MANUAL DE BUENAS PRACTICAS

Procedimiento de denuncia e
investigacion de acoso sexual, laboral o de
violencia en el trabajo, aplicable a los
trabajadores que se rigen por el Cédigo del
Trabajo.
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Procedimiento de denunciae
investigacion de acoso sexual,
laboral o de violencia en el trabajo

El presente documento hasido confeccionado para facilitar la elaboracion del
Procedimiento de Denuncia e Investigacion en casos de acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo segtin las modificaciones introducidas en el Cédigo del
Trabajo porlaLey 21.643,en cumplimiento del articulo 154 bis del Cédigo, ademas
del Decreto N° 21, Reglamento que establece las directrices a las cuales deberan
ajustarselos procedimientosdeinvestigacion deacososexual,laboralodeviolencia
eneltrabajodelMinisteriodel Trabajoy Previsidn Social; Subsecretariadel Trabajo,
publicadoel3dejuliode 2024 en el Diario Oficial.

Eluso del presente Manual no reemplazalarevision de las obligaciones que el
empleadortieneseglinloscuerposlegalescitados,nilanecesariaadecuacionque
cada organizacion deba hacer teniendo en consideracion la naturaleza de sus
actividades, siendo este un documento de apoyo para la elaboracion de los
procedimientosinternos deinvestigacion paralasempresas.
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Introduccién Laley 21643, publicadaen el diario oficial el 15 de enero de 2024, modifica el
CodigodelTrabajo paraabordarlaprevencion,investigaciény sancidondelacoso
laboral,sexualylaviolenciaenelambitodeltrabajo.Dichaley refiere, entre otras
cosas,quelasorganizacionesdebengenerar un protocolode prevenciéndelacoso
sexual, laboraly laviolencia en el trabajo, y un procedimiento de investigaciény
sancion que debe considerar las medidas deresguardo que se adopten respecto
delosinvolucradosy lassanciones queseaplicaran.

Implementar unsistemadedenuncia,investigacidony sancién bienestructurado
einformado,aseguraquelaorganizacioncumplaconlasobligacionesintroducidas
por ley 21643 en el Cédigo del Trabajo. Dicho lo anterior, suimplementacién es
igualdeimportante porlossiguientes motivos:

®* Protegelosderechosyladignidad dequienestrabajanenlasorganizaciones,
quienes tienen derecho a un entorno laboral seguro y respetuoso, un
procedimiento claroy efectivo asegura quelas victimas de acosoy violencia
tengan un medio formal para expresar sus quejas y buscar justicia, lo que
contribuyealacreaciondeunambientelaboraldondeserespeteladignidad
y los derechos humanos.

®* Promuevelaconfianzaylatransparenciadentrodelaorganizacién,cuando
quienestrabajanenlaorganizaciénsabenqueexisteun procedimiento justo
y transparente para manejar denuncias de acoso y violencia, se sienten mas
segurosy confiados parareportarincidentes.

® Fortalecelaprevenciondefuturosincidentes,altomaraccionesfirmescontra
elacosoy laviolencia.
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Principios Basicos del procedimiento de
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Principios basicos

Los procedimientos deinvestigacion poracoso sexual,laboraly deviolenciaen

eltrabajoejercida portercerosajenosalarelaciénlaboral,deberan considerarlos
siguientes principios:

Perspectivadegénero:Deberanconsiderarsedurantetodo el procedimiento,
las discriminaciones basadas en el género que pudiesen afectar el ejercicio
plenodederechosy elacceso aoportunidades de personas trabajadoras.

Nodiscriminacion: El procedimiento deinvestigacion reconoceelderechode
todaslaspersonasparticipantesdesertratadas conigualdadysindistinciones,
exclusiones o preferencias arbitrarias basadas en motivos como:

e Raza, color,ascendencianacional, nacionalidady religion.
e Sexo,orientacionsexual eidentidad de género.
* Maternidady lactancia materna.

» Edad,estadocivil,situacionsocioeconémicay participacionenorganizaciones
gremiales.

* Aparienciapersonal,enfermedad o discapacidad, origensocial o cualquier
otro motivo.

No revictimizacion o no victimizaciéon secundaria: Las personas receptoras
de denunciasy aquellas que intervengan en las investigaciones internas
dispuestas por el empleador deberan evitar que, en el desarrollo del
procedimiento, la persona afectada se vea expuesta a la continuidad de la
lesién o vulneraciénsufrida como consecuenciadela conductadenunciada.

Confidencialidad.Implicaeldeberdelos participantes deresguardarelacceso
ydivulgacidondelainformaciéon' alaqueaccedanoconozcanenel procesode
investigacion de acoso sexual, laboraly deviolencia en el trabajo.

1Elempleador deberd mantener reserva de toda la informacién y datos privados de las personas

trabajadoras aquetengaacceso conocasiondelarelacionlaboral,envirtud del articulo 154 ter del
Cédigo del Trabajo. Con todo, lainformacion podra ser requerida por los Tribunales de Justiciao la
Direcciondel Trabajo en el ejercicio de sus funciones.
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® |mparcialidad: Eselactuarconobjetividad, neutralidady rectitud,tantoenla
sustanciaciondel procedimiento como ensus conclusiones,debiendo adoptar
medidas para prevenir la existencia de prejuicios o intereses personales que
comprometanlos derechos delos participantes en lainvestigacion.

® Celeridad: El procedimiento de investigacién sera desarrollado porimpulso
delapersonaqueinvestigaentodossustramites,demaneradiligentey eficiente,
haciendo expeditos los tramites y removiendo todo obstaculo que pudiera
afectar su prontay debida conclusion, evitando cualquier tipo de dilacién
innecesaria que afecte alas personas involucradas, en el marco delos plazos
legales establecidos.

®* Razonabilidad: El procedimiento deinvestigacién debe respetar el criterio
I6gicoy decongruenciaquegaranticequelasdecisiones queseadoptensean
fundadas objetivamente, proporcionalesy no arbitrarias, permitiendo ser
comprendidas portodos los participantes.

® Debido proceso: El procedimiento de investigacion debe garantizar a las
personas trabajadoras que su desarrollo sera con respeto a los derechos
fundamentales, justoy equitativo,reconociendosuderechoaserinformadas
demaneraclaray oportunasobre materias o hechos que les pueden afectar,
debiendo seroidas, pudiendo aportar antecedentesy quelas decisiones que
enesteseadopten sean debidamente fundadas.

® Colaboracion: Durantelainvestigacién las personas deberan cooperar para
asegurar la correcta sustanciacién del procedimiento, proporcionando
informacion Util para el esclarecimientoy sanciondelos hechosdenunciados,
cuando corresponda.
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Etapal:
Designacion de
responsable(s)

laboral

Etapas procedimiento de denuncia einvestigacion

Etapas Procedimiento de
Denuncia e investigacién

B @ . . 2 @

Etapal: Etapa2: Etapa3: Etapa4: Etapa5s: Etapa B:
Designacidn Ladenuncia Medidas de Inwestigacian Resolucidn de Sanciones|
e responsa- resguarda, interna investigacidny Medidas)

bles) Informe de
resultados

Obligaciones del cargo

Lapersonaacargodelainvestigaciondeberarealizarcomominimolasdiligencias
y acciones que se encuentran descritas en el procedimiento de investigacion de
acoso sexual,laboraly deviolenciadelaorganizacion, entrelas que destacan:

° Deberahacerunanalisisdelapresentacion,y antedenunciasinconsistentes,
esto es, incoherentes o incompletas, debera proporcionar a la persona
denunciante un plazo razonable a fin de completar los antecedentes o
informacién querequiera paraello.

* Deberagarantizarquetodaslaspartesinvolucradasenel procesoseanoidas
y puedan fundamentar sus dichos, ya sea por medio de entrevistas u otros
mecanismos, con el objeto de recopilar los antecedentes que digan relaciéon
con los hechos denunciadosy cualquier otro antecedente que sirva como
fundamento de estos. En especial, se deberan considerar los siguientes
antecedentes:

El protocolo de prevencién del acoso sexual, laboral y de violencia en el
trabajo.

Reglamentointerno respectivo.

Contratosdetrabajoy susrespectivos anexos.

Registros de asistencia.

Denunciaindividualdeenfermedades profesionalesy accidentesdeltrabajo.

Protocolo deVigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo.
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e Resultadosdelcuestionariode Evaluacionde Ambientes Laborales-Salud
Mental, CEAL-SM, dela Superintendencia de Seguridad Social, entre otros.

Deberallevarregistro escrito detoda lainvestigacion, en papel o en formato
electronico.

Debera dejar constancia por escrito de las declaraciones que efecttien las
partesylostestigos,debiendo siempreconstarenpapely confirmadequienes
comparecen entodas sus hojas.

Del mismo modo, el procedimiento debe considerar las directrices alas que se
deberdn ajustar todas lasinvestigaciones:

Desarrollarlasgestionesdeinvestigacionrespetandolasdirectricesestablecidas
por el Reglamento del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, teniendo una
actitud imparcial, objetiva, diligentey con perspectiva de género.

Desarrollar lainvestigacién dentro de los plazos establecidos.

Citaradeclararatodaslaspersonasinvolucradassobreloshechosinvestigados,
considerandolasformalidades necesarias paragarantizarsuregistroenforma
escrita, asegurando untratodigno eimparcial.

Guardar estricta reserva de lainformacion a la que tenga acceso por la
investigacion, salvo que searequerido porlos Tribunales de Justicia.

Cualquier otra establecida en los procedimientos internos de investigacion
delaempresa,enlamedidaenquenoseacontrarioalasdirectrices establecidas
en el Reglamento del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

Cualquier otraqueimpongalanormativalaboral vigente.

Formacion dela(s) persona(s) responsable(s)

Elempleadordeberadesignar preferentementeaunapersonatrabajadoraque

cuente conformacion2en materias de:

Acoso.
Perspectivade género.

Derechos fundamentales.

Aliniciar el procedimiento, el empleador informara por escrito a la persona

denunciante, sobre si la persona investigadora cuenta o no con formacion
especializadaenalgunadelas materias antes sefialadas.

2Paratales efectos, la Achs cuenta con cursos especializados en cada una de esas materias.
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Etapa 2:
La denuncia

laboral

Lapersonaafectadaporacososexual,laboralodeviolenciaeneltrabajo podra
realizarsudenunciade formaverbal o escrita,anteelempleadoroantelaDireccién
delTrabajo3 demanera presencial o electrénica,debiendorecibiruncomprobante
dela gestidnrealizada. El empleador, debera disponer e informar los medios
idoneos para recibir las denuncias.

Algunas definiciones basicas entorno al proceso dedenunciason:

® Acoso Laboral:Seentiende portal toda conducta que constituya agresion u
hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en
contradeotrouotrostrabajadores, porcualquiermedio,yaseaquesemanifieste
unasolavez o de manerareiterada,y que tenga como resultado parael o los
afectados sumenoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o
perjudiquesusituacionlaboral o sus oportunidades en el empleo.

® Acososexual:Seentiendeportalelqueunapersonarealice,enformaindebida,
por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por
quien losrecibey que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo.

® Violenciaeneltrabajo ejercida porterceros ajenos alarelacién laboral:
Sonaquellasconductas queafecten alas personastrabajadoras,conocasion
dela prestacion deservicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios,
entre otros.

Asimismo,se consideraran manifestacionesdeacoso laboraly sexual,entre otras,
las siguientes conductas:

3Siladenunciaserealizadirectamente antela Direcciéndel Trabajo,sedeberaidentificaralaempresa
y sURUT o, en su defecto, identificar al representante conforme a lo dispuesto en el articulo 4° del
Cédigodel Trabajo.

10
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Acoso horizontal:Esaquellaconductaejercidapor personastrabajadorasque
seencuentranensimilarjerarquiadentro delaempresa.

Acoso vertical descendente: Es aquella conducta ejercida por una persona
que ocupauncargo jerarquicamente superior en laempresa, la que puede
estar determinada por su posicién en la organizacidn, los grados de
responsabilidad, posibilidaddeimpartirinstrucciones,entreotras caracteristicas.

Acosoverticalascendente:Esaquellaconductaejercida porunaomaspersonas
trabajadoras dirigida a una persona que ocupa un cargo jerarquicamente
superior enlaempresa, laque puede estar determinada por su posiciénenla
organizacién, los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir
instrucciones, entre otras caracteristicas.

Acosomixtoocomplejo:Esaquellaconductaejercidaporunaomaspersonas
trabajadoras demanerahorizontalen conocimiento delempleador,quienen
lugardeintervenir en favordela personaafectada notomaninguna medida
oejerceelmismotipodeconductadeacoso.También puederesultarenaquella
circunstanciaen que coexisteacoso vertical ascendentey descendente.

Ladenunciaformuladadeberacontener,entre otros, lossiguientes antecedentes:

Identificacion de la persona afectada, con sunombre completo, niimero de
céduladeidentidady correoelectronico personal4.Encasodeunaidentificacion
distintaaladeldenunciante,deberdindicardichainformaciénylarepresentacion
queinvoca.

Identificaciéndelaolas personasdenunciadasy suscargos,cuandoseaposible.

Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas
denunciadas.Encasodequelapersonadenunciadaseaexternaalaempresa,
indicarlarelacion quelos vincula.

Relacidon delos hechos que sedenuncian.

Siladenunciaserealizadirectamente ante la Direccion del Trabajo, debera
contarademas con los siguientes datos:

Identificaralaempresay suRUT o,ensu defecto, identificaral representante
conformealodispuesto en el articulo 4°del Cédigo del Trabajo.

4Sinperjuiciodelodispuestoenelarticulo 516 del Cddigo del Trabajo querefiere que quienes notengan

correo electrénico o notengan acceso a ellos se puedan comunicar a través de otros medios.
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Recepcidondeladenuncia

Al momento de recibir una denuncia, se debera dar especial proteccion ala

personaafectada, dandountratodignoeimparcial,entregandoinformaciénclara
y precisa sobre el procedimiento de investigacién. En caso de que ladenunciase
realice en forma verbal, la persona que larecibe debera levantar un acta con los
contenidossefalados,delacualentregaracopiaalapersonadenunciantetimbrada,
fechaday conindicaciéndelahoradepresentacion.

Siladenunciaes presentadaanteelempleador,estedeberainformaralapersona

denunciantequelaempresapodrainiciarunainvestigacidoninternaoderivariaa
la Direccién del Trabajos:

En caso deiniciarunainvestigacioninterna: La organizacion puede decidir
investigarladenunciainternamente, porloquedeberainformaralaDireccion
delTrabajoeliniciodeunainvestigacién, junto conlas medidas deresguardo
adoptadas,enelplazodetresdiascontadosdesdeladerecepcidondeladenuncias

En caso de derivar ladenuncia ala Direccion del Trabajo: Alternativamente,
la organizaciéon puede enviar ladenuncia a la Direccidon del Trabajo, ya sea
porqueseoptd porladerivacion,yaseaporquesedeterminequelagravedad
deladenunciaasilorequiera, o cuandoenopiniéndelaorganizacionexistan
inhabilidades o conflictosdeinterésalinteriordelamismaporlaidentidad de
las personasinvolucradas,o cuando considerequelaorganizaciénno cuenta
conpersonal calificado paradesarrollariainvestigaciéon,onocuentaauncon
unprocedimiento dedenuncia einvestigacion actualizado en el Reglamento
Internode Orden, Higieney Seguridad, o Reglamento de Higieney Seguridad,
oporquelapersonadenuncianteasilosolicitd? Enelplazodetresdias deberd
remitir ladenuncia, junto asus antecedentes, a la Direccion del Trabajo.

STratdandose deunadenunciadirigidaaaquellas personas sefialadas en el articulo 4° inciso primero

del Cédigo del Trabajo, es decir, a la persona que ejerce habitualmente funciones de direcciéon o
administraciéon por cuenta o representacién de una personanatural o juridica, ladenunciasiempre
deberaser derivada a la Direccion del Trabajo para su investigacion. Cualquiera sea la decisién que
seadopte, elempleador deberdinformar por escrito ala parte denunciante.

6§ Enatencidnalacomplejidad en estas materias, laempresatambién podria elegir derivar el proceso

deinvestigacion aterceros expertos especializados en materias de acoso. Estos terceros se han de
regir porlasdisposiciones contenidasenel Cddigodel Trabajo,en particularelarticulo 211-By siguientes,
el Reglamento del Ministerio del Trabajo y Previsién Social que entrega directrices sobre los
procedimientos de investigacion en materias de acoso laboral, acoso sexual y violencia, y las
disposiciones que contengaelReglamento Internode Orden, Higieney Seguridad delaempresa. Esta
opciondebeestar claramente estableciday reguladaen el Reglamento Interno de Orden, Higieney
Seguridad, o del Reglamento Interno de Higiene y Seguridad seglin se trate. Para estos efectos, ver
Dictamen362/19 dela Direccién del Trabajo, de fecha 07 de junio de 2024.

?Tratandose de una denuncia dirigida a aquellas personas sefialadas en el articulo 4°inciso primero

del Cédigo del Trabajo, la denuncia siempre deberd ser derivada a la Direccion del Trabajo parasu
investigacion.
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Etapa 3:
Medidas de resguardo

Imparcialidad deladenuncia:La personadenuncianteodenunciada,al momento
de prestar declaracién en lainvestigacion, podra presentar antecedentes que
afectenlaimparcialidaddelapersonaacargodelainvestigacion, pudiendosolicitar
el cambio dela personainvestigadora, circunstancia que el empleador decidira
fundadamente, pudiendo mantenerla o cambiarla, de lo anterior deberd quedar
registroenelinformedeinvestigacion.

Control de admisibilidad: No serd posible considerar en los procedimientos de
investigacién un control de admisibilidad de la denuncia. Esto quiere decir que,
durante el proceso de investigacion, no se debe aplicar un filtro o criterio previo
paradecidirsiunadenuncia puedeseradmitidaono.Enotras palabras,todaslas
denuncias presentadas debenseraceptadasy atendidassinunaevaluaciéninicial
quedeterminesuvalidez o pertinenciaantes deproceder conlainvestigacion. Lo
anterior,sinperjuiciodequefrenteadenunciasinconsistentes,estoes,incoherentes
oincompletas,se proporcionealapersonadenuncianteun plazorazonableafin
de completar los antecedentes o informacion que requiera para ello. (Ver anexo
N°1:Modelo de formato de denuncia)

Unavezrecibidaladenuncia,elempleadordeberdadoptardemanerainmediata
unaomasmedidasderesguardo,enatencionalagravedaddeloshechosimputados,
la seguridad de la persona denunciantey las posibilidades derivadas de las
condicionesdetrabajo. Estas medidas sonesenciales paragarantizarlaseguridad
fisicay emocional de la persona que ha denunciado el acoso, al implementar
acciones queresguarden a la victima, se evita que el acoso continliey se protege
su bienestar mientrassellevaacabolainvestigacion.

Las medidas de resguardo son aquellas acciones de caracter cautelar que se
implementan por parte del empleador unavezrecibidala denuncia o durantela
investigacién paraevitarlaocurrenciadeundafoalaintegridad fisica y/o psiquica,
asicomo larevictimizacién dela personatrabajadora, atendiendo ala gravedad
de los hechos denunciados, la seguridad de las personas involucradas y las
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo, las cuales deberan ser
consideradas en el Reglamento Interno.
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Entreotras,las medidas aadoptar consideraran:

Laseparacidéndelos espacios fisicos.
Laredistribucion deltiempo delajornada.

Proporcionaralapersonadenuncianteatencidonpsicoldgicatemprana,através
delos programas que dispone el organismo administrador respectivodela
ley N°16.744 y deacuerdo conlas normas emitidas porlaSuperintendenciade
Seguridad Social.

Otras medidas quese pueden adoptarsons:

Pactartrabajoadistanciaoteletrabajo,siemprequedichamedidanoimporte
unmenoscabo parala personadenunciante.

Permiso con goce deremuneraciones de la persona denunciante, mientras
durelainvestigacion

Elmismo permiso, perorespectodeldenunciado,como alternativaaloanterior.

Trasladodelapersonaobjetodeladenuncia,alterando ellugarenque presta
servicios,ajustandosealoestablecidoenelarticulo12 del Cddigodel Trabajo,
estoes,queelnuevositioorecinto quededentrodel mismolugaro ciudadsin
queelloimporte menoscabo paralatrabajadoraotrabajador.

Otras que elempleador dispongay sean permitidas por el
ordenamiento juridico.

8 | as anteriores son solo sugerencias, pudiendo el empleador disponer de otro tipo de medidas,

compatibles con el objetivo deresguardar al denunciante.
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Etapa 4: Consideraciones enunainvestigacioninterna

Investigacion Interna NN .
Almomentodecomenzarlainvestigacioninterna, hay algunas consideraciones

quedebenseratendidas porla personaquerealizaralainvestigacién:

1. Formato delas entrevistas:

Las entrevistas en unainvestigacion de este tipo deben ser realizadas de
maneraindividual,asegurandounambienteenelquelapersonaentrevistada
sesientaseguray comoda paraexpresarsuversiondeloshechos. Esteenfoque
individualizado es crucial para evitar influencias externas o presiones que
puedan distorsionar el testimonio. Ademas, las entrevistas deben centrarse
exclusivamente en los aspectos denunciados, evitando desviaciones hacia
temasirrelevantes que puedandesvirtuarel propositodelainvestigacion.De
las declaraciones que efectlen las partes y los testigos, se debera dejar
constancia por escrito, debiendo siempre constar en papely con firma de
quienes comparecen entodas sus hojas.

2. Lugardeinvestigacion:
Ellugardondeseinicielainvestigaciéon del acoso laboral o sexual debe ser,
preferentemente, el sitio donde la persona que sera entrevistada presta sus
servicios. Este enfoque facilita la recopilacién de evidenciay la comprension
del contexto en el que ocurrieron los hechos denunciados. Sin embargo, es
crucial que las entrevistas se realicen en un ambiente cdmodo y adecuado,
dondesegaranticela privacidady la confidencialidad del relato, un espacio
seguroytranquiloayudaaquelaspersonasinvolucradassesientanenconfianza
paracompartirinformacionsensiblesintemoraserescuchadasointerrumpidas.

3. Confidencialidad:
Lainformacién contenidaenladenunciaylasdeclaracionesobtenidasdurante
las entrevistas no deben ser compartidas nidiscutidas fuera del ambito dela
investigacion. La confidencialidad es esencial para proteger la privacidad de
lapersonadenunciantey detodaslas partesinvolucradas,evitando asiposibles
represalias o la difusién de rumores que puedan dafar la reputaciony el
bienestar delos afectados.

Mantener la confidencialidad también es crucial para preservar laintegridad
del proceso investigativo, la divulgacién indebida de informacién puede
comprometer la objetividad de la investigacion, influir en los testimonios de
otrosinvolucradosy generarunambiente de desconfianza.

4. Testigos:
Encasodequenosehayanidentificadotestigosenelmomentodeladenuncia,
lapersonainvestigadorahabradesolicitaralapersonaafectadaqueproporcione
losnombresde posiblestestigos. También podrarequerirelnombredetestigos
alapersonadenunciada. Silas partes del proceso de investigacion se niegan
aproporcionarestainformacion,lapersonainvestigadora podraseleccionar
una muestrarepresentativa de personas que trabajan en el mismo equipo o
area para entrevistarlas. Lo anterior con el fin de recopilar una visién amplia
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y completadeloshechos,tomandoen cuentamultiples perspectivasy posibles
observaciones utiles.

La identificacién y entrevista de testigos es una parte sustancial de la
investigacion,yaquesustestimonios puedencorroborarorefutarlasalegaciones
de acoso. Es esencial que el investigador aborde a los testigos con la misma
neutralidady profesionalismo que alos demas participantes.

5. Actas:

Todas las gestiones realizadas durante unainvestigacion interna por acoso
laboralosexualdebenserdocumentadas porescrito,seaen papel o formato
electrénico. Esteregistroserealizamediantelaelaboraciéndeactas, las cuales
deben ser detalladasy precisas, reflejando fielmente las acciones, topicos
relevantesy decisionestomadasduranteel proceso.Laformalizacionde estas
actas es esencial para asegurar la transparencia y la trazabilidad de la
investigacion, garantizando que todos los eventos y testimonios queden
debidamenteregistradosy puedan ser consultados en cualquier momento.
Lasactasnosolosirvencomo evidenciadeldesarrollo delainvestigacion,sino
quetambién proporcionanunmarco dereferencia paraevaluarlacoherencia
y consistenciadelostestimoniosy las acciones tomadas.

6. Denunciainterpuesta por terceras personas habilitada:
Cuandounadenunciadeacosolaboralosexual es presentadaporunatercera
persona, estasolo seravalidasila personaacosada ratifica ladenuncia. Esto
significaquelavictimadebe confirmar quelos hechosdenunciadosson ciertos
y que esta dispuesta a que seinicie unainvestigacion. La ratificaciéondela
denuncia por parte de la victima es esencial para asegurar que el proceso se
basaenelconsentimientoy lacolaboraciénactivadelapersonaafectada.La
necesidad de ratificacion protege a las personas de posibles denuncias
infundadas o hechassinsuconocimiento. Tambiénaseguraquelainvestigacion
serealizaconlaparticipaciény aprobaciéndelavictima,locualescrucial para
el éxito del proceso.

Pasos deunainvestigacioninterna

Aefectosderealizar unainvestigaciéninterna por denuncias deacoso laboral,
sexualoviolenciaeneltrabajo,elempleador debieseadoptarlassiguientes etapas:

1. Inicio:

La personaencargada de la investigaciéon tiene el plazo de 3 dias habiles
contados desde la recepciéon de la denuncia para iniciar su trabajo de
investigacion. Dentro del mismo plazo, quien investiga debera notificar a las
partes, en forma personal y mediante correo electrénico particular, el inicio
del procedimiento deinvestigaciony fijara deinmediato la o las fechas para
oiralaspartesinvolucradas paraquepuedanaportar pruebas quesustenten
susdichos.

Juntoaliniciodelainvestigacién,y en forma paralela, el empleador habra de
adoptar en formainmediata, las medidas deresguardo adecuadas entornoala
personadenunciante, considerando lagravedad delos hechos denunciados.
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2. Analisis delos antecedentes de la denuncia entregada porla
persona denunciante:
Previoaliniciodelainvestigaciondelos hechosdenunciados,sedeberaefectuar
elandlisis de los antecedentes de la denuncia, establecer las directrices de la
investigacion con el objeto de generar una estrategia y metodologia para
llevar acabolainvestigacion.

3. Entrevistas:
* Apersonadenunciante.
* Apersonadenunciada.
* Alostestigosdelas partes.

4. Revision documental de las pruebas, entregadas por los involucrados en
el procedimiento:
Dado queelacoso laboraly sexual puede ser cometido por una personaa
travésdediversos medios,se pueden considerar como pruebasredessociales,
correos electrénicos, mensajes de WhatsApp, mensajes de texto, fotografias,
videosy cualquier otro medio en el que se haya manifestado la conducta
inapropiada.

S. Resoluciéndelainvestigacion:
Toma de decisiéon entorno alas pruebas obtenidas y entrevistas realizadas
Realizaciondeinformederesultados delainvestigacion.

6. Realizaciondeinformederesultados delainvestigacion.

7. Aplicacion desancionesy medidas correctivas.

Elempleador podra determinar en formainterna los plazos maximos con los
que cuenten losinvolucrados en el procedimiento de investigacion, a efectos de
rendir prueba, esto es, ofrecer tanto prueba documental, como declaracién de
testigosenel procedimiento, procurando siempreresguardarlabilateralidady el
debido proceso.
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Etapas:

Resolucion de
investigacion/Informe
deresultados

El procedimiento debe establecer los contenidos minimos del informe de
resoluciény resultados del proceso investigativo:

* Nombre, correo electrénicoy RUT de laempresa.

° Individualizacidondela personadenunciantey denunciada,conalomenosla
indicacionde correo electrénicoy céduladeidentidad o de pasaporte.

* Individualizacién dela personaacargo delainvestigacion,conalomenosla
indicacién de correo electronicoy cédula deidentidad o de pasaporte. Se
deberdregistrarlacircunstanciadehaberonorecibidos antecedentes sobre
suimparcialidad y/o del cambio, seguiin corresponda.

° Lasmedidasderesguardo adoptadasy las notificaciones realizadas.

° Individualizacién delos antecedentesy entrevistas recabadas con especial
resqguardo ala confidencialidad de los participantes.

° Relacidndeloshechosdenunciados,declaracionesrecibidasy lasalegaciones
planteadas.

° Formulaciéndelosindiciosorazonamientoscoherentesy congruentesenlos
cuales se fundan las conclusiones de la investigacion para determinar si los
hechosinvestigados constituyen o no,acoso sexual,laboral o deviolenciaen
el trabajo.

° Lapropuestade medidas correctivas, enlos casos que corresponda.

° Lapropuestadesancionescuando correspondan®

9 Contodo,enelcasodelodispuestoenlaletraf)delN°1delarticulo160 del Cddigo del Trabajo,debera
evaluar lagravedad delos hechos investigados y podrd proponer las sanciones establecidas en el
respectivo reglamentointerno.
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Plazodelainvestigacion

Lainvestigacion debera concluirse en el plazo maximo de treinta dias habiles
contados desde la presentacion de ladenuncia o desde la fecha de recepcion de
laderivaciéonporelempleadoralaDirecciéndel Trabajo. Paraefectos del computo

delplazo,encasodederivacion,laDirecciondel Trabajodeberaemitiruncertificado
derecepcion.

Remision del informedeinvestigacionalaDireccion
del Trabajo

Elempleadordentrodel plazodedosdiasdefinalizadalainvestigaciéninterna
remitira el informey sus conclusiones de manera electrénica a la Direccién del
Trabajo. Dicho Servicio emitira un certificado de la recepcion. Es recomendable
que el empleador, una vez concluido el informe, y dentro del plazo maximo de
treinta dias habiles pararealizar la investigacion -y no mas alla de este plazo-,
remitaelinformey sus conclusiones alaDirecciondel Trabajo,so penadeincurrir
ensancionesadministrativas porextendersemasalladelosplazosqueexpresamente
establecelaley.

La Direccion del Trabajo tendra un plazo de treinta dias habiles para su
pronunciamiento, el que sera puesto en conocimiento delempleador,la persona
afectada, denunciantey denunciada. En caso de no pronunciarse el Servicio en
dicho plazo,se consideraran validas las conclusiones del informe remitido por el
empleador, quien debera notificarlo a la persona afectada, denunciantey
denunciada.
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Etapa 6:
Sanciones/Medidas

Notificado elempleadordel pronunciamiento delaDirecciéndel Trabajo,debera
disponery aplicar las medidas o sanciones que correspondan dentro de los
siguientes quince dias corridos, informando a la persona denunciante como ala
denunciada. En caso que la Direccién del Trabajo no se pronuncie sobre Ia
investigacioninterna, pasados los treinta dias habiles sin su pronunciamiento, el
empleadordeberadisponery aplicarlas medidas o sanciones que correspondan,
segunsuinformedeinvestigacién, dentro de los quince dias corridos, una vez
transcurridotreintadiasdesdelaremisiondelinformedeinvestigacidonalaDireccion
delTrabajo.

Medidas correctivas

Las medidas correctivas'® son aquellas medidas que seimplementan por el
empleador paraevitarlarepeticiéndelas conductasinvestigadas, lasquedeberan
establecerseenlas conclusionesdelainvestigaciény materializarse, enlos casos
que corresponda o sea imprescindible, en la actualizacién del protocolo de
prevencion de acoso sexual, laboraly de violenciaen el trabajo.

Las medidas correctivas podran tener consideraciones como:

* Elrefuerzodelainformaciény capacitaciénen el lugar detrabajo sobrela
prevencionysancion delacososexual,laboraly laviolenciaen el trabajo.

° Elotorgamientodeapoyo psicolégicoalaspersonastrabajadorasinvolucradas
quelorequieran.

° Lareiteraciondeinformacionsobreloscanalesdedenunciadeestas materias
y otras medidas que estén consideradas en el protocolo de prevencion de
acoso sexual,laboraly deviolenciaen el trabajo.

10| as medidas correctivas que adopte elempleadortendran por objeto preveniry controlarlos riesgos
identificados en los hechos que dieron lugar a la denuncia, generando garantia de no repeticién,
evaluandolaeficaciaylas mejorasque puedanintroducirseenelrespectivo protocolo de prevencion
delacososexual,laboraly violenciaen el trabajo conformealo dispuesto en el articulo 211-A letra b)
del Codigo del Trabajo.
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Sancionesysuimpugnacion

El procedimiento debe contemplar, en los casos que corresponda, aplicar las
sanciones conformealo establecido enlas disposiciones legales vigentes™.

Sonejemplos desanciones:

Falta muy grave (despido disciplinario). Todo comportamiento en el ambito
laboral que atente al respeto de laintimidad mediante ofensa fisica o verbal,
odecaractersexual.Silaconductasellevaacaboporunaposiciéonjerarquica
seraunacircunstanciaagravante.

Faltagrave(multaenlaremuneraciénsegunlos maximosqueestablelaleyy
lo que indiquen los Reglamentos Internos, amonestacion por escrito). Se
constatalaexistenciadefaltas,perofrenteauncolaboradorconlargatrayectoria
y conductaintachable.

Faltaleve (@amonestacion porescrito o verbal) norespetar el sigilo profesional
en las materias conocidas con motivo de la puesta en marcha del presente
protocolo de actuacion.

Enla eventualidad de constatarse que una denuncia sea manifiestamente
infundada, maliciosamentefalsaorealizada conlasolaintenciénde perjudicaral
denunciado o denunciada, seran aplicables las disposiciones contempladas en
los procedimientos investigativos establecido en cada Reglamento Interno de
Orden,Higieney Seguridad,afindedeterminarlaseventualesresponsabilidades
delaspersonasqueresulteninvolucradasy aplicarlas medidasdisciplinarias que
correspondan.

"N°1delarticulo160 del Cédigo del Trabajo.
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conductas realizadas
por terceros ajenos
alarelacion laboral
vy en régimen de
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Violenciaeneltrabajo

Enlos casos quela conducta provenga de terceros ajenos a larelacién laboral,
entendiéndoseportalaquellas conductas queafectenalas personastrabajadoras,
conocasiéndela prestacidon deservicios, por parte de clientes, proveedores del
servicio, usuarios, entre otros, la persona trabajadora afectada podra presentar
ladenunciaantesuempleador ola Direccidon del Trabajo.

Asimismo, se deberainformar, cuando los hechos puedan ser constitutivos de
delitos penales, los canalesdedenunciaanteel Ministerio Plblico, Carabinerosde
Chile, la Policia de Investigaciones, debiendo el empleador proporcionar las
facilidades necesarias paraello.

Elinforme de la investigacidon incluira las medidas correctivas que deberan
implementarse porelempleadorenrelacion conlacausaquegenerdladenuncia.

Régimen de subcontratacion

Elempleador principalousuariarecibaunadenunciadeunapersonatrabajadora
dependientedeotroempleador,deberdinformarlasinstancias que contemplael
articulo 211-B bis del Cédigo del Trabajo, cuando los involucrados en los hechos
sean dela misma empresa, yaseaenrégimen de subcontratacién o deservicios
transitorios, seglin corresponda. Una vez conocida la decisién de presentar su
denunciaantesuempleadorolaDirecciéndel Trabajo,laempresa principal debera
remitirladenunciarespectiva, enel plazodetresdias,alainstanciaquesustanciara
el procedimiento.

Cuandoloshechosdenunciadosinvolucrenapersonastrabajadorasdedistintas
empresas,seanestasdelaprincipal ousuaria,delacontratista, delasubcontratista,
odeserviciostransitorios,seguin corresponda,lapersonaafectada podradenunciar
antelaempresaprincipal ousuariarespectiva,antesuempleadoroantelaDireccion
delTrabajo.Cuandola personatrabajadoraefectiasudenunciaantesuempleador,
éstedeberdinformar deellaalaempresa principal o usuaria, dentro de los tres
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diasdesdesurecepcion.Laempresaprincipal o usuariaserasiemprelaresponsable
derealizar lainvestigacién conforme lo establecido por el presente reglamento,
seglin corresponda. Los empleadores delas personas trabajadorasinvolucradas
deberdanadoptarlas medidasderesguardoy aplicarlassancionesquecorrespondan
respectodesusdependientes conformeloestablecidoenelarticulo19del presente
reglamento.

Unavez generado el procedimiento de denuncia, investigaciény sancion, la
empresadeberagenerarunacomunicacién haciatodaslaspersonasquetrabajan
enlaorganizacion.

El procedimiento debe establecer las directrices a las que se deberan ajustar
todas las investigaciones de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo
ejercidaportercerosajenosalarelacionlaboral.Lasobligacionesdelosempleadores,
sinperjuiciodeotrasqueestablezcalaley uotras normativas reglamentariasseran:

a. Elaborary poneradisposiciéndelas personastrabajadoras el protocolo de
prevencion de acoso sexual, laboraly deviolenciaenellugar detrabajo.

b. Elaboraryponeradisposiciondelaspersonastrabajadorasunprocedimiento
deinvestigaciondeacososexual,laboraly deviolenciaeneltrabajo,conforme
alasdirectrices del presentereglamento.
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Obligaciones generales
de los empleadores

Informar semestralmente alas personas trabajadoraslos canales digitalesu
otros,que mantiene paralarecepcion dedenuncias

Garantizarla correctasustanciacion del procedimiento deinvestigacion.

Informar ala personadenunciante el derecho que le asiste para presentarla
denunciaanteelempleadorolaDirecciéndel Trabajo,derivandolaaestalltima
cuando la persona manifieste esa voluntad.

Informar delafacultad queleasistedellevarlainvestigacidoninternamenteo
derivarlaalaDireccién del Trabajo.

Informaralapersonadenunciante,cuandolos hechos puedanser constitutivos
dedelitos penales,loscanalesdedenunciaanteel Ministerio Pliblico,Carabineros
deChiley la Policiade Investigaciones.

Garantizary supervisarelcumplimiento efectivo delas medidas deresguardo.

Derivar ala persona denunciante a los programas de atencién psicoldgica
temprana.

Abstenersedeinterferirenlaimparcialidad dela personainvestigadora.

Dar las facilidades necesarias para que las personas participantes del
procedimiento deinvestigacion puedan colaborar con el mismo.

Informaralosrepresentanteslegales decontratistas,deserviciostransitorios
y proveedores,enloscasos quecorresponda, quetuvo conocimiento dehechos
y/o denuncias en los cuales se encuentran involucradas una o mas personas
trabajadoras de sus empresas.

. Informar,arequerimientodelaDirecciéndel Trabajo,elestadoy desarrollode

los procedimientos deinvestigacionrealizados por laempresa.
Darrespuestaalos planteamientosy peticionesdelasorganizacionessindicales.

Cualquier otraqueimpongalanormativalaboral.
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Anexo 1.Ejemplo de formato actadedenuncia

CONFIDENCIAL Logo organizacion

Nombres
. y Fechadedenuncia: / /
apellidos:
Rut: Cargo:
Medio de contacto: Dpto./Gcia. /Area:

Nombresy
Cargo:
apellidos: 9
Rut: Dpto./Gcia. /Area:
Vinculo
Empresa:

organizacional:

Lapersonaquerealizaladenuncia es la presunta victima delo

. Si NO
denunciado.

Silarespuestaanterior es no, registraraldenunciante en el siguiente cuadro

Nombre: Cargo:

Rut: Dpto./Gcia./Area:
Acoso Laboral

Acoso Sexual

Violencia por parte deterceros

Otrasituacion de Violencia Laboral
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Existe evidencia de lo denunciado (correos electronicos,
fotos, etc)

Existe conocimiento de otros antecedentes de indole similar.

Lasituacidn denunciada fue informada previamente en otra
instancia similar (Jefatura, supervisor, mediacion laboral, etc)

Nombre Cargo

Areajunidad/servicio
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NOMBRE FIRMA
Denunciante Denunciante
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Vive el cuidado



