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RESOLUCION EXENTA N°

VINA DEL MAR,
= & MAYD 2016

VISTOS, Decreto con Fuerza de Ley N° 29 de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre
Estatuto Administrativo; Decreto con Fuerza de Ley N° 1 de 2005, del Ministerio de Salud fija texto
refundido, coordinado y sistematizado del Derecho Ley N° 2763, de 1979 y de las leyes N° 18.933 y N°
18.469; Ley 19.880 que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organos de la administracion del Estado; Resolucion N° 1600 de 2008 de Contraloria General de la
Republica; Decreto Supremo N°7 De 2015 del Ministerio de Salud que designa como Director del Servicio
de Salud Vifia del Mar-Quillota al doctor Francisco Guillermo Acevedo Toro, y teniendo presente las
facultades que al suscrito otorga del Decreto Supremo N° 140/2004 del Ministerio de Salud, y

CONSIDERANDO:

0. Que, las conductas que afectan la convivencia laboral, tales como Ia discriminacion arbitraria, el
acoso laboral y acoso sexual, son conductas contrarias a la dignidad de la persona, por lo cual resulta
conveniente y necesario propiciar un ambiente laboral que evite el desarrollo de tales comportamientos y,
ademas, establecer mecanismos que permitan realizar en forma expedita y clara las denuncias cuando
tales conductas se produzcan, de conformidad a lo exigido por la normativa legal,

7 Que, el Instructivo Presidencial sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en
el Estado del afo 2015 establece 3 ejes principales en la gestion de personas, siendo uno de ellos el eje
de Ambientes Laborales, desde el cual se establece que “las instituciones publicas deberan desarrollar
acciones para generar ambientes laborales que, basados en el respeto y buen ftrato, favorezcan el
compromiso, motivacion, desarrollo y mejora de desempefio de las personas que en ellos trabajan’,

8. Que, en dicho Instructivo se establece ademas que las instituciones publicas debera desarrollar
un programa de prevencion del maltrato, acoso laboral y sexual, para promover ambientes laborales
saludables, considerando acciones de difusion, sensibilizacion y formacion, entre otros,

9. Que, el plan de Calidad de Vida Laboral (2016-2017) del SSVQ, aprobado por Res. Ex.
N°6010/2015, establece dentro de sus acciones la actualizacion del procedimiento interno para abordar
situaciones de frato laboral, con el objetivo de entregar orientaciones técnicas especificas a los
funcionarios/as del Servicio, poder abordar y dar resolutividad a las situaciones presentadas por Acoso
Sexual, Acoso Laboral y Maltrato, resguardando la formalidad del proceso y confidencialidad de los
hechos,



10. Que, de acuerdo a las orientaciones técnicas del Servicio Civil para la elaboracion de
procedimientos de denuncia y sancion del maltrato, acoso laboral y sexual, la Subdirecciéon de Recursos
Humanos, ha actualizado el procedimiento interno en esta materia, sobre la base de un trabajo
participativo tanto con asociaciones gremiales como con otras unidades técnicas del Servicio,
focalizandolo en generar pautas de accion para fortalecer la convivencia laboral entre los funcionarios y
asi optimizar la calidad de vida de ellos dentro del contexto laboral, asi como también formalizar
protocolos de denuncia para las situaciones de acoso sexual, laboral y maltrato, es que dicto la siguiente:

RESOLUCION

7. APRUEBASE, el Procedimiento Interno para abordar situaciones de Trato Laboral del
Servicio de Salud Vifia del Mar-Quillota, cuyo texto es el siguiente, incluyendo sus anexos:

INTRODUCCION

El Instructivo Presidencial de Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado (IP
/2015), reafirma la voluntad del Estado - en su rol de empleador- de impulsar politicas y medidas
contra la discriminacién laboral, que tiendan a promover la igualdad de oportunidades y de trato en el
empleo en el sector publico, favoreciendo el desarrollo de politicas de recursos humanos en los

servicios de la Administracion Central del Estado.

En este sentido, a través del Instructivo Presidencial se busca que las Instituciones Publicas, incorporen
al interior de la gestion de personas, procedimientos y orientaciones para dar cumplimiento a las
normas que rigen el quehacer publico, evitando discriminaciones o malos tratos entre los(as)
funcionarios(as) publicos(as). Por su parte el Servicio Civil es el organismo que ha orientado a los
Servicios Publicos en el despliegue de acciones de educacién y promociéon de un buen trato,
garantizando igualdad entre hombres y mujeres y facilitar la conciliacion entre obligaciones laborales y
responsabilidades familiares.

En dicho instructivo se definen ejes principales y principios orientadores de la gestién de personas, a
saber: derechos laborales, condiciones laborales y ambientes laborales. En este Gltimo eje estratégico
la orientacion del Servicio Civil indica “.. que las Instituciones Publicas deberdn desarrollar acciones
para generar ambientes laborales, que, basados en el respeto y buen trato, favorezcan el

compromiso, motivacion, desarrollo y mejora de desempefio de las personas que en ellos trabajan” °

Por su parte la normativa vigente, a través de Ley 20.005 y 20.607, incorpora el acoso sexual y laboral
como comportamientos prohibidos para todos/as lo/as funcionarios/as publicos/as, conducta que
expresamente se entiende en los términos establecidos en el Estatuto Administrativo y el Cédigo del

Trabajo.

© Oficio N°743/Servicio Civil, Marzo 2015



De acuerdo a lo anterior es que el Servicio de Salud Vifia del Mar - Quillota ha generado acciones para
desarrollar ambientes laborales saludables, basados en el buen trato y respeto. Una de estas acciones
es la actualizaciéon del procedimiento interno para abordar organizacionalmente las situaciones de
convivencia laboral {como situaciones de Acoso Sexual, Acoso Laboral y Maltrato) en los que se vean

involucrados los/as funcionarios/as de este Servicio.

El objetivo de este procedimiento es entregar orientaciones técnicas especificas a los funcionarios/as
del Servicio, y que se hacen necesarias para iniciar y dar resolutividad a las situaciones presentadas por
Acoso Sexual, Acoso Laboral y Maltrato, resguardando la formalidad del proceso y confidencialidad de

los hechos.

Este procedimiento debe ser aplicado en todos los Establecimientos de la red del Servicio de Salud Vifia

del Mar Quillota.

Finalmente, es necesario, sefalar que la Subdireccion de Recursos Humanos del Servicio de Salud Vifia
del Mar Quillota serd la instancia técnica de velar por la implementacién y la aplicacién del presente

procedimiento interno en toda la red SSvQ.



VIIl. ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

PRIMERO. NORMATIVA VIGENTE

Este procedimiento incorpora la normativa vigente y que es el fundamento para la instalacién
de ambientes de trabajo decentes y de irrestricto respeto, considerando los siguientes cuerpos
legales:

e Constitucion Politica de la Reptiblica de Chile, Articulo 192, nimero 1° que establece el
“Derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas”; numero 2° “la
igualdad ante la ley” y nimero 3° “la igual proteccion de la ley en el ejercicio de los
derechos”.

e Ley N2 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, Articulo 522, que instruye el Principio de probidad administrativa, es decir, la
obligacién de observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y
leal de la funcidn o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular, ya
que las conductas constitutivas de acoso y maltrato representan una infraccién a este
principio.

e Ley N2 20.005, que tipifica y sanciona el acoso sexual e incorpora esta preceptiva para
toda relacion de trabajo, sea publica o privada, modificando el Estatuto Administrativo,
el Estatuto Administrativo para funcionarios municipales y el Cédigo de Trabajo.

e Ley N2 20.607, que tipifica el acoso laboral y modifica el Estatuto Administrativo, el
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales y también el Cédigo del Trabajo,
sancionando las practicas de acoso laboral.

o Ley N2 18.8347, Estatuto Administrativo, que prohibe a todo/a funcionario/a realizar
cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demas funcionarios, se considerara
como una accién de este tipo el acoso sexual (Articulo 84 letra L) y realizar todo acto
calificado como acoso laboral (Articulo 84 letra M).

o Ley N° 20.609 que establece medidas contra la discriminacion, que mediante su
articulo 15° incorpora modificaciones en los articulos 84 letra I) y 125 letra b) del
Estatuto Administrativo.

7 Decreto con Fuerza de Ley N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.834, sobre Estatuto Administrativo



SEGUNDO. SOBRE SU APLICACION, DIFUSION Y CUMPLIMIENTO

f. El presente procedimiento interno para abordar situaciones de convivencia laboral aplica para
todas las personas que trabajan en y para el Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota, en calidad de
titular, contratas y también incluidas las personas que prestan servicio via convenio honorarios
que, si bien no tienen responsabilidad administrativa, si les es exigible el cumplimiento del principio
de probidad administrativa.

g. El presente procedimiento se aplicara a las relaciones laborales que se generan entre pares,
jefaturas y funcionarios del Servicio.

h. Comenzara a regir a partir de la fecha de emision de la respectiva resolucion que formaliza el
procedimiento y por tanto, la puesta en marcha en todos los Establecimientos Hospitalarios y
Direccién del Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota.

i. Sera difundido en todos los Establecimientos de la red SSVQ y sera publicado en la pagina web del
SSVQ, para el debido conocimiento de todas las personas que se desempefian en este Servicio.

j- Sera responsabilidad del Director de cada Establecimiento, velar por el debido cumplimiento y
aplicacion del presente procedimiento, sus etapas y el resguardo por la confidencialidad de los
hechos.

TERCERO. SOBRE PRINCIPIOS DEL PROCESO

En cada proceso de denuncia se tendra en cuenta el cumplimiento de principios bdsicos, que guiaran el
actuar de dicho procedimiento:

f. CONFIDENCIALIDAD: El proceso de denuncia incorpora como base fundamental, la garantia
que la informacion recibida por los funcionarios responsables de dar respuesta, serd bien
utilizada y no hara mal uso de ella, siendo accesible, unicamente, al personal autorizado para
iniciar la debida investigacion de los hechos. En este sentido, se prohibe filtrar informacion,
hacer comentarios, que tenga relacion con la situaciéon denunciada resguardando el respeto a
la dignidad y la integridad de las partes involucradas.

g. RESPONSABILIDAD: Cada persona, que realiza o efectie una denuncia, debe
tener presente la magnitud de la acusacion, por consiguiente debe ser realizada con toda la
seriedad que corresponde, puesto que una falsa acusaciéon, también es objeto de
medidas disciplinarias.

h. CELERIDAD: Lla investigacion de acoso debe ajustarse de acuerdo a los
plazos estipulados en el Estatuto Administrativo, de manera de realizar una investigacién
de buena calidad, evitando la burocratizacién de los procesos.

i IMPARCIALIDAD: La persona encargada de acoger y orientar sobre el
procedimiento de las denuncias, no debe emitir juicios ni tener sesgos sobre la situacién para
ninguna de las partes involucradas. En caso de encontrarse en esta situacion debera
inhabilitarse del proceso y asumir esa funcion otro orientador/a de denuncia de la red SSVQ,
como por ejemplo un/a orientador/a de denuncia de otro establecimiento o de la Direccion del
Servicio.

j- COLABORACION: Es deber de cada funcionario/a que se desempeiie en el Servicio,
colaborar con la investigacion, cuando manejen antecedentes e informacién fidedigna,
que pudiese contribuir en el proceso de investigacién.






IX. CONCEPTUALIZACION

CUARTO. CONCEPTO DE ACOSO SEXUAL:

“Es contrario a la dignidad humana, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose por tal el
que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual, no
consentidos por quien los recibe y amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades de
empleo” (Ley 20.005, Articulo1/2005).

Lo anterior implica que para que se configure esta conducta se deben cumplir los siguientes requisitos
copulativos:

4. Que exista requerimientos de caracter sexual. Esto significa que un hombre o mujer solicite
favores de tal naturaleza a otra persona. Se puede realizar de forma oral, gestual y fisica. Se
trata de un atentado contra un bien juridico especifico, a saber, la libertad sexual de la victima.

5. Que el requerimiento no sea consentido o aceptado por quien lo recibe. Esto implica que
haya una manifestacion de voluntad expresa o tacita de parte del/la funcionario/a afectado/a
de rechazo o negativa al requerimiento. La indeseabilidad puede también manifestarse a través
de un comportamiento evasivo o dilatorio de la victima.

6. Que exista un perjuicio para el/la funcionario/a: la situacion experimentada debe generar un
perjuicio para el/la funcionario/a en cuanto a su situacion laboral o de las oportunidades en el
empleo de la victima o, cuando menos, la creacion de un peligro o de una amenaza de tal
perjuicio.

QUINTO. FALTA ADMINISTRATIVA.

La conducta descrita precedentemente es una de las prohibiciones establecidas en el Estatuto
Administrativo, (Art.84, letra |, DFL29/04) en el cual esta prohibido a todo/a funcionario/a el realizar
cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demas funcionarios/as, considerdandose como una accion
de este tipo el acoso sexual, entendido segin términos del articulo 2°, inciso segundo, del Cédigo del
Trabajo, por lo tanto su transgresién constituye falta administrativa.

SEXTO. TIPOLOGIA DE ACOSO SEXUAL.
El acoso sexual puede presentarse en los siguientes tipos:

d) Vertical (chantaje sexual): la conducta se manifiesta entre personas que tienen diferente
jerarquia dentro del Servicio, siendo la persona acosadora la que detenta un mayor poder, y se
le fuerza a la persona de menor poder someterse a requerimientos sexuales. En el caso de

negarse se amenaza con perder beneficios laborales o ser perjudicado en las condiciones de
trabajo.

e) Horizontal (intimidacion): la conducta se manifiesta entre pares, y pueden ser invitaciones
sexuales, solicitudes indebidas u otras manifestaciones verbales, no verbales y fisicas de
caracter sexual.

f) Abuso sexual: corresponde a un delito y debe denunciarse ante los tribunales de Justicia.

En este sentido algunos ejemplos de conducta de acoso sexual pueden ser:




e Comportamiento fisico de naturaleza sexual: abrazos, roces con connotacién sexual.

¢ Conducta verbal de naturaleza sexual: uso de lenguaje sexual.

e Comportamiento no verbal de naturaleza sexual: exhibicion de fotos con caracteristicas
sexuales, material pornogrdfico o gestos de caracter sexual.

e Comportamientos sexualizados: correos electrénicos, proposiciones, invitaciones, etc. todas
ellas de cardcter sexual.

SEPTIMO. CONCEPTO DE ACOSO LABORAL:

"... Es contrario a la dignidad de la persona el acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que
constituya agresion u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mds
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 humillacion, o bien que amenace o perjudique su
situacion laboral o sus oportunidades en el empleo." (Ley 20.607, Art. 1/2012)

OCTAVO. REQUISITOS PARA CONFIGURAR ACOSO LABORAL.

Lo anterior implica que para que se configure la conducta de acoso laboral se deben cumplir los
siguientes requisitos copulativos:

5) Que se trate de una conducta que constituya agresiéon u hostigamiento REITERADO, es decir, que
sea ejercida en mas de una ocasion.

6) Que sea ejercida por el empleador o por uno 0 mas trabajadores/as, en contra de otro/a u otros/as
trabajadores/as.

7) Que sea ejercida por cualquier medio, es decir, puede ser via verbal, escrita, mediante actos
administrativos, actitudes, discriminaciones, entre otros.

8) Que tenga como resultado para él/los/as afectados/as su menoscabo, maltrato o humillacién, o
bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

Por lo mismo NO ES ACOSO LABORAL las diferencias de opinién, 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, transparencia y ecuanimidad, como tampoco lo es el ejercicio adecuado de la
autoridad para dirigir el actuar funcionario hacia los objetivos de la Institucion.

Algunos ejemplos de situaciones que NO constituyen Acoso Laboral pueden ser:

@ Tener un mal dia en la oficina.

® Tener un jefe/a 0 un compafiero/a un poco irritable.

» Tener una pelea o discusién puntual con algin compafiero/a o jefe/a.
= Tener una época de mucho trabajo.

" Estar estresado/a, cansado/a, agotado/a o con conflictos personales.
= Trabajar en un ambiente enrarecido o conflictivo.

Todo lo anterior, pudiese afectar el clima organizacional y llegar a constituir, eventuaimente,
situaciones de Maltrato Laboral que deben ser abordadas organizacionalmente, a través de una
intervencion o una propuesta interna de manejo de la situacion de clima laboral.



NOVENO. MALTRATO LABORAL®

El maltrato laboral es una forma de violencia organizacional que afecta la dignidad de las personas, no
obstante, en la actualidad no existe normativa que lo sancione como tal.

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®.

Constituye un atentado a la dignidad de una persona y al igual que acoso laboral es una conducta que
constituye agresion, puede ejercerlo una jefatura, un par o un conjunto de comparfieros/as de trabajo.
El efecto de esta accién agresiva puede ser el menoscabo y humillacién, causado por acciones
discriminatorias u otras que vulneren sus derechos fundamentales.

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

e La conducta violenta es generalizada ya que no existen distinciones frente a la “victima”, sino
mas bien la conducta que es para todos por igual, lo que podria atribuirse a problemas de
habilidades interpersonales o falta de habilidades sociales.

e La accién es evidente, es decir, no son encubiertas, debido a que cuando existe conductas de
maltrato se realzan en cualquier contexto y situacién, sin importar si existen testigos en el
lugar. En este sentido el agresor no oculta su conducta de maltrato, es parte habitual de su
comportamiento, entonces no es cuestionada por quien la ejerce.

o No existe un objetivo comiin que esté detras de una conducta de maltrato laboral, ya que no
se relaciona con desgastar a la victima y en el titimo caso que se vaya de la organizacién como
sucede en el caso de acoso laboral.

e Es esporadica, es decir, no se tiene una victima ni un objetivo comin. La persona que ejerce
maltrato podria estar motivada por un estado animico o situacional, no siendo un
comportamiento sistematico con la intencionalidad de dafar y vuinerar la dignidad de la
persona. (como es el caso del acoso laboral). Por tanto, se asocia a descontrol emocional o falta
de habilidades sociales o comunicativas de la persona o el equipo para manejar situaciones
dificiles.

En este sentido es necesario diferenciar los conceptos de Acoso y Maitrato Laboral

R 7 TACOSO [ABORALT
{

® La conducta de hostigamiento es e Laconducta de agresion es esporadica.
reiterada.

e La conducta del acosador es selectiva, es e La conducta del maltrato es generalizada,
decir, solo a una persona 0 unos es decir, es un patron que se da con
pocos/as. muchas personas.

e Es una accion silenciosa, que en forma e Esuna accion evidente y observable por
intencionada busca dafiar a otro/a. otros/as.

l_ e Su objetivo es desgastar a fa/s victima/s e No existe un objetivo coman

NOVENO. TIPOLOGIA DE ACOSO LABORAL.

De acuerdo a la jerarquia del/la acosador/a y el/la afectado/a, puede ser clasificado el acoso laboral,
segun su direccion, en los siguientes tipos:

8 Definiciones entregadas en “Orientaciones para la elaboracién de un procedimiento de denuncia y sancién del Maltrato, Acoso Laboral y
Sexual.

“ Definicion entregada en el Instructivo Presidencial Cédigo de Buenas Précticas Laborales (2006).



d) Vertical Descendente: Se entiende desde la Jefatura hacia un subordinado/a. 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: Desde los/las subordinados/as hacia la jefatura. En este caso, ya que

f)

siempre se requiere de “poder” para acosar, suelen ser grupos de subordinados confabulados
para hostigar a la jefatura, s6lo asi alcanzan a invertir las fuerzas que se desprenden de la
estructura organizacional.

Horizontal: Es el acoso ejercido por un par o compafiero/a de trabajo de la victima, donde
ambos podrian eventualmente ocupar el mismo cargo al interior de la Institucion.



DECIMO. EXPRESIONES DEL ACOSO LABORAL

Ejemplos de conductas abusivas reiteradas en el tiempo que pueden constituirse como conductas

tipicas de acoso laboral:*

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

e Asignar objetivos o proyectos con plazos que se saben inalcanzables o imposibles de cumplir, y
tareas que son manifiestamente inacabables en ese tiempo.

e Sobrecargar selectivamente a la victima con mucho trabajo.

o Amenazar de manera continuada a la victima o coaccionarla.

o Quitar areas de responsabilidad clave, ofreciéndole a cambio tareas rutinarias, sin interés o
incluso ningun trabajo que realizar.

e Modificar las atribuciones o responsabilidades de su puesto de trabajo, sin decir nada al
trabajador/a.

o Tratar de una manera diferente o discriminatoria, usar medidas exclusivas contra él/ella, con
vistas a estigmatizarle ante otros/as compaiieros/as o jefes/as.

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

o Retener informacién crucial para su trabajo o manipularla para inducirle a error en su
desempefio laboral, y acusarle después de negligencia o faltas profesionales.

e Difamar a la victima, extendiendo por la organizacién rumores maliciosos 0 calumniosos que
menoscaban su reputacién, su imagen o su éxito laboral.

e Ignorar maliciosamente los éxitos profesionales o atribuirlos a otras personas, a elementos
ajenos a él/ella, como la casualidad, la suerte, la situacién del mercado, etc.

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

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

o Ridiculizar su trabajo, sus ideas o los resultados obtenidos ante los/las demas trabajadores/as,
caricaturizandolo o parodiandolo.

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

UNDECIMO. FALTA ADMINISTRATIVA

Los actos de acoso laboral constituyen faitas administrativas en cuanto a:

e configuran un acto atentatorio a la dignidad de los demas funcionarios/as (DFL 29/04 Art. 84,
letra 1), una vulneracion al principio de probidad administrativa, ya que antepone el interés
personal por sobre el general,

e una vuineracion al deber de todo/a funcionario/a de realizar sus labores con esmero, cortesia,
dedicacion y eficiencia, contribuyendo a materializar los objetivos de la Institucion (DFL29/04,
Art. 61, letra c)

10 £j. de conductas extraidas de “Orientaciones para la Prevencién del Acoso Laboral en los Servicios Publicos” Documento del
Servicio Civil, pdg. 7, afio 2010.



e vy al deber de las autoridades y jefaturas de desempeiiar sus funciones con ecuanimidad (DFL
29/04 Art. 64, letra c).

e La ley 20.607 también modificé el articulo 84 de la Ley 18.834, Estatuto Administrativo,
agregando letra m) referida a acoso laboral.

DUODECIMO: DISCRIMINACION ARBITRARIA (articulo 84 letra 1), (parte final)

“Toda distincion, exclusion o restriccion que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes
del

Estado o particulares, y que cause privacion, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los
derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la Reptiblica o en los tratados
internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en
particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacion
socioeconomica, el idioma, la ideologia u opinion politica, la religion o creencia, la sindicacién o
participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacién sexual, la identidad
de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.
Las categorias a que se refiere el inciso anterior no podrdn invocarse, en ningun caso, para justificar,
validar o exculpar situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden publico. Se considerardn
razonables las distinciones, exclusiones o restricciones que, no obstante fundarse en alguno de los
criterios mencionados en el inciso primero, se encuentren justificadas en el ejercicio legitimo de otro
derecho fundamental, en especial los referidos en los nimeros 4°, 62, 119, 129, 15° 162 y 212 del
articulo 19 de la Constitucion Politica de la Reptblica, o en otra causa constitucionalmente legitima.
{Articulo 2 de Ila ley N° 20.609)

DECIMO TERCERO:

Acto atentatorio a la dignidad: (articulo 84 letra 1), (parte inicial) refiere al acoso sexual y a la
discriminacién arbitraria.



X. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LAS DENUNCIAS DE ACOSO SEXUAL,

ACOSO LABORAL Y MALTRATO

DECIMO SEGUNDO. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DENUNCIA ssvQ
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DECIMO TERCERO. ¢QUIEN DEBE DENUNCIAR?

Cualquier funcionario/a que ha experimentado o presenciado un acto relacionado con acoso sexual,
acoso laboral o maltrato o situacion que afecte el ambiente laboral, mientras ejerce sus funciones en el
Servicio de Salud Vifa del Mar Quillota, debe reportar tal hecho a la autoridad competente. En
particular, quien ejerza funciones de jefatura y tome conocimiento de hechos de acoso o maltrato,
debe motivar a la parte afectada a presentar la denuncia, pudiendo presentarla en su nombre 0 a su
peticion a la instancia correspondiente.

La denuncia puede ser interpuesta de la siguiente manera:
c. Directamente, por la persona afectada (victima).
d. Indirectamente, por un tercero, a peticion expresa de la persona afectada o victima.

DECIMO CUARTO. ¢QUIENES SON LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN LA DENUNCIA?

En el proceso de denuncia se identifican los siguientes actores involucrados:

o Victima: es la persona que estd siendo afectada directamente por una accién de acoso sexual o
laboral o maltrato o situacion que afecte el ambiente laboral.

o Denunciante: es |la persona que pone en conocimiento los hechos constitutivos de acoso sexual
o laboral o maltrato o situacion que afecte el ambiente laboral y entrega la denuncia por
escrito segun el procedimiento interno.

e Denunciado: persona cuya supuesta conducta es objeto de la denuncia.

e Orientador/a de Denuncia: este rol es definido en el articulo siguiente.

DECIMO QUINTO. ¢{QUIENES SON LOS/AS ORIENTADOR/AES/AS DE DENUNCIA?

En cada uno de los Establecimientos dependientes del Servicio de Salud Via del Mar Quillota existira
un orientador/a de denuncia, los cuales seran identificados y formalizados a través de una resolucién
de designacion de funciones.

Las funciones de un/a orientador/a de denuncia son:

o Escuchar, contener y ser confidencial con los hechos o situaciones relatadas por la victima.

o Esclarecer dudas sobre los contenidos y conceptos del presente manual.

o Asesorar sobre el procedimiento interno de denuncia: cdmo se hace, cudl es el formato de
denuncia, quién puede hacer la denuncia, cémo completar el formulario tipo de denuncia, cudl
es el flujograma del proceso, consecuencias, etc.

e Orientar sobre las vias no institucionales para formalizar una denuncia como son las
instancias de la Contraloria General de la Republica, Corte de Apelaciones, Tribunales y via
accién de tutelas laborales por atentados a derechos fundamentales.

El/la orientador/a de denuncia no debe:
e Poner en duda la version de la victima.
e Colocar algun tipo de obstaculo a la formalizacién de la denuncia.
o Faltar a la confidencialidad, lo que es particularmente grave.
° Realizar asesorfa diagndstica, es decir, hacer interpretaciones sobre si el relato del/la

funcionario/a corresponde o no a un tipo de acoso o maltrato, planteado en el presente
procedimiento interno.



El/la orientador/a de denuncia cumple un rol dentro del proceso y es la persona que generara la
oportunidad y el espacio para orientar a la persona que denuncia en materia del procedimiento interno
y no es condicion ni exigencia su utilizacion, siendo posible que la persona que se siente afectada
entregue su denuncia directamente al Director(a) del Servicio de Salud o Directores de
Establecimientos. El/la orientador/a de denuncia es un facilitador, que favorece la adecuada
formulacion de las denuncias y la acogida a los funcionarios(as) como una entidad formal por parte de
la Institucion.

DECIMO SEXTO. ¢ COMO Y DONDE SE DEBE FORMALIZAR LA DENUNCIA?

La denuncia es un acto administrativo formal para dar a conocer una situacion irregular, y que puede
corresponder a una situacion de acoso sexual, acoso laboral o maltrato o situacién que afecte el
ambiente laboral, todo ello basado en hechos especificos que fundamentan la denuncia, la cual debera
cumplir con los siguientes requisitos:

1. Debera formularse por escrito y estar firmada por el/la denunciante, de acuerdo al FORMULARIO
TIPO, incluido en el PUNTO V de este procedimiento interno.

2. EI FORMULARIO TIPO estara disponible para ser entregado directamente por el/la orientador/a de
denuncia o puede ser descargado directamente desde la pagina web del Servicio:
http://ssviqui.redsalud.gob.cl

3. la denuncia DEBERA SER FUNDADA y deberd contener los siguientes aspectos (articulo 908

Estatuto Administrativo):

a. IDENTIFICACION DE LOS NOMBRES, APELLIDOS Y DOMICILIO DEL/LA DENUNCIANTE.

b. NARRACION CIRCUNSTANCIADA DE LOS HECHOS.

c. INDIVIDUALIZACION DE QUIENES HUBIEREN COMETIDO LOS HECHOS DE ACOSO Y/O0
MALTRATO Y DE LAS PERSONAS QUE LOS HUBIEREN PRESENCIADO O QUE TUVIERAN NOTICIA
DE ELLOS, EN CUANTO LE CONSTARE AL DENUNCIANTE.

d. ACOMPANAR O MENCIONAR LOS ANTECEDENTES Y DOCUMENTOS QUE LE SIRVAN DE
FUNDAMENTO, CUANDOQ ELLO SEA POSIBLE. (como por ejemplo: licencias médicas acordes a la
situacion vivida, correos electrénicos donde se evidencie hechos o situaciones irregulares,
documentos e informes médicos que confirmen situacion de salud, bitacoras con los hechos
denunciados, otros).

4. Llas denuncias deberan estar dirigidas al Director del Servicio de Salud o Directores de
Establecimientos, autoridades facultadas para instruir sumario administrativo para la investigacion
correspondiente, en caso de dar acogida a la denuncia.

5. Las denuncias se deben entregar EN UN SOBRE CERRADO que en su exterior indique el caracter
confidencial del contenido. El sobre con la respectiva denuncia se debera entregar en Oficina de
Partes del respectivo Establecimiento, oficina que derivaréd la denuncia al Director del Servicio o
Director del Establecimiento segun corresponda.

6. Las denuncias que no cumplan con los requisitos anteriormente descritos podran ser desechadas y
ser tenidas por no presentadas, sin perjuicio de la facultad de proceder de oficio de conformidad al
articulo 29 de la ley N°19.880.

DECIMO SEPTIMO. ¢COMO SE INICIA EL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION?

Una vez formalizada la denuncia conforme a las exigencias expuestas, el Director del Servicio o
Directores de Establecimientos, instruirdn un sumario administrativo, con la finalidad de investigar los



hechos denunciados, establecer las responsabilidades y proponer la sancion correspondiente si de ello
se dervan infracciones administrativas (Aplicacion de Dictamenes de Contraloria N°36.766/2009;
34.325//2006, 19.327/2008).

El Director del Servicio o Directores de Establecimientos, podra desestimar la denuncia si ésta no
cumple con las exigencias del articulo precedente sobre formalidad de la denuncia, sin perjuicio de la
facultad de proceder de oficio de conformidad al articulo 29 de la ley N°19.880.

Desestimar una denuncia implica la abstencién de toda investigacién. Esta decision serd siempre
fundada, expresandose mediante la respectiva resolucion.

Se remitira copia de la resolucion de nombramiento del Fiscal al Subdepartamento de Calidad de Vida
del Servicio, para efectos de registro e informacion.

DECIMO OCTAVO. ¢ CUAL ES EL PLAZO PARA ACOGER O DESESTIMAR UNA DENUNCIA?

La autoridad que reciba la denuncia tendra desde esa fecha un plazo de tres dias habiles para resolver
si se acepta la denuncia presentada. En caso que quien reciba la denuncia carezca de competencia para
resolver sobre dicha procedencia, tendra un término de 24 horas para remitirla a la autoridad que
considere competente.

Si habiendo transcurrido el término establecido en el parrafo anterior, la autoridad no se ha
pronunciado sobre la procedencia de la denuncia, entonces se tendrd por presentada. (Art. 90
B/Estatuto Administrativo).

DECIMO NOVENO. SOBRE DENUNCIAS INFUNDADAS

El efectuar denuncias de irregularidades o de faltas al principio de probidad de las que haya afirmado
tener conocimiento, sin fundamento y respecto de las cuales se constatare su falsedad o el animo
deliberado de perjudicar al/la denunciado/a, se aplicard sancién administrativa de destitucién (Art.
125, letra d) Estatuto Administrativo).

VIGESIMO. ¢ CUALES SON LOS DERECHOS DE LOS/LAS FUNCIONARIOS/AS QUE DENUNCIAN?

Los/as funcionarios/as que decidan realizar una denuncia sobre irregularidades y faltas al principio de
probidad administrativa, segin lo establecido en el presente procedimiento interno, tendran los
siguientes derechos: (Art. 90 A, Estatuto Administrativo)

d. No podran ser objeto de las medidas disciplinarias de suspension del empleo o de destitucion,
desde la fecha en que la autoridad reciba la denuncia y hasta la fecha en que se resuelva en
definitiva no tenerla por presentada o, en su caso, hasta noventa dias después de haber
terminado la investigacién sumaria o sumario, incoados a partir de la citada denuncia.

e. No ser trasladados/as de localidad o de la funcién que desempefiaren, sin su autorizacién por
escrito, durante el lapso a que se refiere la letra precedente.

f. No ser objeto de precalificacion anual, si el/la denunciado/a fuese su superior jerarquico,
durante el mismo lapso a que se refieren las letras anteriores, salvo que expresamente la
solicitare el/la denunciante. Si no lo hiciere, regird su ultima calificacion para todos los efectos
legales.






Xl.  PROCEDIMIENTO PARA MONITOREAR SITUACIONES DE TRATO LABORAL

El mantener buenas relaciones en el ambiente de trabajo es un factor prioritario para optimizar el clima
laboral y de esta forma los/as funcionarios/as puedan desempefiar sus funciones de una forma
adecuada, es decir, en un espacio donde se sientan respetados/as en su dignidad humana sin pasar a
llevar el derecho de recibir un adecuado trato en el contexto laboral.

El trabajo que se realiza requiere cada dia un esfuerzo en las personas para mejorar la coordinacion y
trabajar en forma armonica al interior de los equipos de trabajo. No basta sélo con realizar bien una
labor individualmente, se debe procurar ayudar a los compaiieros y colaborarles en lo que necesiten ya
que juntando esfuerzos y resultados es como se consiguen los objetivos trazados de una mejor manera
y en un tiempo acorde con lo planeado.

El trabajar en equipo no es una tarea facil. Los funcionarios/as pasan muchas horas al dia conviviendo
con personas, sentimientos y estados de dnimo distintos. Estas mismas caracteristicas y diferencias
individuales permiten la generacion de conflictos o discrepancias entre las personas que interrumpe la
dinamica laboral. Estas discrepancias al no ser abordadas, en forma adecuada, influye en una serie de
consecuencias tales como: deterioro en las relaciones, estados de animo, disminucién del desempefio,
ausentismo por enfermedad de los afectados, entre otras.

Es por ello, que se hace necesario generar instancias formales de enfrentamiento de estas
discrepancias laborales, que permitan abordar de una manera objetiva las dificultades interpersonales
que se presentan en los ambientes laborales, velando por el cumplimiento de patrones de conductas
adecuadas.



VIGESIMO PRIMERO. FLUJOGRAMA PARA ABORDAR MONITOREO DE TRATO LABORAL
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DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE MONITOREO DE TRATO LABORAL
VIGESIMO SEGUNDO. ¢QUIEN HACE LA SOLICITUD?

Cualquier funcionario/a, o grupo de funcionarios/as que haya/n recibido un trato inadecuado asociado
a comportamientos de maltrato (establecidos en punto Noveno del presente procedimiento) puede
presentar la solicitud de monitoreo de trato laboral.

Los hechos deben ser relatados por la o las personas que fueron afectadas directamente en la situacion
de conflicto o maltrato.

Cabe destacar que el/la funcionario/a, de acuerdo a lo vivenciado, debe tomar la decisidn de:
- Hacer una denuncia formal por situacién de maltrato y/o

- Realizar una solicitud de monitoreo de trato laboral con el objetivo de que el
Establecimiento recopile los antecedentes y pueda abordar la situacién con el objetivo
de poder resolver la problematica presentada en el equipo de trabajo.

VIGESIMO TERCERO. ¢CUAL ES EL PLAZO PARA PRESENTAR UNA SOLICITUD DE MONITOREO DE
TRATO?

El/los funcionario/os que ha experimentado una situacién de conflicto/maltrato podra hacer su
solicitud de monitoreo en un plazo de 5 dias habiles de ocurridos los hechos. Esto con el fin de poder
tomar todas las medidas pertinentes en el mas breve plazo, con el fin de no alterar la interpretacion de
la situacion vivenciada.

VIGESIMO CUARTO. ¢A QUIEN SE PRESENTA LA SOLICITUD DE MONITOREQ?

Se debe presentar directamente por el funcionario al Director/a del Establecimiento a través de la
Secretaria/o de la Direccién del Establecimiento. Esta presentacion debe ser realizada a través del
“FORMULARIO DE SOLICITUD DE MONITOREO DE TRATO LABORAL" al que se le pueden afadir otros
documentos que sean relevantes de conocer.

En el caso de los funcionarios de la Direccion de Servicio, la solicitud debera ser presentada al
Subdirector de RR.HH., y el formulario se entrega en la respectiva Secretaria de la Subdireccion.

Debera, a su vez, enviar una copia del Formulario de Solicitud de Monitoreo de Trato Laboral a su
jefatura directa.

VIGESIMO QUINTO. ¢ COMO SE INICA EL FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION?
Cada vez que el Director/a del Establecimiento o Subdirector de RR.HH. (para funcionarios de la
Direccién del Servicio) reciba una Solicitud de Monitoreo de Trato Laboral, éste convocara a la

Comisién Asesora de Trato para que inicie un proceso de recopilacion de antecedentes con el propésito
de conocer los hechos y hacer propuestas de mejoramiento.

VIGESIMO SEXTO. SOBRE COMISION ASESORA DE TRATO
F) Objetivo de la Comisién
Esta comisidn tendra por objetivo reunir los antecedentes del caso presentado, y a partir de ello

elaborar un informe que entregue propuestas o recomendaciones para el/la Directora/a del
Establecimiento, en los siguientes ambitos:



Estrategias de conciliacion o mediacién laboral, cuyo objetivo es resolver el conflicto a
través de la generacion de un espacio de dialogo y conciliacién de las partes, espacio
que debe ser generado por un tercero no involucrado.

Estrategias de apoyo/intervencion en clima laboral, cuyo objetivo es mejorar, potenciar
, educar comportamientos adecuados con el fin de mantener un clima de respeto

Otras acciones asociadas al restablecimiento del clima laboral.

Recomendar iniciar sumario administrativo, para investigar posibles responsabilidades
administrativas ante irregularidades administrativas funcionarias.

G) Funciones de la comision

v

v

Recibir y gestionar las solicitudes presentadas referentes a trato laboral, emanadas
desde el/la directora/a del Establecimiento.

Planificar el proceso de recopilacién de antecedentes dentro de los plazos establecidos.
En este sentido los integrantes de la comision deberan organizar la metodologia de
recopilacién de informacién (entrevistas, recepcion y analisis de los documentos, etc.)
para lograr una gestion eficiente y oportuna del procedimiento.

Entrevistar y escuchar a los funcionarios/as involucrados/as en las situaciones descritas
que dieron lugar a la solicitud.

Velar por la confidencialidad de los antecedentes recopilados en las entrevistas y
documentos de los que tomen conocimiento.

Analizar y sistematizar los antecedentes recopilados, a partir de los cuales se basaran
las recomendaciones establecidas en el Informe que emita esta comisidn.

Generar reuniones periddicas y cada vez que exista una solicitud, de las cuales deberan
existir registros en actas de acuerdos.

Elaborar informe final, el que debe ser entregado al/la Director/a del Establecimiento,
conteniendo las recomendaciones para intervenir en la situacion de trato conocida.
Llevar un registro de todos los casos de los que tomen conocimiento, asi como de las
gestiones realizadas por la comision para la recopilacion de antecedentes.



H) Plazos de la Comisién

La Comision no tendra funcionamiento permanente, sino que se constituira en funciones cada vez que
el Director/a del Establecimiento los convoque, debiendo responder en los siguientes plazos:

Presentacion de Solicitud de Monitoreo de Trato
Laboral al Director/a del Establecimiento o SD
RR.HH. (para funcionarios de la Direccion)

Envio de los antecedentes de Solicitud de
Monitoreo de Trato a la Comision Asesora

Inicio de recopilacion de antecedentes y
elaboracion de informe con recomendaciones

Envio de Informe final de la comisién al Director o _

SD RR.HH. (solo para casos de la Direccién SSVQ)

Decision sobre la situacién e informacion al
funcionario que presenta la Solicitud

Inicio de gestiones para la aplicacién de acciones
para la resolucion

Monitoreo del plan de accién y seguimiento de las
acciones

)

erfil de los/as integrantes de la Comision

5 dias habiles
(contados desde que
ocurre una situacion de
conflicto o maltrato
laboral)

3 dias habiles

10 dias habiles

2 dias habiles

3 dias habiles ( a partir
de la recepcidn del
informe de la
Comisién)

1 mes (apartirde la
fecha en que se
informa al funcionario
que presentd la
solicitud)

Segun planificacion
local

Funcionario/a o grupos
de funcionarios/as
involucrado(as)

Director/a del
Establecimiento o SD
RR.HH.
Comision Asesora de
Trato
Comisién Asesora de
Trato

Director/a
Establecimiento o SD
RR.HH.

Referente de RR.HH.
del Establecimiento

Referente de RR.HH.

del Establecimiento y
Equipo de Calidad de
Vida Laboral del SSvVQ

La Comision Asesora de Trato es una figura formal, de carécter técnico, responsable de recopilar los
antecedentes de los hechos de una manera confidencial e imparcial, cuya orientacion se rige por los
principios establecidos en el punto tercero del presente procedimiento interno y resguardado por las
normativas vigentes.

Los integrantes del Comité preferiblemente deben contar con competencias actitudinales vy
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva
en el manejo de informacién y ética; asi mismo, habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y
resolucion de conflictos.



J) Constitucién y funcionamiento de la Comision

La constitucion y formalizacion de la Comisién Asesora de Trato laboral es de responsabilidad del
Director/a del Establecimiento, la que debe traducirse en una resolucion que contenga el nombre de
los/as funcionarios/as escogidos y las funciones antes mencionadas.

La Comision estara compuesta, para su funcionamiento, por los siguientes integrantes del
Establecimiento:

e)
referente de la Unidad o Subdireccion de RR.HH. y su respectivo suplente. En este cargo no
podra ser nombrada/o la/el Asistente Social de Calidad de Vida Laboral, dado que ella/él
cumple otro rol en el proceso de denuncia.

f)
Psicologo, de preferencia con orientacion laboral. De no existir, se debera nombrar un
psicélogo clinico del Establecimiento y su respectivo suplente quien también deberd ser
Psicélogo.

g)
funcionario elegido por el/la Directora/a del Establecimiento y que cumpla con el perfil
establecido en el punto anterior (punto D “Perfil de los integrantes de la comision”), que
actuara como titular en la comision.

h)

funcionarios suplentes elegidos por el/la Directora/a del Establecimiento que cumpla con el
perfil establecido en el punto anterior (punto D “Perfil de los integrantes de la comisién”), cuya
funcidn sera suplir al funcionario titular (mencionado en el punto c).

La comision funcionard en forma permanente con 3 integrantes (los cuales han sido mencionados
anteriormente). No obstante, en el caso de presentarse situaciones de conflicto de interés o falta de
imparcialidad, dado que alguno de los integrantes tiene directa relacién con los funcionarios afectados
en el conflicto, se debera reemplazar por su respectivo suplente para el desarrollo del proceso. Esta
decision debe ser tomada al interior de la comisidn.

Se hace mencion especial, que en todo procedimiento no podra faltar el referente de RR.HH. y el
profesional psicélogo, miembros que son de caracter permanente en este proceso. En el caso que el
Establecimiento no cuente con otro profesional psicélogo como suplente para realizar el debido
proceso de recopilacion de antecedentes, se solicitara el apoyo de este profesional al
Subdepartamento de Calidad de Vida del Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota.

El referente de la Unidad o Subdireccion de RR.HH. del Establecimiento ademas actuara como
coordinador de la comision asesora de trato, siendo la persona que ademas que actuara de nexo con el
Subdepartamento de Calidad de Vida del Servicio con el objeto de coordinar en forma adecuada el
desarrollo del proceso.

Los funcionarios nombrados no deberan ser dirigentes de asociaciones gremiales, a fin de evitar el
conflicto de interés que puede ocasionarse cuando un representante de algin gremio se vea impelido a
resolver conflictos en que alguna de las partes es su asociado.

En relaciéon al funcionamiento de la comision ésta debera realizar las entrevistas necesarias para
recopilar los antecedentes de las situaciones reportadas. En este sentido y respecto al orden de
entrevistas, se recomienda a la Comisién que el primer entrevistado/os sea/n la persona o personas
que realizaron la solicitud, posteriormente otros funcionarios que hayan sido testigos o afectados y
finalmente la persona o personas que hayan sido sefialadas como agresoras.

Esta comision, bajo ningun respecto podra aplicar sanciones ni calificar los hechos como infraccion
administrativa.

VIGESIMO SEPTIMO. DEL INFORME DE LA COMISION



El informe que emitira la comision debera contener al menos los siguientes contenidos:

i. Fecha de recepcion de la solicitud
Identificacion del/los funcionarios/as solicitantes
Metodologia utilizada para la recopilacion de antecedentes (explicitando las entrevistas o
documentos recopilados para el andlisis de los hechos, u otro medios de recopilacién)
Documentos y personas entrevistadas

. Sintesis de la informacion recopilada
Anélisis del contexto y de los hechos mencionados
Conclusiones y recomendaciones para la aplicacién de acciones para su respectiva resolucion
Firma de los integrantes de la comision

=
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VIGESIMO OCTAVO. DEVOLUCION DE INFORMACION AL FUNCIONARIO/A

Posterior a la recepcién y revision del informe entregado por la Comisidn Asesora de Trato
laboral, el/la Director/a del Establecimiento debe decidir las acciones que se aplicardn para intervenir
la situacién monitoreada. La decision del Director/a debe considerar las recomendaciones de la
Comision y las acciones no pueden alejarse de lo planteado por esta.

Consecutivamente el Director/a del Establecimiento debe citar a entrevista al funcionario o
funcionarios que solicitaron el monitoreo y explicara las acciones que se efectuaran. Esta decision no
solo sera verbalizada sino también entregada en un documento escrito, el que serd firmado por el
funcionario o funcionarios afectados, donde se toma conocimiento de las acciones que se realizardn
para mejorar o abordar el conflicto. Este documento serd enviado ademdas a la Subdireccion de
Recursos Humanos de la Direccién del SSVQ, quién monitoreara el proceso de intervencion.



Xil. FORMULARIO TiPO PARA FORMALIZAR LA DENUNCIA DE ACOSO SEXUAL,
ACOSO LABORAL O MALTRATO

Los funcionarios que requieran formalizar una denuncia por situaciones irregulares que puedan ser
constitutivos de situaciones de acoso sexual, laboral o maltrato deberan completar el siguiente
FORMULARIO TPO

DENUNCIA POR ACOSO LABORAL, SEXUAL O MALTRATO EN EL AMBITO DEL

TRABAJO.

FECHA'(dia, mes, ano):

Toda denuncia serd atendida de manera confidencial, se iniciara el proceso y posterior seguimiento de acuerdo
al protocolo establecido para estas materias. Los datos personales solicitados son indispensables para la
formalizacion y seguimiento de su denuncia. Asimismo es esencial que la informacién proporcionada sea veraz y
objetiva.

Il. DATOS DENUNCIANTE

Nombres y Apellidos

RUT

Establecimiento

Servicio/Unidad a la que pertenece

Cargo

Calidad Juridica Titular Contrata Honorarios

Teléfono personal

Teléfono institucional (fijo o celular)

Correo electronico

Nombre de la Jefatura Directa

Cargo de la Jefatura Directa

Il. DATOS DENUNCIADO/A

Nombre completo

Servicio/ Unidad a la que pertenece

Cargo que ocupa

Teléfono

A continuacidn le pedimos que escriba con lapiz pasta y letra clara, marcando la o las alternativas
correspondientes a su caso, con una X y respondiendo las preguntas a continuacion.

1. Relacion jerarquica respecto del denunciante:

a) Inferior Nivel Jerdrquico b) igual Nivel Jerarquico c) Superior Nivel Jerarquico '

2. ¢{Usted trabaja directamente con el/la denunciado/a?



a) sl

b) NO

c) OTRO:

3. ldentifique el tipo de situacién que le afecté y da origen a su denuncia:

a) Acoso Sexual

b) Acoso Laboral

4. ¢Con qué frecuencia ha ocurrido?

a) Diariamente

b) Semanalmente

c) Maltrato

c) De manera continua hasta la presente fecha

5. En caso de haber ocurrido el hecho en varias ocasiones o que hasta la presente fecha siga

sucediendo, precise el periodo de tiempo aproximado:

6. La actitud de la persona que le acosé fue:

a) Abierta y clara

e) Otra

b) Amenazante

|
c) Discreta o sutil d) Todas las anteriores ,f




7. La reaccion inmediata de usted ante la(s) conducta(s) de ésa persona fué:

a) Lo
confronté

b) Lo ignoré ¢) Otro

8. Para acreditar lo anterior cuenta con:

a) Ningun antecedente especifico

d) Otros

—_——

b) Antecedentes documentales de respaldo c) Testigos

9. Senale si cuando acontecieron los hechos motivo de la presente denuncia:

a) Nadie los presencid

b) Los presencid
persona

una ¢) Los presenciaron 2 o mas
personas

10. En caso de que una o mas personas hayan sido testigos de los hechos, proporcione los datos de

éstos:

11. {Qué cambios en su situacion laboral se dieron a partir de los hechos?

a) Sigue igual

b) Es tensa e incomoda

c) Fui asignado/a a otra drea

d) Otra :

12. ¢De qué forma le afectaron los hechos denunciados?

a) Emocional b) Social c) Laboral

c) Todas las anteriores

d) Otra:

13. ¢Cémo le afectaron los hechos en su rendimiento personal durante el tiempo que se

presentaron?




14. {Considera que los hechos fueron causados por alguna situacién particular?




15. ¢ Comunico estos hechos a su superior jerarquico?

c) OTRO
a) sl b) NO (EXPLIQUE
QUIEN)

16. Datos e informacion adicional que considere necesario aportar para el seguimiento de su

denuncia:

Me hago responsable de los contenidos vertidos en esta denuncia y declaro conocer las
consecuencias estipuladas en el articulo 125 letra d) del Estatuto Administrativo y en la legalidad
vigente.

NOMBRE RUT

FIRMA




K. FORMULARIO TIPO PARA REALIZAR SOLICITUD DE MONITOREO DE
TRATO LABORAL

SOLICITUD DE MONITOREO SITUACION DE TRATO EN EL ENTORNO LABORAL.

'EECHA!(dia, mes, ano):

El procedimiento de monitoreo de trato involucra dar a conocer las situaciones criticas al interior de
alguna unidad y formalizar la comunicacion de los hechos a través del presente Formulario el cual sera
presentado al:
o Director(a) del Establecimiento o Subdirector de RR.HH.(en el caso del Establecimiento
Direccién de Servicio) y
e Una copia a la Jefatura directa de la persona que presenta la solicitud.

Los datos personales solicitados a continuacion son indispensables para la formalizacién y seguimiento
de su solicitud. Asimismo es importante que la informacion proporcionada sea veraz y objetiva.

Iv. DATOS DE QUIEN SOLICITA EL MONITOREO (si este corresponde a un grupo de

funcionarios debe haber un responsable de la solicitud y consignarse los datos de quienes se
hacen parte del requerimiento).

Nombres y Apellidos

RUT

Establecimiento

Servicio/Unidad a la que pertenece

Cargo

Calidad Juridica Titular Contrata Honorarios

Teléfono personal

Teléfono institucional (fijo o celular)

Correo electronico

Nombre de la Jefatura Directa

Cargo de la Jefatura Directa

V. DATOS DE QUIEN ES CONSIGNADO EN ESTA SITUACION (si se trata de un grupo de

funcionarios o situacion de conflicto mas que una persona, dejar vacio y explicar en el
formulario).

Nombre completo

Servicio/ Unidad a la que pertenece

Cargo que ocupa




Teléfono

Nombre de la jefatura directa

Cargo de la jefatura directa

VL DESCRIPCION DE LA SITUACION

Se solicita completar las siguientes preguntas. Se puede llenar este formulario en computador o en su
defecto, completar a mano, con letra clara.

1. Sefale las personas involucradas en esta situacion.

2. Seiale desde hace cudnto se produce esta situacion precisando el periodo de tiempo:

3. En caso de haber sido una sola vez, precise: Fecha: Hora:

Lugar:

4. Describa la situacién por la que usted solicita un monitoreo (Si lo desea puede hacer un relato mas

completo adjuntandolo a este formulario).

5. En caso de que una o mas personas hayan sido testigos de los hechos, proporcione los datos de

éstos:




6. éSe le comunico a su jefe directo o a alguna autoridad del establecimiento esta situacion? ¢En qué
periodo?

a) Sl b) NO c) OTRO:

Fecha en la que se comunico :

7. Quién considera usted que tiene las herramientas para su solucion.




8. Propuestas de soluciéon que usted visualiza.

9. Datos e informacién adicional que considere necesario aportar para el seguimiento de su denuncia:

10. Otras personas que participan de esta solicitud

Nombre

Unidad a la que pertenece

Cargo

Nombre

Unidad a la que pertenece

Cargo

Nombre

Unidad a la que pertenece

Cargo

Nombre




Unidad a la que pertenece

Cargo

FIRMA DEL/DE LAS FUNCIONARIO(S)/A(S)
QUE SOLICITA EL MONITOREO




XIV. FORMATO INFORME DE COMISION ASESORA DE TRATO

INFORME DE COMISION ASESORA DE TRATO

Fecha:

Fecha de recepcion de solicitud de monitoreo:

Establecimiento:

VL.  IDENTIFICACION DE FUNCIONARIO/A/S SOLICITANTE/S

Nombres y Apellidos

RUT

Servicio/Unidad a la que pertenece

Cargo

Calidad Juridica

Titular

Contrata

Honorarios

Teléfono institucional (fijo o celular)

Correo electrénico

Nombre de la Jefatura Directa

Cargo de la Jefatura Directa

V.  METODOLOGIA DE INVESTIGACION UTILIZADA

(Se debe precisar los métodos utilizados por la comisién para recopilar los antecedentes, tales
como documentos, entrevistas, otros)

VIil.  SINTESIS DE INFORMACION RECABADA
IX.  ANALISIS DE RESULTADOS
X.  CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS DE INTERVENCION

* Declaramos que todos/as los/as integrantes de la comisién tenemos conocimiento de la informacién

vertida en este informe y hemos colaborado en el monitoreo de trato de la situacion descrita.

Nombre de integrante de comision

Cargo

Nombre de integrante de comision

Nombre de integrante de comisién

Cargo




8. REMITASE, un ejemplar del texto aprobado a la Unidad de Juridica de la Direccion del Servicio
de Salud Vina del Mar Quillota.

9. DIFUNDASE, este plan en toda la Red Asistencial del Servicio de Salud Vina del Mar Quillota.

10.  PUBLIQUESE, un ejemplar de este Procedimiento Interno y los respectivos formularios en la
pagina web del Servicio.

1. EJECUTESE, este procedimiento de acuerdo a las etapas y plazos establecidos, en conjunto con
los Directivos y Referentes Técnicos de la Red Asistencial

12. DEJASE SIN EFECTO la Resolucion Exenta N°3105 del 2012 del Servicio de Salud Vifia del Mar
Quillota, a contar de |a fecha de la presente resolucion.

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE,

FIWVT

DR. FRANCISCO ACEVEDO TORO
DIRECTOR
SERVICIO DE SALUD.

D.FAT/JMD/PMC

DISTRIBUCION:

= Sr Director SSVQ
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