas para indagar de la manera mas
adecuada posible.

RESPONSABLE:

El Director (a) de cada establecimiento serd el garante del fiel cumplimiento del
procedimiento establecido en este Manual.

Debera ademas tomar las medidas y dar las facilidades para que el procedimiento sea
socializado y conocido por todos los funcionarios de su dependencia, para lo cual deberd
definir con su Comité de Buenas Practicas laborales, un plan de comunicacional de difusiéon
y socializacién del procedimiento; este Plan comunicacional deberd ser reportado
semestralmente a la Direccion del Servicio de Salud,
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COBERTURA:

El presente Manual de procedimiento sera aplicable a todos los/as trabajadores/as que
trabajan en y para la Red Asistencial incluidos aquellas personas contratadas bajo la
modalidad a honorarios que, si bien no tienen responsabilidad administrativa, si les es
exigible el cumplimiento del principio de probidad administrativa

En caso de denuncias que involucren a personal vinculados a este Servicio a través de
compras de servicio, debe distinguirse: si una de las partes es funcionario de la Institucion,
la denuncia sigue el procedimiento establecido en el presente manual; si ambas partes son
personal compra de servicio, y la Institucion toma conocimiento de la situacién debera
entregar asesoria juridica a la parte denunciante en su presentacién ante los organismos
correspondientes.

Y en el caso que se involucre a alumnos, mientras estos realizan su practica en la institucion,
si es la parte denunciante, se aplicara lo establecido en el procedimiento de denuncia,
investigacion y sanciéon de este manual, en el caso que el alumno fuese el eventual
denunciado, se remitirdan todos los antecedentes a la casa de estudios correspondientes,
para que procedan de acuerdo a los protocolos establecidos.
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DE LA DENUNCIA:

El Director (a) de cada establecimiento, debera instruir a todos quienes corresponda que
las denuncias, sélo deben ser presentadas al/la Receptor de Denuncia que se encuentre
formalizado para realizar dicha funcién, en caso que el/la funcionario/a recurra a otra
persona o instancia dentro del establecimiento, su denuncia no producira efecto alguno, sin
perjuicio del deber de orientaciéon que tendra el funcionario/a de remitir al denunciante con
el Receptor de denuncia.

Todo funcionario/a del Servicio de Salud Magallanes, cualquiera sea su calidad juridica,
sexo, edad, jerarquia o funcién y que consideré que ha sido victima de maltrato, acoso
sexual y/o acoso laboral, en los términos sefialados previamente, podrd presentar la
denuncia correspondiente con la/el Receptor de Denuncia nombrado en cada
establecimiento.

Todas las denuncias relativas a las conductas sefialadas en este manual de procedimiento y
que constituyan eventuales acciones de maltrato y/o acoso y que cumplan con las
condiciones establecidas de acuerdo al tipo de violencia laboral y sexual, serdn objeto de
un procedimiento disciplinario substanciado conforme lo dispuesto en el Estatuto
Administrativo y demas normas pertinentes.

El procedimiento disciplinario que se lleve a cabo, como consecuencia de las denuncias, se
regird conforme la normativa establecida en el Titulo V “De la Responsabilidad
Administrativa” del DFL N2 29/2004, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N2 18.834, Estatuto Administrativo.

Se deberd garantizar un racional y justo procedimiento a las partes involucradas en este
tipo de denuncias, para lo cual la investigacién tendrd como principios fundantes el respeto
a la dignidad humana, la celeridad del proceso, imparcialidad, igualdad de género y estricta
reserva de la investigacion.

La denuncia debe hacerse por escrito y podra ser presentada directamente por el/la
funcionario/a que se considera victima de maltrato, acoso laboral y/o sexual, asimismo
como por funcionarios/as que consideren haber sido testigos de conductas constitutivas de
estos tipos de violencia organizacional, hacia otro/a funcionario/a.
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Se debe disponer de un espacio fisico que garantice la privacidad para el funcionario/a
denunciante.

El/la Receptor de denuncia de cada Establecimiento o quien la subrogue en dicha funcién,
serd la Unica persona ante la cual se podra presentar la denuncia.

En caso de que el funcionario/a se negara a formalizar la denuncia mediante formulario, la
denuncia sera inadmisible y no se iniciara el procedimiento.

La denuncia se formalizara completandose el formulario correspondiente, anexo/s de este
manual, siendo recepcionado por el/la Receptor de denuncia designado en cada
establecimiento para acoger las denuncias respectivas, quien tendrd el deber de velar por
su estricto resguardo.

El receptor canaliza la denuncia de inmediato, el mismo dia o el siguiente habil, al Jefe/a
superior del Servicio; sin conocer el contenido, solo registra la denuncia y entrega un recibo
de recepcidn al/la denunciante.

La autoridad evaluard el mérito de los antecedentes expuestos, y determinara fundado en
ellos, y la normativa correspondiente, si corresponde instruir o no un procedimiento
disciplinario, designando al funcionario/a que llevara a cabo el proceso sumarial.
El/la Receptor de denuncia de acoso, con el objetivo de resguardar su imparcialidad, estara
inhabilitado para ser designado como Fiscal para estos efectos.

En caso, que la autoridad determine no dar lugar a la denuncia por falta de antecedentes,
se determinara una etapa de presentacion de antecedentes complementarios, siempre que
la victima o denunciante, no desistiera de proseguir con la denuncia, lo cual deberd
estipularlo por escrito, mediante formulario de desistimiento o carta.

El Director (a) de acuerdo al tipo de establecimiento, tendra un plazo de tres (3) dias habiles
para:

= En el caso de la Direccion del Servicio de Salud, el Hospital Clinico de Punta Arenas,
y el Hospital de Puerto Natales, dar respuesta por escrito a la denuncia
recepcionada, via documento reservado, dirigido a quien ha presentado la denuncia.

®= En los Hospitales de Porvenir y Puerto Williams, para remitir a la Direccidon del
Servicio, donde el director/a tendra 3 dias habiles desde la recepcién de la denuncia,
para dar respuesta por escrito a la denuncia recepcionada, en la misma modalidad
sefialada en el parrafo anterior.

En caso que los hechos presentados pudiesen constituir conductas de maltrato y/o acoso
laboral o sexual, se deberd en un plazo de 3 dias, iniciar el correspondiente proceso
sumarial.
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La designacion de los fiscales para procesos sumariales en la Dssm y el Hospital Clinico, sera
de manera cruzada entre los establecimientos, para precaver la imparcialidad en el proceso.
Asi mismo los fiscales para denuncias en los Hospitales de Puerto Natales, Porvenir y Puerto
Williams, serdn de la Direccidn del Servicio de Salud o del Hospital Clinico.

En caso que el denunciado/a sea de un nivel jerarquico igual o superior a grado 8, en
cualquiera de los establecimientos, el/la Director (a) del Servicio de Salud Magallanes,
solicitara el nombramiento de un fiscal externo proveniente de otro servicio publico.

El Fiscal designado, sera quien evaluara las medidas precautorias a seguir respecto a los
hechos denunciados, con el objeto de evitar cualquier tipo de situacidn que pudiera generar
una agresion, revictimizacién, menoscabo o efecto negativo para cualquiera de las partes,
pudiendo en virtud de ello adoptar medidas tales como: la modificacidn de las jornadas de
turno, cambio de la dependencia jerarquica, cambio de las dependencias donde se
desempeiia habitualmente, y toda otra conducente a evitar efectos negativos y siempre
que ello no signifique un menoscabo o perjuicio para el correcto desarrollo de las funciones
del Servicio o detrimento a la posicién que ostentaba la parte denunciada, ni una sancién
para la misma.

El sumario administrativo debe efectuarse con la mayor celeridad y confidencialidad
posible, de manera de asegurar la eficacia de las diligencias decretadas, velando
especialmente porque la declaracién de testigos se preste libre de presiones y amenazas.

La denuncia por escrito, debera contener a lo menos los siguientes antecedentes:

® Llaindividualizacién de la persona o personas denunciadas.

» |ndicar la relacidn de dependencia del denunciante, o de la victima, con el/
denunciado/a, o bien, la relacion de trabajo entre ambos.

= La descripcion de las conductas de acoso ejercidas por el denunciado/a.

= Relacién de lugar y tiempo en que ocurrieron los hechos.

= Posibles testigos o antecedentes documentales, si existieren.

» Laindividualizacion del funcionario/ay su firma.

Con el objeto de contar con un procedimiento uniforme para todos los funcionarios, se
anexa al presente manual los formularios de denuncia, segin sea esta realizada por la
eventual victima o por un tercero en calidad de testigo, los que contienen la informacidn
sefialada en el parrafo anterior, y que debera ser completado por/la funcionario/a.

El procedimiento disciplinario sera el Unico medio formal para establecer la veracidad o
falsedad de los hechos denunciados, los funcionarios/as involucrados, grado de
participacién y responsabilidad en los hechos denunciados.

En el caso que la denuncia presentada, y de acuerdo a los antecedentes, no dé lugar a estar
ante una eventual vulneraciéon de derechos del/la denunciante, se debe entregar una
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respuesta sefialando todos los considerando que dio lugar a no iniciar el proceso sumarial,
y en caso de corresponder que acciones se determinan realizar.

Del receptor de Denuncia:

Cada establecimiento, designara un encargado de recibir las denuncias, canalizarlas y
derivar inmediatamente al Director /a del establecimiento.

Al momento de recepcionar la denuncia, deberd entregar al/la denunciante un
comprobante de recepcion en que se sefiale nombre del Receptor de denuncia que
recepciona, y el dia en que se recibié la denuncia.

Debera resguardar la confidencialidad de la gestidn realizada y el respeto de la dignidad de
la/s persona/s involucradas.

Deberd llevar un registro de las denuncias realizadas en su establecimiento, y del resultado
de las mismas, para elaborar el Reporte de Implementacién del procedimiento, que
anualmente se debe remitir al Servicio Civil.

Participara en las instancias que la institucion formalice para trabajar en la promocién del
buen trato y la prevencién del maltrato y acoso laboral y sexual

De las sanciones:

Las medidas a tomar frente al resultado de la investigacion deben contemplar ciertos
principios como:

= Pertinencia: que exista congruencia entre la sancién aplicada y la falta cometida.

= Objetividad: Las medidas deben ser tomadas con imparcialidad, lo que exige
necesariamente igualdad en la toma de decisiones, desterrando cualquier forma de
preferencia o trato discriminatorio frente a alguna persona o a un hecho en
particular.

La aplicacion de la medida disciplinaria que proceda por las conductas de maltrato, acoso
laboral y/o sexual, debera ser acreditada como resultado del sumario administrativo y debe
regirse por lo dispuesto en Art.125 b) Infringir las disposiciones de las letras i), j), k) y 1) del
articulo 84 de este Estatuto; Art.84 |) Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los
demas funcionarios. Se considerara como una accion de este tipo el acoso sexual, entendido
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segln los términos del articulo 29, inciso segundo, del Cdédigo del Trabajo, y la
discriminacion arbitraria, segun la define el articulo 22 de la ley que establece medidas
contra la discriminacion.

En el caso que la sancidn sea por acoso sexual, aqui se debe proceder a la destitucién del
funcionario/a.

Si del resultado del procedimiento disciplinario se verificara que se utilizé6 maliciosamente
el procedimiento para denunciar falsamente a una persona, con la finalidad de perjudicar
su honra, dignidad y estabilidad laboral, la autoridad tomard las medidas disciplinarias
correspondientes, previa investigacion sumaria y/o sumario administrativo, que permita
determinar los hechos falsamente denunciados y los respectivos responsables.

Se orientara al funcionario/a afectado por falsa denuncia respecto a las acciones que podra
tomar en caso que quiera iniciar acciones reparatorias.

El presente procedimiento, establece un mecanismo interno de indole administrativo, para
el tratamiento de denuncias con caracteres de conductas de maltrato laboral, acoso laboral
y/o sexual, por lo que se entendera sin perjuicio que las acciones legales que, la victima o
denunciante decida interponer por estos hechos, ante los organismos judiciales que
correspondan.
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Ministerio de
Salud

ACTA DE DENUNCIA DE MALTRATO LABORAL, ACOSO LABORAL
Y ACOSO SEXUAL / SERVICIO SALUD MAGALLANES

En caso que el/la denunciante sea la eventual victima de la denuncia

En a del mes de

presenta denuncia por conducta de vulneracion a la dignidad:

TIPO DE CONDUCTA DENUNCIADA:

Maltrato laboral:

Acoso Sexual

Acoso Laboral

IDENTIFICACION DEL / LA DENUNCIANTE:

se

Nombre completo

Sexo

Rut
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Unidad, servicio, CR

Establecimiento

Planta y cargo

Poniendo en su conocimiento, los siguientes antecedentes:

1. Datos del denunciado/a:

2. Cargo o funcién dentro del Establecimiento:

3. Lugar de desempeiio. Dpto/Unidad/ Servicio:

4. El /la denunciante trabaja directamente con quien hace la denuncia
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SI

NO

5. Relacion jerarquica respecto del denunciante:

Inferior nivel jerarquico

Igual nivel jerarquico

Mayor nivel jerarquico

6. El denunciado corresponde a la jefatura superior inmediata de quien hace la denuncia:

SI

NO

7. El/la denunciante ha puesto en conocimiento de algln/a superior jerarquico la
situacion denunciada

SI

Respuesta obtenida:

NO
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Motivo:

8. El/la denunciante declara haber sido victima de maltrato, acoso laboral y/o sexual
desde hace:

Dias Semanas Meses Anos

9. Detalle las acciones que usted considera constitutivas de Acoso Laboral: (descripcion
de conductas, desde cuando ocurre, circunstancias, y caracteristicas de la situacion)
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10. Lugar (es) donde se desarrollaron los hechos:

11. Sefale la individualizacion de personas (testigos) que hubieren presenciado o que
tuviesen informacion de los acontecido (si puede, senale nombres, lugares, fechas,
detalles que complementen la denuncia)

12. Describa la reaccidon que tuvo usted en la/s situacion (es) descritas:
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13. Que consecuencias le ha significado en lo personal, laboral y/o familiar u otras, la
situacion vivida:

14. Para acreditar lo denunciado, usted cuenta con:

Ningun antecedente especifico

Correos electrdnicos

Fotografias

Testigos

Videos

Otros antecedentes documentales de respaldo

Cuales:
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15. Algo mas que agregar que permita contar con algin antecedente relevante para
poder responder de manera objetiva, certera y oportuna a la denuncia:

16. Todo lo anterior lo ratificado con mi firma:

Denunciante

IMPORTANTE:

Esta denuncia solo debe ser presentada en sobre cerrado ante la/el Receptor de
denuncia de su establecimiento
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Ministerio de
Salud

ACTA DE DENUNCIA DE MALTRATO LABORAL, ACOSO LABORAL
Y ACOSO SEXUAL / SERVICIO SALUD MAGALLANES

En caso que el/la denunciante sea testigo de las eventuales vulneraciones /
pero NO es la victima

En a del mes de se
presenta denuncia por conducta de vulneracion a la dignidad:

TIPO DE CONDUCTA DENUNCIADA:

Maltrato laboral:

Acoso Sexual

Acoso Laboral

IDENTIFICACION DEL / LA DENUNCIANTE:

Nombre completo

Rut

Unidad, servicio, CR
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Establecimiento

Planta y cargo

Poniendo en su conocimiento, los siguientes antecedentes:

1. Datos de la persona que estaria siendo victima de conductas constitutivas de acoso
laboral, maltrato laboral y acoso sexual :

Nombre completo

Unidad, servicio, CR

Establecimiento

Planta y cargo

2. Datos del denunciado/a:

3. Cargo o funcién dentro del Establecimiento:

4. Lugar de desempefio. Dpto/Unidad/ Servicio:
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5. El /la victima de conductas de maltrato laboral, acoso laboral y/o sexual , trabaja
directamente con el/la denunciado:

SI

NO

6. Relacidn jerarquica de la persona victima de conductas de acoso laboral respecto del
denunciante:

Inferior nivel jerarquico

Igual nivel jerarquico

Menor nivel jerarquico

7. El denunciado corresponde a la jefatura superior inmediata de la eventual victima:

SI

NO

8. El denunciante ha puesto en conocimiento de su superior inmediato de esta situacién:

SI

Respuesta obtenida:

NO

Motivo:
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9. El/la denunciante declara haber sido testigo de las conductas constitutivas de Acoso
Laboral, maltrato laboral y acoso sexual, desde hace:

Dias Semanas Meses Afos

10. Detalle las acciones que usted considera constitutivas de la conducta denunciada:
(descripcién de conductas, desde cuando ocurre, circunstancias, y caracteristicas
de la situacioén)
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11.Lugar (es) donde se desarrollaron los hechos:

12.Sedale la individualizacion de personas (testigos) que hubieren presenciado o que
tuviesen informacion de los acontecido (si puede, sefiale nombres, lugares, fechas,
detalles que complementen la denuncia)

13. Describa la reaccién que tuvo/ ha tenido la victima de las conductas en la/s situacién
(es) descritas:
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14. Que consecuencias conoce usted le ha significado a la victima de las conductas de
acoso en lo personal, laboral, familiar u otras, la situacién vivida:

15. Antecedentes, documentos y/o otros que acreditan la denuncia:

Ningun antecedente especifico

Correos electrdnicos

Fotografias

Testigos

Videos

Otros antecedentes documentales de respaldo

Cuales:
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16.Algo mas que agregar que permita contar con algun antecedente relevante para
poder responder de manera objetiva, certera y oportuna a la denuncia:

17.Todo lo anterior lo ratificado con mi firma:

Denunciante

IMPORTANTE:

Esta denuncia solo debe ser presentada en sobre cerrado ante la/el Receptor de
denuncia de su establecimiento
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PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DEL BUEN TRATO Y PREVENCION DEL MALTRATO Y EL ACOSO LABORAL Y/O

SEXUAL

Ambito

Actividades / Acciones
a nivel global

Actividades /Acciones especificas

Medio de Verificacion
escrito y audiovisual

Protecciénala
Dignidad y
Promocidn del
Buen Trato

Campafiia comunicacional del
Buen Trato

Disefio, elaboracidn, entrega y difusion de folleteria
alusiva al Buen trato

folleteria, verificadores de la difusién

Revisién y actualizacion de los
procedimientos de denuncia
de maltrato, y acoso laboral y
sexual

Reuniones de trabajo por establecimientos, con
participacién de las receptores de Denuncia de acoso,
encargadas de calidad de vida laboral, asociaciones
gremiales, otros

listas de asistencias, registros fotograficos

Formalizacién de nuevos
manuales

Documento formalizado por resolucion exenta

Resolucién y nuevo Manual

Difusidn y socializacién del
nuevo Manual

Difundir masivamente el manual por medios
electrénicos/paginas web/ presentaciones en los
distintos establecimientos de la red / incorporacién del
tema en programa de induccidn / otros

Fotografias, power point, listas de
asistencia, otros

Seguimiento y evaluacién de la
implementacién del Manual

Seguimiento y monitoreo de las denuncias presentadas
/ del resultado de las denuncias

Informe trimestral

Revisidn de la politica de buen
trato del SS

Reuniones de trabajo por establecimiento y con
metodologia participativa

listas de asistencia, registros fotograficos,
difusion de las actividades en RRSS

Formalizacién de la Nueva
Politica de Buen Trato

Documento formalizado por resolucion exenta

Resolucién y nueva Politica

Difusion y Socializacidn de la
nueva politica de Buen Trato

difundir masivamente el manual por medios
electrénicos/paginas web

Verificadores de las acciones de difusion
en todos los establecimientos

Seguimiento y evaluacién de la
implementacion de la nueva
Politica

Seguimiento y monitoreo de las acciones a implementar

Informe semestral

Sensibilizacion

Disefio de Plan comunicacional
de prevencién del maltrato y
acoso

Elaborar y difundir masivamente material informativo
referido al acoso y al maltrato, de acuerdo a las
particularidades de cada establecimiento

Material elaborado




Entregar folleteria referida a la prevencién del acoso y
maltrato en las carpetas de los cursos PAC de toda la
RED

Registros fotograficos

Difundir en paginas web y rr.ss del Servicio las
actividades orientadas a la prevencidn del maltratoy
acoso

Pantallazos

Realizacion de talleres

Desarrollar charlas relativas al maltrato y el acoso
laboral y sexual en los distintos establecimientos del SS

listas de asistencias, registros fotograficos,
pantallazos de las actividades en las
difusiones web

Desarrollar charlas relativas al maltrato y el acoso
laboral y sexual con las asociaciones gremiales y
directivos del SS

listas de asistencia, registros fotograficos,
difusion de las actividades en RRSS

Formar monitores para
trabajar en prevencion de
maltrato y acoso laboral y
sexual en todos los
establecimiento de la RED

Presentar requerimiento en PAC 2019, para la
formacion de monitores en prevencion de maltrato y
acoso

Documento de presentacion de
requerimiento

Desarrollo del curso / dependera de lo que determine el
comité bipartito de capacitacion, de la pertinencia y
aprobacion del curso

Sl no es aprobado documento del Dpto
de Capacitacidn / si se aprueba: programa
del curso / lista de asistentes / registro
fotografico

Formacion e
Presentar requerimiento en PAC 2019, para la L.
) . . Documento de presentacion de
formacion de fiscales para denuncias de conductas .
. o requerimiento
Capacitar a actores claves | constitutivas de acoso
del Proceso de Denuncia, ) . Sl no es aprobado documento del Dpto
| tigacis Sancié Desarrollo del curso / dependera de lo que determine el de Capacitacion / si se aprueba: programa
nvestigaciony sancion comité bipartito de capacitacion, de la pertinencia y P . . P P . &
- del curso / lista de asistentes / registro
aprobacidn del curso (e
fotografico
Seguimiento a las acciones Registro de las actividades de formacién / capacitacion
Monitoreo preventivas realizadas en cada | / otras en cada establecimiento y como Servicio de Informe trimestral

establecimiento

Salud

Intervenciones

Establecer en el SS el dia del
NO al maltrato ni al acoso
laboral y sexual

Desarrollar actividad en un mismo dia en todos los
establecimientos del SS, sentenciando un NO al
maltrato y el acoso laboral y sexual

Registro fotografico

Desarrollar actividad de
intervencién en el marco del
dia de la NO violencia contra la
mujer

Desarrollar actividad en todos los establecimientos del
SS, en el marco del Dia Internacional de la Eliminacion
de la Violencia contra la Mujer, 25 de noviembre

Registro fotografico




