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INTRODUCCION.

El Servicio de Salud Vina del Mar Quillota (SSVQ), consciente del rol fundamental que tienen sus
trabajadores y trabajadoras, en el cumplimiento de la misidén y los objetivos institucionales, ha impulsado
desde hace algunos afios, la implementacién de distintas estrategias, iniciativas y acciones que permitan
generar ambientes laborales seguros y saludables, procurando el respeto, la dignidad y el buen trato entre
todos y todas las personas.

De esta manera y en el marco de los avances civilizatorios que en el mundo del trabajo se encuentra
experimentando nuestro pais, es que el SSVQ asume un nuevo desafio estratégico: realizar todos los
esfuerzos posibles para propender que la funcién publica que desempenan sus funcionarios y funcionarias,
en los establecimientos de salud de su jurisdiccidn, se realice en espacios libres de violencia, acoso laboral
y sexual. Esto implica, la decision de adoptar las medidas necesarias y oportunas para la prevencion,
investigacion y sancidn de las conductas y situaciones que pudieran afectar a las personas y el ambiente
de trabajo.

Este desafio no es tarea sdlo de una persona o un grupo de personas, depende del compromiso y
esfuerzo de todos/as los/as funcionarios y funcionarias que constituyen la comunidad hospitalaria, a través
del interés de estar informados/as; impulsar un buen clima laboral; y participar activamente en el
seguimiento y evaluacién de las medidas y acciones comprometidas en los instrumentos institucionales
correspondientes.

Uno de esos instrumentos institucionales es el “Procedimiento de denuncia, investigacion y sancion
del acoso laboral, sexual, discriminacion arbitraria y violencia en el dmbito del trabajo” que aqui
presentamos, el cual ha sido elaborado con la participacién de referentes técnicos, asociaciones de
funcionarios y funcionarias, equipos directivos, asi como participantes claves definidos por la normativa
para la implementacion de este proceso en la organizacién. Es la herramienta institucional que le permitira
a trabajadores y trabajadoras, denunciar ante la autoridad competente del SSVQ, las conductas o
situaciones de posible acoso y violencia en el trabajo, asi como entregar orientaciones especificas para la
resolucién efectiva de dichas situaciones, reforzando y dando mayor claridad al rol que deben cumplir
directivos y jefaturas, en cuanto al despliegue de las acciones preventivas y correctivas que corresponda.

Corresponderd a la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de Personas del Servicio de Salud Vifia del
Mar Quillota ser la instancia técnica de velar por la implementacién y la aplicacién del presente
procedimiento en toda la red asistencial, a través de un monitoreo y control periédico a cargo de
profesionales de unidades dependientes del Subdepartamento de Desarrollo Organizacional.

Lo que hemos descrito aqui es parte del importante desafio que tenemos como Institucién y es el
compromiso al cual les queremos invitar.




I.  ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO.

1) Compromiso Directivo.

El Servicio de Salud Vina del Mar Quillota, en consonancia con las exigencias de una sociedad
democratica, participativa y fundada en el respeto irrestricto a los derechos humanos, se compromete con
el desarrollo de acciones para generar ambientes laborales basados en el respeto, buen trato y la
proteccién de derechos fundamentales, promover sanos ambientes laborales, con pleno respeto a los
derechos humanos de todas las personas que cumplen funciones en la Institucidén, cualquiera sea su
estamento y calidad contractual, y de adoptar las medidas preventivas destinadas a propender a conservar
un ambiente de trabajo de mutuo respeto entre quienes forman parte de la red asistencial. Esta obligacién
se hace extensible a todos/as y cada uno/a de los/as directivos/as y jefaturas de la Direccion del Servicio y
de los establecimientos de la red asistencial, por lo que, en aquellos casos que no se observe su
cumplimiento, se podra configurar el supuesto normativo que dé lugar a la existencia de responsabilidad
administrativa, incluyendo a los establecimientos autogestionados en red.

Para los efectos de su aplicacion, es responsabilidad del/la Director/a del Servicio y del/la
Director/a de cada Establecimiento, velar por el debido cumplimiento y aplicacién del presente
procedimiento, sus etapas y el resguardo por la confidencialidad de los hechos.

2) Declaracién de Principios.

El Servicio de Salud Vina del Mar Quillota, declara el irrestricto respeto a los derechos humanos
gue emanan de la dignidad humana como valor institucional que sustenta el presente procedimiento, asi
como la no discriminacién arbitraria en todas sus formas, la equidad de género, el respeto al debido
proceso y las garantias procesales de las personas involucradas.

Se declara que la violencia en cualquiera de sus formas, sea fisica y/o psicoldgica, de obra o de
palabra, es contraria a los derechos humanos y a la funcidn publica, condenando desde ya toda forma de
manifestacion o expresion. También constituye violencia el guardar silencio o actuar en complicidad en
casos y situaciones que atenta contra los derechos humanos de las personas que se desempefian en el
Servicio, su dignidad intrinseca y especialmente frente a la ocurrencia de trato descortés, acoso laboral,
acoso sexual y discriminacién arbitraria en el ambito del trabajo.

Para la manifestacién de dichos valores, se adoptan los siguientes principios orientadores:

= Confidencialidad: En virtud de este principio las personas que intervengan en el procedimiento
tendran la obligacién de guardar una estricta confidencialidad y reserva y no deberdan trasmitir, ni
divulgar informacidn, lo que incluye el contenido de la denuncia o hechos que hayan conocido
posteriormente en funcidn a su cargo, la identidad de la persona afectada o de la tercera persona
que denuncia, quienes sean testigos y quien es objeto de la denuncia.

= Celeridad: El procedimiento debe instruirse con celeridad, evitando demoras injustificadas por
tramites o diligencias innecesarias, con pleno resguardo del derecho a la defensa y al debido
proceso.

= Imparcialidad: Se debe asegurar que el procedimiento se caracterice por juicios objetivos,
fundados e imparciales, sin sesgos ni conductas estigmatizadoras para alguna de las partes
involucradas, evitando todo tipo de discriminacion por género, orientacion sexual, identidad de
género, religion, origen étnico, discapacidad u otra de similar naturaleza.

= Perspectiva de género: Su incorporacion analiza las diferencias entre las condiciones, necesidades
y oportunidades entre hombres, mujeres y personas de las diversidades sexo genéricas, buscando
generar mecanismos equitativos de trato en torno a los derechos, beneficios y obligaciones de las
y los implicados/as en los procesos. Permite visibilizar las asimetrias de poder y condiciones
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desiguales que afectan particularmente a las mujeres y personas de las diversidades sexo
genéricas, develando estereotipos y prejuicios de género que tienen un rol en las situaciones
denunciadas.

Desde un enfoque interseccional, se buscara visibilizar cémo diferentes discriminaciones y
vulneraciones por los motivos ya mencionados, pueden converger simultdneamente en las
situaciones denunciadas, permitiendo evidenciar aquellos casos en que las conductas ocurridas no
son unidimensionales, y, por tanto, ameritan un abordaje integral y complejo.

Responsabilidad: Las denuncias deben hacerse fundadamente, cada persona que realice una
denuncia deberd aportar antecedentes que permitan iniciar una investigaciéon. La denuncia
respecto de la cual se constatare su falsedad o el dnimo deliberado de perjudicar a la persona
denunciada, podrd ser objeto de medidas disciplinarias.

Probidad administrativa: Consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un
desempeno honesto, verazy leal a la funcidn del cargo, con preeminencia del interés general sobre
el particular.

No discriminacidn arbitraria: La discriminacién arbitraria es la conducta de dar trato desigual de
forma perjudicial y ofensiva a una persona o colectividad por motivos raciales, religiosos, politicos,
de sexo, de edad, de condicidn fisica o mental, etc., sin que concurra ninguna justificacién. La ley
N°20.609 seiiala la discriminacion arbitraria como toda distincién, exclusidon o restriccién que
carezca de justificacidon razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause
privacién, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales
establecidos en la Constitucién Politica de la Republica 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 situacién socioeconémica, el
idioma, la ideologia u opinidn politica, la religiéon o creencia, la sindicacién o participacién en
organizaciones gremiales o la falta de ellas, el género, la orientacién sexual, la identidad de género,
el estado civil, la edad, la filiacidn, la apariencia personal, expresidon de género y la enfermedad o
discapacidad.

Principio de Inocencia: Como en todo proceso que implica el ejercicio del ius puniendi estatal o
de la facultad potestativa sancionatoria, rige el principio de inocencia, no pudiendo presumirse la
culpa o responsabilidad de quien fuere denunciado/a. La responsabilidad solo puede ser
establecida mediante la formacion de conviccién de responsabilidad mas alld de toda duda,
conforme el mérito del proceso.

Debido proceso: Es una garantia jurisdiccional fundamental que implica que la tramitacién del
proceso debe ajustarse a las formas y requisitos procesales regulares y que su resolucion, tanto
en la forma como en el fondo, debe ajustarse a la ley y los principios generales del derecho,
respetando en todo momento las garantias procesales de las personas que ha establecido la ley y
la Constitucion.

Participacion e informacidn: Las personas involucradas en situaciones de acoso laboral, acoso
sexual, discriminacidn arbitraria y violencia laboral ejercida por terceras personas en el ambito del
trabajo tendrdn el derecho a ser informadas sobre sus denuncias, procedimientos, ejercer el
derecho de peticion y demas facultades contenidas en la ley N°19.880 con las limitaciones que
establece Estatuto Administrativo. Todas y todos los/as funcionarios/as publicos deben y pueden
participar en las acciones tendientes a la resolucidén de los conflictos y la implementacién de
mejoras en el ambiente laboral. Lo mismo aplica a los procedimientos administrativos
sancionatorios con las limitaciones legales.




Inclusidn: Se debe garantizar que el procedimiento respete la diversidad de las personas, sus
origenes y contextos, buscando eliminar barreras de acceso al mismo, considerando aquellas
personas que se encuentran en una situacidon de mayor vulnerabilidad, desproteccion, exclusién o
discriminacién.

Actividad y responsabilidad de directivos y jefaturas: Los/as directivos/as y jefaturas del Servicio
de Salud y establecimientos de la red asistencial deben velar permanentemente por establecer,
mantener y recomponer ambientes laborales sanos, libres de situaciones de acoso laboral, acoso
sexual, discriminacidn arbitraria y violencia laboral ejercida por terceras personas en el ambito del
trabajo. Especial responsabilidad recae en directivos/as y jefaturas de actuar oportunamente
frente a situaciones que afecten a las unidades y equipos de trabajo.

Corresponde a las autoridades, directivos/as y jefaturas ejercer un control jerarquico permanente,

velar continuamente por el cumplimiento y aplicacién de las normas para que las condiciones y los

ambientes de trabajo permitan una actuacidn eficiente de las y los funcionarios/as para el cumplimiento

de los fines institucionales.

3) Marco Normativo e Institucional.

El fundamento del presente procedimiento considera los siguientes cuerpos legales:

Constitucion Politica de la Republica de Chile, que en su articulo 5° inciso segundo, sefiala que el
ejercicio de la soberania reconoce como limitacién el respeto a los derechos esenciales que
emanan de la naturaleza humana. Es deber de los érganos del Estado respetar y promover tales
derechos, garantizados por esta Constitucion, asi como por los tratados internacionales ratificados
por Chile y que se encuentren vigentes. Esta normativa establece la preeminencia de los derechos
humanos consagrados en los instrumentos internacionales de derechos humanos, integrandolos
en la normativa nacional, pero sobre todo en la actuacidn y quehacer de la Administracién Publica
tanto respecto de los administrados como respecto del funcionariado, atendida su calidad de
personas.

Convenio 190 Sobre la Violencia y el Acoso de la Organizacion Internacional del Trabajo,
que reconoce que la violencia y el acoso en el mundo del trabajo pueden constituir una violacién
o un abuso de los derechos humanos, y que la violencia y el acoso son una amenaza para la
igualdad de oportunidades, y son inaceptables e incompatibles con el trabajo decente.

Decreto Supremo N°16 de 7 de octubre de 2017 del Ministerio de Relaciones Exteriores, que
promulga la Convencién Interamericana de los Derechos Humanos de las Personas Mayores.

Tratados Internacionales de Derechos Humanos del Sistema Universal y del Sistema
Interamericano, firmados y ratificados por Chile tales como la Convencién de San José de Costa
Rica, la Convencidon Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra la
Muijer, el Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales, entre otros.

Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,
articulo 52, que instruye el Principio de probidad administrativa, es decir, la obligaciéon de observar
una conducta funcionaria intachable y un desempefo honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular, ya que las conductas constitutivas de acoso
e incivismo representan una infraccién a este principio.

Ley N° 21.643 (Ley Karin), que modifica el Estatuto Administrativo y otros cuerpos legales, en
materia de prevencidn, investigacion y sancion del acoso laboral, sexual o de violencia en el
trabajo.




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

e Ley N° 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.

e Ley N° 18.834%, Estatuto Administrativo, que prohibe a todo/a funcionario/a realizar cualquier
acto atentatorio a la dignidad de los demds funcionarios, se considerard 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).

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

e Ley N°21.120, que reconoce y da proteccién al derecho a la identidad de género. Esta sefiala el
derecho de la persona “a ser reconocida e identificada conforme a su identidad y expresion de
género en los instrumentos publicos y privados que acrediten su identidad respecto del nombre y
sexo”.

e Ley N°21.675, que instruye medidas para prevenir, sancionar y erradicar la violencia en contra de
las mujeres, en razén de su género.

e Coddigo del Trabajo, como norma general y supletoria, de conformidad a lo prescrito por el
Estatuto Administrativo.

e Normas de Aplicacion General N°1, en materias de ambientes laborales y calidad de vida,
conforme a la facultad establecida en el Articulo 2° letra g) de la Ley Organica de la Direccién
Nacional del Servicio Civil, contenida en el Articulo Vigésimo Sexto de la Ley N° 19.882. Publicadas
en Diario Oficial el 17 de octubre de 2017.

e Politica de Salud para el abordaje de las Violencias de Género, Ministerio de Salud, aprobada
bajo Resolucidn Exenta N°1397, del 28 de diciembre de 2021, que conceptualiza la violencia de
género como una problemdtica de salud publica, desde un enfoque de género y derechos
humanos.

e Politica de Ambientes Laborales y Calidad de Vida, Politicas de Gestion y Desarrollo de Personas,
aprobada bajo Resolucién Exenta N°7330, del 30 de octubre de 2018, que en su item N° 8 se
compromete a disponer de mecanismos para el tratamiento de situaciones de trato descortés,
acoso laboral y acoso sexual, difundiéndolas y promoviéndolas en la red hospitalaria y Direcciéon
del Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota.

e Politica de Buen Trato Laboral, Politicas de Gestion y Desarrollo de Personas, aprobada bajo
Resolucién Exenta N° 4286, del 13 de mayo de 2024, que se compromete a impulsar la
construccion de una cultura organizacional bientratante, asegurar espacios laborales dignos,
seguros y saludables, y erradicar conductas de violencia interna en la institucion (violencia laboral,
acoso laboral, acoso sexual y discriminacién arbitraria).

e Politica de Equidad de Género, Politicas de Gestidon y Desarrollo de Personas, aprobada bajo
Resolucién Exenta N° 4066, del 13 de junio de 2022, que en sus directrices se compromete a difundir
la perspectiva de género, como una mirada integrativa que permita visibilizar las relaciones de

! 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.




género en el desempenio laboral, dentro de la red asistencial del Servicio de Salud Vifia del Mar
Quillota, y con ello tender al trato equitativo, acceso igualitario a oportunidades y condiciones
laborales no discriminatorias.

e Principios de Yogyakarta, sobre la aplicacidn de la legislacion internacional de derechos humanos
en relacion con la orientacion sexual y la identidad de género.

4) Objetivo General.

El presente procedimiento tiene como objetivo proveer a las y los trabajadores del Servicio de
Salud Vifa del Mar Quillota, tanto de su direccion como de su amplia red hospitalaria, herramientas que
les permitan denunciar a la autoridad competente los hechos de cardcterirregular, especialmente aquellos
definidos como trato descortés, acoso laboral, acoso sexual y discriminacidn arbitraria en el ambito del
trabajo consagrados en el Estatuto Administrativo, en su articulo 84, letras 1) y m), y otras normas juridicas,
ademas de entregar orientaciones técnicas especificas necesarias para la resolutividad efectiva de dichas
situaciones.

5) Alcance.
Podran denunciar:

El presente procedimiento aplica para toda persona que trabaja o colabora en y para el Servicio
de Salud Viina del Mar Quillota, cualquiera sea su calidad contractual, relacional o estatuto, incluidas
aquellas personas que se encuentran contratadas en la modalidad a honorarios, compras de servicios,
tercerizados, subcontratistas, becarios/as, estudiantes de pregrado, posgrado y postitulo, docentes,
voluntariado y en general, toda persona que realiza tareas en forma directa o indirecta para la Institucion
para el cumplimiento de su funcién publica.

Su dmbito de aplicacién territorial se extiende a todos los establecimientos dependientes del
Servicio de Salud Vina del Mar Quillota.

Podran ser denunciadas:

Todas las personas que trabajan o colaboran en y para el Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota,
cualquiera sea su calidad contractual o relacional, incluidas aquellas personas que se encuentran
contratadas en la modalidad a honorarios, compras de servicios, tercerizados, subcontratistas,
becarios/as, estudiantes de pregrado, posgrado y postitulo, y en general, toda persona que realiza tareas
en forma directa o indirecta para la Institucion.

En aquellos casos en que no sea posible exigir la responsabilidad administrativa y de existir mérito,
de igual manera se acogera la denuncia, y serd derivada ante quien corresponda de conformidad al
contrato, convenio o acto juridico que lo vincule o relacione con el Servicio de Salud, ente responsable de
su contratacién o de su convenio asistencial docente, que en todo caso debera informar del resultado de
su gestidn e investigacién. Con todo, el Servicio de Salud Viia del Mar Quillota adoptara igualmente las
medidas que resulten pertinentes a su dmbito de accion.

La expresion persona, funcionario/a o trabajador/a engloba cualquiera de las categorias antes
sefialadas, salvo que se indique especificamente lo contrario.




Il. DEFINICIONES.

1) Participantes Claves del Proceso y Roles:

= Persona Denunciante: Podra realizar la denuncia aquella persona que ha sido directamente
afectada. También podra hacerlo un/a tercero/a a peticion de la persona afectada. Cualquier
persona que tenga conocimiento de hechos de maltrato, acoso laboral, acoso sexual,
discriminacién arbitraria, debiendo siempre efectuarse la denuncia por el respectivo formulario
(Anexo N°2).

= Persona Denunciada: Persona objeto de la denuncia, que es sefialada como supuesta responsable
de eventuales actitudes, comportamientos que podrian constituir trato descortés, acoso laboral,
acoso sexual o discriminacidn hacia el/la denunciante y/o terceros/as, y que sea sefialado/a como
responsable de los hechos relatados. El mero hecho de ser indicado/a como denunciado/a no
implica necesariamente responsabilidad administrativa. La responsabilidad administrativa se
determina mediante el respectivo proceso sancionatorio.

= Presunta Victima: Persona en quien recae la accién de maltrato, acoso laboral o acoso sexual o
discriminacién arbitraria. Su calificacion final como tal, ocurre en el proceso sancionatorio
administrativo respectivo.

= Receptor/ade Denuncia: Es |la persona encargada de recepcionar, registrar y tramitar (o canalizar)
la denuncia, segun los flujos establecidos en este procedimiento.

Serd realizada por las personas que se desempefian en la Secretaria de las Direcciones de
Establecimientos y la Direccion del SSVQ.

Junto a ello debera remitir ficha de solicitud de atencidn psicolégica temprana al OAL, cuando
corresponda, segln lo que detalla el anexo N°4 sobre las funciones del o la Receptor/a de
Denuncias.

= Orientador/a de denuncia: Persona a cargo de entregar informacion sobre el procedimiento de
denuncia. Este rol es optativo y la persona denunciante podra optar por su orientacién o no.

Este rol serd realizado por las y los Encargadas/os de Calidad de Vida Laboral de Establecimientos
y Direccién de Servicio, a excepcién del Hospital Gustavo Fricke, donde dicho rol sera realizado por
la Unidad de Conciliacién y Trato Laboral.

*Importante sefialar que las y los funcionarias/os que cumplen este rol no cuentan con la
informacidn sobre el estado de las denuncias en ninguna de sus etapas.

= Autoridad competente: Director/a del Servicio de Salud o del establecimiento autogestionado. Es
quien recibe la denuncia, estima o desestima, designa fiscal investigador/a mediante resolucién y
por medio de sus atribuciones controla y toma decisiones respecto al cumplimiento de este
procedimiento. Es quien finalmente decide el resultado de un proceso disciplinario.

= Fiscalia Administrativa: Equipo técnico juridico, cuya funcién es gestionar, ejecutar, monitorear,
supervisar y evaluar las acciones contempladas en los procesos sumariales instruidos en esta
materia, respecto de todo establecimiento de la red, exceptuando aquellos originados en
establecimientos de autogestion, velando por cumplimiento de los principios establecidos en este
procedimiento y de la normativa vigente.

Unidad que recepciona la denuncia una vez que es derivada desde el o la Director/a de Servicio, a
peticion del o la Director/a de Servicio revisara los antecedentes y propondra la instruccién o la
desestimacion de la denuncia segun corresponda. Al estimarse la denuncia, propone fiscal para la
investigacién sumaria y/o sumario administrativo, siendo la autoridad quien resuelve.




También serdn quienes informaran a los/as denunciantes sobre la instruccion de sumario
administrativo o la resolucién de desestimacion a los/as denunciantes, como también comunicar
sobre el estado de la denuncia en sus distintas etapas, esto serd explicitado con mayor
profundidad en el punto IV N°1.

Finalmente es la unidad que notifica a los/as funcionarios/as de su designhacion como fiscal y
entrega orientaciones del proceder.

= Fiscal: Persona designada por la autoridad competente, para investigar los hechos denunciados,
establecer las responsabilidades y recomendar la sancidén correspondiente si de la investigacidn se
derivan hechos constitutivos de infracciones administrativas, segun indica el estatuto
administrativo. Es quien dirige la investigacidn y posee amplias facultades investigativas, pudiendo
ponderar que pruebas y su cantidad es necesaria a los fines de la investigacion.

De acuerdo a las modificaciones del articulo 129 por la Ley N° 21.643, en caso de que el sumario
se ordene por hechos que vulneren lo dispuesto en el articulo 84 letras 1) o m), debera
preferentemente designarse fiscal a un funcionario o una funcionaria que cuente con formacion
en materias de prevencidn, investigacién y sancién de acoso, género o derechos fundamentales.

= Actuario/a: Persona designada por el fiscal que tiene la calidad de ministro de fe y certifica todas
las actuaciones del sumario administrativo.

= Organismo Administrador de Ley 16.744: Para efectos del SSVQ el Organismo Administrador de
Ley es el Instituto de Seguridad del Trabajo (IST), el cual para efectos de este procedimiento es el
responsable de proporcionar a la(s) persona(s) afectada(s) atencién psicoldgica temprana, una vez
realiza la derivacion por el SSVQ, a través de los programas que dispone para este efecto.

2) Definiciones Conceptuales de Conductas Irregulares.

Las conductas que vulneran la dignidad de las personas en el ambito del trabajo comprenden la
denominacién de violencia laboral o violencia en el puesto de trabajo. Existen multiples
conceptualizaciones que dan cuenta de distintas formas de manifestacion que corresponden al mismo
fendmeno, tales como mobbing, acoso psicolégico en el trabajo, psico terror laboral, acoso moral,
victimizacion laboral, supervision abusiva, terror psicoldgico, hostigamiento laboral, bullying laboral,
maltrato, acoso sexual y acoso laboral incorporados por la ley N°19.759.

Estas conductas corresponden a un fendmeno multicausal, con origenes culturales,
organizacionales, sociales, politicos, entre otros, en que se presentan actitudes hostiles contra una o varias
personas, cuyos efectos son negativos para quien los padecen; involucran a una victima (o victimas) y un/a
victimario/a (o victimarios/as).

Entre las condiciones de posibilidad para la ocurrencia de conductas que vulneran la dignidad de
las personas en el dmbito del trabajo debe existir asimetria de poder, lo cual no es sindnimo de jerarquia.
La asimetria de poder significa que una persona tiene u ostenta un mayor poder contra otra u otras,
provocando diferencias donde una o varias personas ejercen dominacidn contra otra u otras. La nocién de
poder en estos casos es mas amplia que la idea de jerarquia o jefatura, e incluye otras formas como la
capacidad de influencia, de dominacion y de persuasién frente a otros.

Las conductas que vulneran la dignidad de las personas en el ambito del trabajo impactan a la
organizacidn por completo, ya que no afecta solamente a la persona denunciante y la persona denunciada,
sino que se extiende a los equipos de trabajo y a toda la comunidad funcionaria en su conjunto, dafiando
y comprometiendo los fines y valores institucionales.




La normativa legal ha establecido las siguientes categorias de conductas que afectan la dignidad y
derechos de las personas en el ambito laboral:

A. Acoso laboral.
. Acoso sexual en el ambito del trabajo.

B
C. Discriminacion arbitraria en el ambito del trabajo.

o

Trato descortés.
E. Violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral.

Las siguientes categorias de conductas seran definidas a continuacién de forma precisa y sucinta, a
partir de los campos normativos vigentes.

A. Acoso Laboral:

La ley N° 21.643, publicada el 15 de enero de 2024, tipifica la conducta y modifica el Codigo del
Trabajo, el Estatuto Administrativo y el Estatuto Administrativo para funcionarios/as municipales,
sancionando las practicas de acoso laboral, definiéndolo como “toda conducta que constituya agresion u
hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o mds trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que
tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace
o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.”

El acoso laboral, ademds de la agresidn fisica, incluye el acoso psicolégico, abuso emocional o
mental, por cualquier medio, amenace o no la situacidn laboral.

A continuacion, ejemplos de acoso psicolégico, abuso emocional o mental: considerando el
contexto y caso concreto en el que se presente®:

o Juzgar el desempefio de un/a trabajador/a de manera ofensiva.

o Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola de redes de apoyo
social; ser aislado/a, apartado/a, excluido/a, rechazado/a, ignorado/a, menospreciado/a, ya sea
por orden de una jefatura o por iniciativa de los/as compafieros/as de trabajo.

o Uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona.
o Usarlenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

o Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades, competencia
profesional o valor de una persona.

o Obligar a un/atrabajador/a a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar tareas que
nada tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o menospreciar.

o Expresarintenciones de dafar o intimidar a alguien verbalmente.

o Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrénico, redes sociales o
mensajes de texto.

o Hacer comentarios despreciativos de otras personas, referidos a cualquier caracteristica personal,
como género, etnia, origen social, vestimenta, o caracteristicas corporales.

o Engeneral, cualquier agresion u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo, maltrato
o humillacién, o que amenace o perjudique la situacion laboral o situacién de empleo.

2 CIRCULAR N° 3813, ANO 2024, ANEXO N°53, SUSESO.
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Acoso laboral desde la perspectiva de género:

Es uno de los aspectos del acoso laboral, a través del cual las conductas de agresion u
hostigamiento son dirigidas hacia otra persona en razén de su género, con ocasion del acceso al trabajo,
la promocidén en el lugar de trabajo, el empleo o formacién, y tienen como propdsito o produce el efecto
de atentar contra la dignidad de la persona y de crearle un entorno intimidatorio, hostil, degradante,
humillante u ofensivo.

El acoso laboral por motivos de género guarda estrecha relacidn con la violencia de género, en
tanto forma de violencia perpetrada contra las mujeres, toda vez que son posicionadas desde un lugar de
inferioridad desde la mirada de quien comete la agresion. Un caso especifico de acoso laboral por motivo
de género refiere hostigamiento o perjuicio reiterado hacia una funcionaria por razén de embarazo o
maternidad, comentarios ofensivos y/o degradantes de caracter sexista en el espacio laboral, asociados a
roles y estereotipos de género que se espera cumplan las mujeres, tales como la pasividad, sumisidn,
feminidad, actitud servicial, entre otros. En este ultimo punto, podemos encontrar también las
inequidades laborales, definidas como la asignacidon o no asignacion de funciones, con un claro afan
persecutorio o basado en prejuicios de género. Por ejemplo, asignar a mujeres reiteradamente tareas de
servicio y/o alimentacidén en eventos o actos, por el solo hecho de ser asociadas a un rol de género
femenino esperado.

Las mujeres y las personas de las diversidades sexo genéricas tienen mayores probabilidades de
sufrir acoso laboral en razén de su género, en la medida que su comportamiento no se condice a los
mandatos heteronormativos tradicionales, lo que no excluye la posibilidad de que existan conductas de
acoso por razén de género en contra de un hombre, o entre personas del mismo género. Por ejemplo, ser
objeto de agresion y/u hostigamiento reiterado en virtud de no cumplir con los estereotipos de género
masculinos esperados, tales como ser fuerte, racional, ajeno a tematicas de paternidad, entre otros, desde
la perspectiva de quien comete la agresion.

Acoso laboral desde la perspectiva de la orientacion sexual y la identidad de género:

El acoso laboral hacia las personas de las diversidades sexo genéricas se origina desde la ldgica
binaria. Las leyes N°21.120 y N°20.609 han incorporado derechos en favor de las personas con el fin de
proteger la identidad de género y la orientacién sexual, incluyéndose en los ambientes de trabajo, por
tanto, siendo aplicables al interior de la Administracion Publica desde una mirada afirmativa.

Si bien la Ley 20.609 se refiere a la discriminacion como verbo rector, aquello implica el despliegue
de conductas que produzcan el efecto. Dichas conductas pueden constituir acoso laboral. Una de las
circunstancias que la ley considera que puede ser afectada es la orientacién sexual, entendida como la
capacidad de cada persona de sentir atraccién emocional, afectiva, romantica o sexual, hacia otra.

Por otro lado, la ley N°21.120 en su articulo 4 letra c) establece el derecho al libre desarrollo de su
persona, conforme a su identidad y expresion de género, permitiendo su mayor realizacidén espiritual y
material posible. Se define la identidad de género como la conviccidn personal e interna del género, la cual
podria corresponder o no con el sexo asignado al nacer, ya que no estd ligada al sexo bioldgico. En
consecuencia, el nombre de una persona puede corresponder o no con el nombre registral que figura en
el acta de inscripcion del nacimiento.

Los drganos del Estado garantizaran que, en el ejercicio del derecho a la identidad de género,
ninguna persona sea afectada por distinciones, exclusiones o restricciones que carezcan de justificacion
razonable, en los términos del articulo 2° de la ley N° 20.609.

Dentro de las acciones que pueden catalogarse como acoso laboral, se encuentra el realizar
bromas sexistas o comentarios denigrantes hacia las personas de las diversidades sexo genéricas, basados
en su identidad de género, su orientacidn sexual o expresidon de género, realizar burlas y bromas lesbo-
homo-trans odiantes, no identificar, ni respetar el nombre social de una persona al relacionarnos con ella.
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B. Acoso Sexual:

Es una conducta contraria al trato compatible con la dignidad de la persona y constituye un
atentado de la mayor gravedad a la esfera de intimidad y de la libertad de una persona.

La ley N°20.005, que modificé el articulo 2 del Codigo del Trabajo expresa que “las relaciones
laborales deberdn siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad de la persona, y que 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, bajo la promesa de favorecer y/o la amenaza de perjudicar su situacién laboral o sus
oportunidades de empleo”.

El acoso sexual es una manifestacién de violencia de género y expresa la desigualdad de poder y
el abuso hacia quien se considera de menor valor o sujeto de dominacién por parte de otras personas.
Esta asociado a rasgos culturales y estereotipos sexistas que prevalecen a pesar de los cambios
experimentados en la sociedad chilena.

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

o Que sea ejercida por una persona. Esto significa que el acoso sexual, incluye no solo el acoso de
un hombre a una mujer, sino que también la situacién de acoso de una mujer a un hombre y entre
personas del mismo género.

o Que el requerimiento no sea consentido o aceptado por quien lo recibe. El rechazo explicito no
representa un requisito imprescindible para identificar una situacién como acoso sexual,
especialmente cuando la persona objeto del comportamiento indeseado se siente intimidada por
encontrarse en una situacién de inferioridad jerarquica ya sea desde el punto de vista laboral o
social.

o Que exista requerimientos de caracter sexual. Esto implica que una persona 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.

o Que exista un perjuicio para la persona: La situacién experimentada debe generar un perjuicio
para la persona expuesta al o los actos de acoso sexual, en cuanto a la situacion laboral o de las
oportunidades en el empleo de la victima o, cuando menos, la creacidén de un peligro o amenaza
de tal perijuicio.

Los requerimientos sexuales pueden tener diversas manifestaciones, entre las que puede
mencionarse propuestas verbales, correos electrénicos, cartas o misivas personales, invitaciones,
utilizacion de lenguaje sexual, utilizaciéon de gestos de connotacién sexual, envio de fotografias con
connotaciones sexuales, entre otras.

Ejemplos de acoso sexual incluyen:

o Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos sin el consentimiento de quien los recibe.

o Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con consecuencias
negativas ante la negacion.

o Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad mediante
amenazas, manipulacion u otros medios.

o Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado, incluyendo roce, pellizcos,
besos deliberados no deseados.

o Cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la persona que los recibe.
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C. Discriminacion arbitraria en el ambito del trabajo.

El articulo 2 del Cddigo del Trabajo define discriminacion arbitraria como “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 Republica 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 socioecondmica, el idioma, la ideologia
u opinion politica, la religion o creencia, la sindicacion o participacion en organizaciones gremiales o la
falta de ellas, el sexo, la orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacidn, la
apariencia personal, la enfermedad o discapacidad, origen social o cualquier otro motivo. Las categorias a
que se refiere el inciso anterior no podrdn invocarse, en ningun caso, para justificar, validar o exculpar
situaciones 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 numeros 4°, 62, 112, 129, 15°, 162 y 212 del articulo 19 de la Constitucion Politica de la
Republica, o en otra causa constitucionalmente legitima”.

En virtud de la modificacidon realizada por la Ley N° 21.643 (Ley Karin), la definicién legal de la
discriminacién arbitraria contenida en el articulo 2 del Cédigo del Trabajo, se ajusta a aquella contenida
en la Ley N° 20.609 (que establece medidas contra la discriminacidn) y apertura el listado de motivos por
los cuales se puede considerar que un acto de discriminacién adolece de arbitrariedad, al sefialar “origen
social o cualquier otro motivo”, siempre y cuando dicho motivo carezca de una justificacién razonable.

D. Trato descortés.

Abarca comportamientos descorteses o groseros que podrian carecer de una manifiesta intencién
de dafiar, pero que entran en conflicto con los estdndares de respeto mutuo, que a menudo surgen del
descuido de las normas trato social y que inciden negativamente en el ambiente laboral.

Sin directrices claras, esta clase de trato descortés puede perpetuarse y generar situaciones de
hostilidad o violencia que deben erradicarse de los espacios de trabajo, las que abordadas de manera
adecuada y proactiva, pueden ser mitigadas, evitando su evolucién hacia transgresiones mds graves.

E. Violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relaciéon laboral:

La Ley N° 21.643 modificé el articulo 2 del Cédigo del Trabajo incorporando la violencia ejercida
por terceros ajenos a la relacion laboral como una nueva categoria atentatoria en contra de la dignidad de
las personas en contextos laborales, la que se define como: “La violencia en el trabajo ejercida por terceros
ajenos a la relacion laboral, entendiéndose por tal aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a
los trabajadores, con ocasion de la prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios,
entre otros."

Ejemplos de violencia en el trabajo incluyen:

Gritos o amenazas.
Uso de garabatos o palabras ofensivas.

Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

o O O O

Conductas que amenacen o resulten en lesiones fisicas, dafios materiales en los entornos laborales
utilizados por las personas trabajadoras.
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o Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

Resulta de relevancia considerar que, sin perjuicio de tratarse de una conducta repudiada por el
ordenamiento juridico, de estos hechos no puede colegirse la existencia de responsabilidad administrativa
Y, €n consecuencia, su conocimiento e investigacion no puede tener lugar en la instruccién de un sumario
administrativo, proceso disciplinario que tiene por objeto precisamente acreditar la existencia o no de
responsabilidad funcionaria.

En relacién a lo anterior los hechos de violencia en el trabajo ejercida por terceros seran abordados
en base a lo estipulado en el Protocolo Agresiones a Personal de Establecimientos SSVQ- APS, formalizado
por resolucién N°4558 del afio 2022 en cual tiene por objetivo general “Contribuir a la atencion, cuidado,
apoyo y acompafiamiento integral de funcionarios y funcionarias, que han sido victimas de agresiones
externas, a través de un marco de actuacion claro, coordinado y eficaz, entre las distintas instituciones y
actores involucrados”.

En especifico, para efectos de perseguir la responsabilidad de dichas agresiones por terceros
ajenos a la relacién laboral y en consonancia con el objetivo especifico del Protocolo sobre “Acompanar a
funcionarios en la presentacion de querellas judiciales, las cuales busquen responsables de dichas
agresiones a personal de salud como de igual manera a las instalaciones” se debera solicitar a través de
documento por escrito por el/la propio/a funcionario/a y/o Director/a del Establecimiento, dirigido al
Director/a del Servicio.

Ante lo anterior, el Departamento Juridico del Servicio analizara la viabilidad juridica de la
denuncia, para posteriormente, de ser viable, se defienda al o la funcionaria/o en los términos establecidos
en el articulo 90 del Estatuto Administrativo.
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I1l.- DIRECTRICES PARA EL PROCESO DE INVESTIGACION.

1) Etapa inicial y Recepcidn de la denuncia.
1.1. Acerca de la presentacion de la denuncia.

¢Quién puede denunciar a través de este procedimiento?

Cualquier funcionaria y funcionario del Servicio de Salud Vifia del Mar-Quillota y/o toda otra
persona que preste servicios a esta red asistencial, que estime que ha experimentado o presenciado un
acto que afecta la dignidad de las personas como el trato descortés, acoso laboral, acoso sexual o
discriminacién arbitraria en el ambito del trabajo, que afecte el ambiente laboral, durante o posterior a
ejercer sus funciones en el Servicio.

La denuncia puede ser realizada por la presunta victima o un tercero/a. En el caso de un tercero
puede denunciar si ha presenciado el hecho o a peticidn de la presunta victima.

Las conductas irregulares mencionadas en este procedimiento afectan el ambiente laboral, las
cuales constituyen falta administrativa y por tanto existe obligacidon de denunciar, en aquellos casos que
no se observe su cumplimiento, se podra configurar el supuesto normativo que dé lugar a la existencia de
responsabilidad administrativa.

De acuerdo con las orientaciones ministeriales “En el caso que una jefatura esté en conocimiento
de una situacion de maltrato laboral, acoso laboral, acoso sexual o discriminacion arbitraria, se sugiere
que oriente a la persona denunciante sobre los canales de denuncia y deje constancia de ello por escrito,
por ejemplo, correo electrénico™.

En todos los casos antes referidos la denuncia ha de efectuarse mediante formulario con todos los
requisitos que ésta contiene para su correcta tramitacién.

1.2. Acerca de lo que debe contener la denuncia.

Para formalizar la denuncia se debe considerar lo siguiente:

a) Deberd siempre formularse por escrito y estar firmada por la persona denunciante, de acuerdo
con el formulario incluido en el anexo N°2 del presente procedimiento vigente y formalizado via
resolucién.

b) El formulario podra ser descargado directamente desde la pagina web del Servicio de Salud Vifia
del Mar Quillota (Banner Procedimiento VALS) o solicitar al o la Orientador/a de Denuncia del
establecimiento que haga entrega de una copia impresa.

c) La denuncia deberd ser legible y fundada, esto implica que en su escrito debe contener hechos
verosimiles, coherentes, que tengan relaciéon con el ambito del trabajo y cumplir los siguientes
requisitos:

1. Identificacién de nombre completo, servicio / unidad en la que trabaja, cargo, grado,
estamento, teléfono y correo electrénico de la persona denunciante.

2. Narracidén circunstanciada de los hechos.

3. Individualizacién de quienes hubieren cometido los hechos de trato descortés, acoso laboral,
acoso sexual y/o discriminacidn arbitraria del ambito del trabajo, y de las personas que los
hubieren presenciado o que tuvieren noticia de ellos, en cuanto le constare a la persona
denunciante.

3 Ordinario MINSAL C35, N°1806, ARO 2024.
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4. Acompaiar los antecedentes y documentos que le sirvan de fundamento, cuando ello sea
posible. Ejemplo de ello son licencias médicas acordes a la situacién vivida, correos
electréonicos donde se evidencie hechos o situaciones irregulares, documentos e informes
médicos que confirmen situacidn de salud, bitacoras con los hechos denunciados, entre otros.
Se reitera que esto no es obligatorio y podra solicitarse a la Fiscalia la disposicién de tal
documentacién.

5. Indicar los testigos que pudieren dar cuenta de los hechos denunciados, sélo considerando
los que sean pertinente y relevantes con un maximo de tres (3), quienes deben ser
identificados/as como se indica en el formulario de denuncia.

d) Las denuncias que no cumplan con lo prescrito anteriormente podrdn entenderse por no
presentadas, sin perjuicio de la facultad de proceder de oficio de conformidad al articulo 29 de la
ley N°19.880.

e) Sin perjuicio de que los/as funcionarios/as con licencia médica no debiesen realizar ningln tipo de
accion administrativa, se entiende que, para estos efectos, se encuentran habilitados/as para
presentar denuncias VALS.

1.3. Acerca de Canal de Denuncia y Recepcién.

Para determinar ante qué autoridad debe presentarse una denuncia, hay que distinguir si la persona denunciada

se desempefia o depende directa o indirectamente de un establecimiento autogestionado o no.

1.3.1. En caso que la persona denunciada Si se desempefie en, o dependa de un establecimiento autogestionado,
la denuncia deberd presentarse ante el receptor o receptora de denuncias de dicho establecimiento

autogestionado, quien, para todos los efectos, sera el secretario o secretaria de direccidn del hospital.

1.3.2. En caso que la persona denunciada no se desempeiie o no dependa de un establecimiento autogestionado,

podra presentar su denuncia a través de dos vias:

a) Ante el receptor o receptora de denuncia del establecimiento y/o Direccion de Servicio, con las
mismas formalidades sefialadas anteriormente, quien debera digitalizarla y remitirla a la fiscalia
administrativa del departamento juridico de la Direccién del Servicio de Salud Vina del Mar
Quillota, tanto fisicamente como a la casilla de correo electrénico
fiscalia.administrativa@redsalud.gob.cl.

Una vez recepcionada la denuncia por esta via el/la receptor/a de denuncia, debera registrar la
recepcion de la denuncia y entregar copia del comprobante de recepcidn a la persona denunciante segun
el formato indicado en el anexo N°5, a fin de garantizar el cumplimiento de los plazos de respuesta.

b) La persona denunciante podrd entregar directamente a la casilla institucional del correo
electrdnico fiscalia.administrativa@redsalud.gob.cl.

Una vez recepcionada la denuncia por esta via, el/la receptor/a de denuncia debera responder via
correo electronico la confirmaciéon de recepcién de la denuncia, a fin de garantizar el cumplimiento de los
plazos de respuesta.

Cada semestre se enviara un correo electrénico masivo (via comunicaciones) a los funcionarios y
las funcionarias informando sobre los canales de denuncias y los/las responsables de la recepcién de
denuncias de todos los establecimientos de la Red y la Direccién del Servicio de Salud.

Por ultimo, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 23 f) del Decreto N° 38 del Ministerio de

Salud, publicado con fecha 29 de diciembre de 2005 y que contiene el Reglamento Organico de los
Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de Autogestidon en Red, asi
como el ostensible volumen de denuncias VALS ingresadas a partir de la entrada en vigencia de la Ley N°
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21.643 y que en su mayoria corresponden a denuncias provenientes de estos hospitales, todas aquellas
denuncias y procesos disciplinarios que involucren funcionarios cuya responsabilidad administrativa que
se investigue pueda ser eventualmente sancionada a través de la potestad disciplinaria de un director o
directora de establecimiento de autogestion de esta red asistencial, debera ser conocido desde su examen
de admisibilidad y hasta su conclusidn, por dicho establecimiento.

En consecuencia, todas aquellas denuncias provenientes de establecimientos autogestionados y
gue sean presentadas a través de la activacidén de este protocolo con posterioridad al 1 de febrero de 2025,
deberan ser dirigidas a la maxima autoridad de su establecimiento, por lo que, aquellas que hubieren sido
presentadas ante la Direccidn del Servicio de Salud Vifia del Mar-Quillota y/o a la Fiscalia Administrativa
de la reparticion, deberan ser devueltas a cada establecimiento autogestionado, para continuar con su
tramitacién, debiendo por tanto designarse fiscales administrativos con desempefio en el mismo hospital.

1.4. Recepcion de 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 a la persona denunciada, el Art. 125, letra d) Estatuto Administrativo indica que
se aplicard sancion administrativa de destitucion.

Cuando en el curso de la investigacién se hubiere acreditado que una denuncia es falsa, a
sabiendas, o que fue formulada con el animo deliberado de perjudicar a la(s) persona(s) denunciada(s), se
formulardn cargos por el hecho, sin necesidad de instruir un nuevo proceso. Ahora bien, si el hecho no
estuviere suficientemente acreditado, el/la fiscal en su dictamen recomendara a la autoridad competente,
que inicie el proceso disciplinario respectivo con el objeto de determinar si existe o no responsabilidad
administrativa del/la denunciante.
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2) Etapa de Admisibilidad y acompafiamiento de la denuncia.

2.1. Admisibilidad:

La autoridad maxima, Director/a del Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota o Director/a del
respectivo establecimiento autogestionado, tendra un plazo de tres (3) dias habiles, contados desde la
recepcién de la denuncia, para, previo examen de admisibilidad, resolver si tiene o no por presentada la
denuncia.

Si la denuncia tiene defectos de aspectos formales como letra ilegible, informaciéon ambigua o
formulario de denuncia incompleto o desactualizado, entre otros, se devolverd el formulario al/la
denunciante para su correccion.

En el caso de denuncias presentadas ante la Direccién del Servicio de Salud Viiia del Mar-Quillota,
el/la denunciante tendra cinco (5) dias habiles para corregir y/o completar su denuncia y derivar
nuevamente al correo de la fiscalia administrativa (fiscalia.administrativa@redsalud.gob.cl).

Si transcurrido dicho plazo no se subsana el o los defectos formales de la denuncia, ésta se tendra
por no presentada, conforme al articulo 90, letra b) del Estatuto Administrativo.

En caso contrario, seguira su tramitacién, para el examen de mérito. Una vez examinada la
denuncia y habiéndose verificado el cumplimento de requisitos de forma y de mérito, la autoridad emitira
el correspondiente acto administrativo, el que puede materializarse en tres (3) sentidos diversos:

A. Si la denuncia no cumple con los requisitos formales: teniendo presente lo antes dicho, la
autoridad maxima emitira una resolucién exenta que tendrd por no presentada la denuncia, para
todos los efectos legales, no habiendo adquirido el Servicio o el Establecimiento de autogestion,
ninguna obligacidn relacionada con la instruccién de un proceso disciplinario.

B. Sila denuncia cumple con los requisitos de forma, pero no de mérito: es decir, que sin perjuicio
que el/la denunciante cumplié con la remisiéon de un formulario completo o subsanado los
defectos formales, con todos sus requisitos, pero los hechos denunciados no se corresponden con
las conductas sefialadas en este protocolo, o por tratarse de hechos que se encuentran manifiesta
y fehacientemente prescritos®, la autoridad maxima emitira una resolucion exenta desestimando
la denuncia.

C. Sila denuncia cumple con los requisitos de forma y de mérito: en este caso, la autoridad dictard
una resolucién exenta que instruird un proceso disciplinario que tendra por objeto determinar la
existencia o no de responsabilidad administrativa.

Cabe sefialar que cualquiera sea la decisiéon adoptada por la autoridad con respecto a la denuncia
presentada, la misma se materializard en un acto administrativo fundado y en caso de que la denuncia sea
desestimada, dicho acto sera notificado al/la denunciante en el término de cinco (5) dias habiles, quien
podra ejercer el derecho contenido en el art. 160 del Estatuto Administrativo, es decir, a reclamar de la
existencia de vicios de legalidad ante la Contraloria. Lo anterior, de conformidad a la modificacion del
articulo 126 del Estatuto Administrativo efectuada por el articulo 3 de la Ley N° 21.643 (Ley Karin).

Respecto a si es instruido el proceso disciplinario, la autoridad maxima informara al/la denunciante
que se estimé la denuncia y que se dard curso al respectivo proceso investigativo a través de una
investigacion sumaria o sumario administrativo, indicando el correlativo de resolucion exenta de
instruccion y nombramiento de fiscal via correo electrdnico.

“Articulo 158, DFL 29, Ley 18.834: La accidn disciplinaria de la administracién contra el funcionario, prescribird en cuatro afios contados
desde el dia en que éste hubiere incurrido en la accion u omisidn que le da origen. No obstante, si hubieren hechos constitutivos de delito la
accion disciplinaria prescribird conjuntamente con la accién penal.
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2.2. Adopcion de medidas de resguardo desde la Recepcion.

Al recepcionar una denuncia presentada por formulario VALS, la autoridad maxima, representada
para estos efectos por la Fiscalia Administrativa de la Direccidn del Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota
en el caso de denuncias presentadas ante dicha autoridad, o por la Unidad correspondiente en el caso de
establecimientos autogestionados, examinara la eventual necesidad de decretar alguna medida que
cautele debidamente la integridad fisica o psiquica de la(s) persona(s) afectada(s), siempre conforme a la
verosimilitud, entidad y gravedad de los hechos que se hubieren denunciado.

Para estos efectos, excepcionalmente podra establecer comunicacién directa y efectiva conelo la
Director/a del Establecimiento en que se hubiere verificado la accién u omisién, a quien le comunicara
dicha circunstancia con el objeto que éste, de conformidad con sus facultades de administracidn y gestién
del recurso humano a su cargo, imparta las drdenes y directrices que fueren necesarias y que resguarden
debidamente a los/as involucrados/as.

Cabe destacar que cualquier determinacion adoptada en ejercicio de dichas facultades, debera ser
informada a la fiscalia administrativa o a la unidad encargada de la admisibilidad de la denuncia en el caso
de establecimientos autogestionados, incorpordndose sus antecedentes como pieza del respectivo proceso
disciplinario, lo que no obstara a que el/la fiscal, una vez designado/a, pueda alterar dicha instruccién, o
decretar medidas preventivas o de resguardo distintas.

3) Etapa de Investigacion interna.

Una vez formalizada la denuncia conforme a la admisibilidad punto Ill 2.1, letra C) del presente
documento, la autoridad competente instruird el respectivo proceso disciplinario para determinar las
posibles responsabilidades administrativas, dictando el correlativo de resolucién exenta de instruccion y
nombramiento de fiscal. Ello sera informado a la persona denunciante via correo electrénico, por la Fiscalia
Administrativa del Departamento Juridico de la Direccion del Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota, o por
la Unidad que corresponda en el caso de establecimientos autogestionados.

Ha de tenerse presente que en el desarrollo del proceso el/la Fiscal posee amplias facultades para
efectuar diligencias presenciales o telematicas, solicitando a todos/as los/as intervinientes en el proceso
que sefialen una casilla de correo electréonico a fin de efectuar por ese medio las comunicaciones,
requerimientos y citaciones, pudiendo investigar hechos que excedan a la denuncia inicial y respecto de
los cuales tome conocimiento.

Es obligacion de todo/a funcionario/a publico/a la colaboracién y participacion en el proceso
investigativo, por lo que ausencias injustificadas a declarar, no remision de la informacién solicitada por
parte de la Fiscalia Administrativa u otras acciones que dilaten o distraigan el normal desarrollo del
proceso, pueden ser puestas en conocimiento de las respectivas jefaturas a fin de que adopten las medidas
administrativas que dichas acciones ameriten.

En los procedimientos instruidos para determinar la responsabilidad administrativa en este tipo
de casos, las presuntas victimas y personas afectadas por las eventuales infracciones tendran derecho a
aportar antecedentes a la investigacién. Para concretar esta medida, el formulario de denuncia incluira la
direccion de correo electrénico de la persona denunciante y en la resolucién que instruye el proceso
sumarial se integrara nombre del o la Fiscal, correo electrdnico y plazos estipulados por etapas, esto para
efectos de generar un conducto formal de informacién y comunicacion.

Queda estrictamente prohibida la difusidn de la situacién denunciada a través de cualquier medio
(digitales, redes sociales, documentos escritos, etc.) y el incumplimiento de esta indicacion podra dar lugar
a eventuales sanciones administrativas por parte de la autoridad competente.
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Asimismo, todos/as los/as funcionarios y funcionarias involucrados/as en la tramitacion de
documentos asociados a una denuncia deberan cautelar en todo momento la confidencialidad de la
informacidn y la identidad de las personas involucradas.

En caso de comprobarse la violacién del principio de confidencialidad, la persona que hubiere
incurrido en dicha falta podra ser objeto de medidas disciplinarias.

Si de los antecedentes de denuncia e investigacion surgieren hechos que revistieran el caracter de
delito, la o el fiscal hard la respectiva denuncia al Ministerio Publico.

3.1. Sobre las medidas de resguardo en la etapa de investigacion:

En caso de que el sumario se adopte por hechos que vulneren lo dispuesto en el articulo 84 letras
I) o m), el o la fiscal, de acuerdo al mérito del proceso deberd adoptar, entre otras, la o las siguientes
medidas de resguardo necesarias respecto de la(s) persona(s) involucrada(s) tales como:

Suspension preventiva.
Destinacidn transitoria.
Separacién de espacios fisicos.

HwnNe

Otorgamiento de atencidn psicoldgica temprana.

Las medidas adoptadas se encontrardn vigentes por el tiempo que dure el procedimiento
disciplinario y hasta que éste se encuentre afinado.

3.2. Sobre Duracion de la Etapa Investigativa.

Por tratarse de materias complejas que impactan en la salud mental y clima laboral de las partes
involucradas, los procesos administrativos deberdn desarrollarse en el menor plazo posible o con estricto
apego a lo sefialado en la norma, de tal manera que los/as fiscales deben ajustarse a esos tiempos.

El estatuto administrativo en el articulo 135 sefiala que la investigacién de los hechos deberd
realizarse en el plazo de veinte dias al término de los cuales se declarara cerrada la investigacion y se
formularan cargos al o los/as afectados/as o se solicitara el sobreseimiento, para lo cual habra un plazo de
tres (3) dias.

En casos calificados, al existir diligencias pendientes decretadas oportunamente y no cumplidas
por fuerza mayor, se podrd prorrogar el plazo de instruccion del sumario hasta completar sesenta (60)
dias, resolviendo sobre ello la autoridad superior de la Institucidn.

4) Etapa de Resolucidn y Notificacion:

De acuerdo al articulo 140 de Estatuto Administrativo, cuando la autoridad determine la
absolucién o aplique cualquier medida disciplinaria respecto de los hechos referidos en el articulo 84 letras
[) o m), debera notificar la resolucion que afina el procedimiento a la persona denunciante dentro del plazo
de cinco (5) dias, quien podra reclamar de ella ante la Contraloria General de la Republica, en el plazo de
veinte (20) dias contado desde que tomé conocimiento de aquella, sin perjuicio de lo establecido en el
inciso tercero del articulo 131.

Una vez concluido el respectivo proceso disciplinario, el/la Director/a de Establecimiento y/o
Director/a del Servicio de Salud debera informar a la victima y a la(s) persona(s) denunciante(s) de los
resultados de éste, haciendo entrega de copia de la resolucidon que pone término al proceso.
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4.1. Sobre las Medidas Disciplinarias®.

Las medidas disciplinarias se aplicaran tomando en cuenta la gravedad de la falta cometida y las
circunstancias atenuantes o agravantes que arroje el mérito de los antecedentes, segun lo establecido en
el Estatuto Administrativo:

A. Censura: consiste en la reprension por escrito que se hace al/la funcionario/a, de la cual se dejara
constancia en su hoja de vida, mediante una anotacién de demérito de dos (2) puntos en el factor
de calificacion correspondiente.

B. Multa: consiste en la privacién de un porcentaje de la remuneracion mensual, la que no podra ser
inferior a un cinco (5) por ciento ni superior a un veinte (20) por ciento de ésta. La o el
funcionario/a en todo caso mantendra su obligacion de servir el cargo.

Se dejara constancia en la hoja de vida del/la funcionario/a de la multa impuesta, mediante una
anotacién de demérito en el factor de calificacién correspondiente, de acuerdo a la siguiente escala:

1) Sila multa no excede del diez (10) por ciento de la remuneracidon mensual, la anotacidn sera de
dos (2) puntos;

2) Si la multa es superior al diez (10) por ciento y no excede del quince (15) por ciento de la
remuneracién mensual, la anotacidn sera de tres (3) puntos, y

3) Sila multa es superior al quince (15) por ciento de la remuneracién mensual, la anotacion sera de
cuatro (4) puntos.

C. Suspension del empleo: La suspension consiste en la privacion temporal del empleo con goce de
un cincuenta (50) a un setenta (70) por ciento de las remuneraciones y sin poder hacer uso de los
derechos y prerrogativas inherentes al cargo. Se dejara constancia de ella en la hoja de vida del/la
funcionario/a mediante una anotacién de demérito de seis (6) puntos en el factor correspondiente.

D. Destitucidn: Es la decisién de la autoridad facultada para hacer el nombramiento de poner término
a los servicios de un/a funcionario/a. La medida disciplinaria de destitucidn procedera sélo cuando
los hechos constitutivos de la infraccidn vulneren gravemente el principio de probidad
administrativa especificamente, para efectos de este procedimiento los incorporados en el
articulo 125 letra b) Infringir las disposiciones de las letras i), j), k), I) y m) del articulo 84.

En los casos especificos del acoso sexual y/o acoso laboral; en caso de comprobarse alguno de
éstos en el proceso sumarial, la Unica medida que aplica es la destitucidn.

En el caso que se aplique la medida disciplinaria de destitucién, como consecuencia de la
inobservancia de lo dispuesto en el articulo 84 letra m), es decir Acoso Laboral, el/la fiscal podra
determinar, considerando lo sefialado en el inciso anterior, que el funcionario o la funcionaria se encuentra
eximido/a de cumplir el plazo establecido en el Estatuto Administrativo articulo 12 letra e) No haber
cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente, o por una
medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco (5) afios desde la fecha de expiracion de
funciones, decision que no serd aplicable respecto de la institucion que aplica la medida.

4.2. Implementacion de Medidas y Sanciones:

Dictada la resolucidon que termina el proceso vy si esta fuere sancionatoria, se anotara la sancién
en la hoja de vida del/la funcionario/a sancionado/a y se remitira a la Contraloria Regional de Valparaiso
para su registro.

5Art. 116,117, 1182y 119, Estatuto Administrativo, Ley N°18.834, 1989.
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Copia de la anotacion de la sancién en la hoja de vida del/la funcionario/a se agregara al respectivo
expediente y a la resolucion que cierra el proceso (Cumplase).

En el caso de las personas que se desempefien y colaboren en el Servicio de Salud y que no revistan
la calidad de funcionarios/as publicos, no seran objeto de las medidas disciplinarias establecidas en este
acdpite, debiendo, las medidas en su caso, regirse por las reglas establecidas en los respectivos
instrumentos juridicos, tales como convenios y contratos.
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IV. OTROS ASPECTOS RELEVANTES ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO.

1) Comunicacion e Informacion sobre las denuncias:

1.1. Sobre la Entrega de Informacidn de la Denuncia en la Etapa de Admisibilidad:

e (iQuiénes podran pedir informacion sobre la denuncia?
El/la denunciante y la presunta victima podran solicitar informacién respecto al estado de admisibilidad
de la denuncia, si habiendo transcurrido los plazos enunciados (tres dias habiles) no existe respuesta
formal de resolucién que instruye o desestima la denuncia efectuada.

e ¢(Quiénes son los/as encargados/as de entregar esta informacién?
La Fiscalia Administrativa sera responsable de entregar informacidn respecto al estado de esta etapa.
En el caso de establecimientos autogestionados, correspondera a la Unidad encargada respectiva.

e (iCémo se consulta?

Para el caso de denuncias presentadas ante la Direccion del Servicio de Salud Vifia del Mar-Quillota,
enviando un correo electrénico dirigido a fiscalia administrativa, quienes cuentan con el siguiente correo
electrénico (fiscalia.administrativa@redsalud.gob.cl) indicando en el asunto “Consulta Estado de

Denuncia” e incorporando nombre denunciante, establecimiento y fecha de denuncia.

1.2. Sobre la Informacion de la denuncia en Etapa de Investigacidon y posterior:

e (iQuiénes podran pedir informacion sobre la denuncia?

El/la denunciante y la presunta victima podran pedir informacion respecto al estado de la investigacidon de
la cual forma parte.

e ¢(Quiénes son los/as encargados/as de entregar esta informacién?
Las y los fiscales que estan a cargo del respectivo sumario (hombrado por resolucién) podran entregar
informacidn respecto al proceso segun lo estipulado en la normativa vigente.

e (iCémo se consulta?

Enviando un correo electrdnico al/la fiscal a cargo del respectivo proceso sumarial instruido bajo
resolucion.

2) Derechos de las personas que denuncian:

Las personas que realizan una denuncia y las victimas tendran los siguientes derechos de
conformidad al articulo 90 a) del Estatuto Administrativo:

a) 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 investigacidn sumaria o sumario, iniciados a partir de la citada denuncia.

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

c) No ser objeto de precalificacidon anual, si la persona denunciada 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, regira su ultima calificacion para todos los efectos legales.

3) Medidas para la Reparacion:

El Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota, de acuerdo al desafio institucional que se encomienda
en la materia de reparacidn de las victimas asociadas al procedimiento, desarrollara para el segundo
semestre del 2024 una Comisién Técnica de la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas, la cual

comenzara a disefiar una propuesta de Programa de Reparacion que busque integrar acciones que
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persigan la Atencién, Proteccion y Reparacion de funcionarias y funcionarios victimas de estas conductas
irregulares.

4) Medidas Preventivas de VALS:

Es Importante mencionar que este Servicio de Salud cuenta con un Protocolo de Prevencion del
acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, cuyo objetivo es fortalecer entornos laborales seguros y
libres de violencia, donde se potencie el buen trato, se promueva la igualdad desde la perspectiva de
género y se prevengan las situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.
Ademas, en este Servicio de Salud, la autoridad y sus funcionarios/as, se comprometen a identificar y
gestionar participativamente los riesgos psicosociales en el trabajo.

Su alcance incluye a todos/as los/as funcionarios/as, incluidas jefaturas, directores/as y todo nivel
directivo de la red de los establecimientos dependientes del Servicio de Salud Vifia del Mar-Quillota, a
trabajadores/as contratistas, subcontratistas y proveedores. Ademas, se aplicara, cuando corresponda, a
pacientes, visitas o usuarios/as que acudan a nuestras dependencias, asi como a alumnos/as en practica.

Finalmente, su implementacién operativa, seguimiento y evaluacidn, serd de responsabilidad de
los Comités de factores psicosociales de riesgo, que se encuentran constituidos formalmente y
funcionando en todos los establecimientos de la red.

5) Sobre el acceso al expediente.

En los procedimientos instruidos para determinar la responsabilidad administrativa en este tipo
de casos, las victimas y personas afectadas por las eventuales infracciones tendran derecho a aportar
antecedentes a la investigacidon, a conocer su contenido desde la formulacién de cargos, a ser notificadas
e interponer recursos en contra de los actos administrativos, en los mismos términos que el funcionario
inculpado. Lo anterior se aplicara también para las reclamaciones establecidas en los articulos 137 y 140.
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V. ANEXOS
FORMULARIO DE DENUNCIA
Las personas que requieran formalizar una denuncia por situaciones irregulares que puedan ser

constitutivos de situaciones de maltrato, acoso sexual, acoso laboral o discriminacidn arbitraria
deberan completar el siguiente FORMULARIO.

FORMULARIO DE DENUNCIA DEL MALTRATO, ACOSO LABORAL O SEXUAL, Y
DISCRIMINACION ARBITRARIA EN EL AMBITO DEL TRABAJO

ESTABLECIMIENTO

FECHA (dia, mes, afio):
Indique el Tipo de Violencia Trato descortés
Laboral Acoso Laboral
(marque con una X la(s) Acoso Sexual

opcidn(es) que correspondan)  Discriminacién Arbitraria

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
formalizacién y seguimiento de su denuncia. Asimismo, es esencial que la informacién proporcionada sea veraz.

Para efectos de una oportuna medida de resguardo se dispone la Atencién Psicoldgica Temprana, servicio provisto por
IST en el marco especifico de las denuncias por los eventos cubiertos por la Ley 21.643 (Ley Karin), la que es realizada
por psicologos especialistas, para esto debemos conocer si usted esta de acuerdo con la derivacién por tanto le

solicitamos indicarlo a continuacion.

Indique si esta de acuerdo con ser derivado a
Atencidn Psicolégica Temprana.
(si su respuesta es Sl, deberd llenar formulario
adosado al final de este formulario)

S|

NO

I.  IDENTIFICACION DE LA PERSONA DENUNCIANTE

e Datos de Identificacién respecto de quien REALIZA LA DENUNCIA. Marque con una “X” la

alternativa que corresponda:

PRESUNTA ViCTIMA: Persona en quien recae la accién de incivismo, acoso laboral, acoso sexual o

discriminacién arbitraria en el ambito del trabajo

PERSONA DENUNCIANTE: Persona (un tercero) que pone en conocimiento el hecho constitutivo de trato

descortés, acoso laboral, acoso sexual o discriminacion arbitraria en el ambito del trabajo y que NO es

victima de tales acciones.

e Datos de la Persona Denunciante (solo en caso que no sea la presunta victima)

Nombre Completo
Establecimiento

Servicio / Unidad en la que trabaja
Cargo

Teléfono

Correo electronico
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e Datos de la Presunta Victima

Nombre Completo

Género Femenino Masculino Transgénero

[ ] (] L]

Edad

RUT

Establecimiento

Servicio/Unidad en la que trabaja
Cargo

Relacion con la institucion
Estamento

Teléfono Personal

Teléfono Institucional (fijo o celular)

Acepto ser notificado/a por Si No

correo electrénico |:| |:|

Correo Electrénico

Nombre de su Jefatura Directa

1. IDENTIFICACION DE LA PERSONA DENUNCIADA
e Datos de la Persona Denunciada
Nombre Completo

Género Femenino Masculino No binario

[ ] L] [ ]

Establecimiento
Servicio/Unidad en la que trabaja
Cargo

Relacion con la institucion

Estamento

A continuacion, se solicita que responda las preguntas con letra clara, marcando con una X las
alternativas

1.- ¢En qué nivel jerarquico se encuentra usted respecto de la persona denunciada?
a) Inferior Nivel Jerarquico Nota:
b) Igual Nivel Jerarquico

c) Superior Nivel Jerarquico



d) No existe Relacion Jerarquica

2.- ¢Usted trabaja con la persona denunciada?
a)sl Nota:

b) NO

3.- éLa persona denunciada es su jefatura inmediata?
a)sl Nota:

b)NO

4.- ¢ Comunicdestos hechos a su superior jerarquico?
a)sl Nombrey cargo:

b) NO éPorqué?:

5.- éComunicdestos hechos a otra persona de la institucion?
a)sl Nombrey cargo:

b)NO éPor qué?:

6.- ¢ Hay testigos? Favor indique Nombre completo, Servicio/Unidad en la que trabaja, Teléfono personal y/o

Correo electroénico.

Sl NO

Testigo 1

Nombre completo:
Servicio/Unidad en la que trabaja:
Teléfono Personal:

Correo electronico:

Testigo 2

Nombre completo:
Servicio/Unidad en la que trabaja:
Teléfono Personal:

Correo electronico:

Testigo 3

Nombre completo:
Servicio/Unidad en la que trabaja:
Teléfono Personal:

Correo electronico:
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Testigo4

Nombre completo:
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Servicio/Unidad en la que trabaja:
Teléfono Personal:

Correo electronico:

7.- Describa los hechos que sustentan su denuncia. Indique lugar, fechas, circunstancias, palabras utilizadas,
personas que estaban presentes, etc.
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8. éCon qué frecuencia ha ocurrido lo seifialado anteriormente?

a) Diariamente
b) Semanalmente

c) De manera continua hasta la presente fecha

9.- Aporta documentos:

Sl NO

Documento 1:

Describa:
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Documento 2:

Documento 3:

9.- Datos e informacion adicional de la denuncia:
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. Formulario de Solicitud Atencion Psicoldgica Temprana.

En el marco de la Ley 21.643 (Ley Karin)

Para solicitar Atencidn Psicoldgica Temprana, en el marco de una denuncia por Ley 21.643, favor

completar los siguientes datos.

De la empresa

Razdn Social

Servicio Salud Vifia del Mar Quillota

RUT

61.606.600-5

Nombre centro de trabajo

Servicio Salud Vifia del Mar Quillota

Direccion Von Schroeders N° 392, Vifia del Mar
Comuna Vina de Mar
Regién Valparaiso

Del responsable de la solicitud

Nombre Servicio Salud Vifia del Mar Quillota
RUT 61.606.600-5

e-mail segysaludeneltrabajo@redsalud.gob.cl,
Teléfono -

Del trabajador denunciante que requiere Atencion Psicolégica Temprana.

Nombre

RUT

Sexo

Nacionalidad

e-mail

Teléfono

Fecha del
incidente que
generd denuncia

Tipo de denuncia

Acoso Acoso Laboral Violencia por
Sexual terceros

T. Discriminacion

Descortés Arbitraria
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Iv. Firma Denuncia.

El aporte de testigos y/o documentos probatorios no constituyen elementos obligatorios de incluir en este
formulario y seran requeridos por el/la Fiscal si asi lo estima pertinente.

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 que refiere a efectuar denuncias de
irregularidades o de faltas al principio de probidad sin fundamento.

NOMBRE COMPLETO RUT

FIRMA

Nota: De conformidad al articulo 137 del Estatuto Administrativo, el sumario administrativo
es secreto. Sus consultas solo pueden ser de caracter general y que no impliquen violar el
secreto del sumario.

= Sjsu denuncia tiene por objeto dafar perjudicar la honra o reputacién de la persona
denunciada o es temeraria o absolutamente infundada, puede perseguirse su
responsabilidad administrativa
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ANEXO N°3: INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO

El formulario de denuncia tiene como objetivo poner en conocimiento de la autoridad hechos que la persona
denunciante considera que pueden ser constitutivos de trato descortés, acoso laboral, acoso sexual o
discriminacién arbitraria en el dmbito del trabajo. La veracidad o no de la denuncia se determina por el
resultado de la investigacidn, en base al principio de inocencia.

La mera presentacion de la denuncia no constituye presuncion alguna de culpabilidad

IMPORTANTE
= Por cada persona denunciante y persona denunciada debe llenar un formulario.
= Utilice letra legible y lenguaje claro. El formulario va a ser leido por un tercero y la denuncia

debe transmitir adecuadamente los hechos.

= Como recomendacion, redacte antes en un borrador y luego transcriba.
= Al entregar la denuncia en la oficina de partes o secretaria de direccién se le otorgara un
comprobante de recepcion, con fecha y timbre.

A continuacion, se indican instrucciones para el adecuado llenado del formulario.

ESTABLECIMIENTO: Debe colocar el nombre del establecimiento que recibe la denuncia. Un
establecimiento es un hospital o el Servicio de Salud.
FECHA (dia, mes, afio): La fecha se recomienda indicarla con numero bajo la formula dd-mm-aaaa

Indique el Tipo de Violencia Laboral por el que esta desarrollando la Trato descortés
denuncia

., Acoso Laboral
(marque con una X la(s) opcidn(es) que correspondan)

Acoso Sexual

Discriminacion Arbitraria

Toda denuncia sera 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 formalizaciéon y seguimiento de su denuncia. Asimismo, es esencial que la
informacion proporcionada sea veraz.

Para efectos de una oportuna medida de resguardo se dispone la Atencién Psicoldgica Temprana, servicio provisto por
IST en el marco especifico de las denuncias por los eventos cubiertos por la Ley 21.643 (Ley Karin), la que es realizada
por psicdlogos especialistas, para esto debemos conocer si usted esta de acuerdo con la derivacion por tanto le
solicitamos indicarlo a continuacion.

Indique si esta de acuerdo con ser derivado a |
Atencidn Psicolégica Temprana.
(si su respuesta es Sl, deberd llenar formulario NO

adosado al final de este formulario)

I.  IDENTIFICACION DE LA PERSONA DENUNCIANTE

° Datos de Identificacion respecto de quien REALIZA LA DENUNCIA. Marque con una “X” la alternativa
que corresponda:

PRESUNTA VICTIMA: Persona en quien recae la accién de trato descortés, acoso laboral, acoso
sexual o discriminacidn arbitraria en el ambito del trabajo

PERSONA DENUNCIANTE: Persona (un tercero) que pone en conocimiento el hecho constitutivo de
trato descortés, acoso laboral, acoso sexual o discriminacién arbitraria en el ambito del trabajo y
que NO es victima de tales acciones.



. Datos de la Persona Denunciante (solo en caso que no sea la presunta victima)

Nombre Completo

Establecimiento

Servicio / Unidad en la que trabaja

Cargo
Teléfono

Correo electronico

° Datos de la Presunta Victima

Nombre Completo

Género

Edad

RUT

Establecimiento

Servicio/Unidad en la que trabaja

Cargo

Relacion con la institucion

Estamento

Teléfono Personal
Teléfono Institucional (fijo o celular)

Acepto ser notificado/a por correo
electrénico

Correo Electronico

Nombre de su Jefatura Directa

Debe indicar sus dos nombres y sus dos apellidos.

Establecimiento en el que desarrolla sus funciones. Un
establecimiento es un hospital o el Servicio de Salud.

Unidad en la cual se desempenia al interior del
establecimiento. Indicarlo con su nombre y no con acrénimo,
por ejemplo, Unidad de Cuidados Intensivos y NO UCI

Indicar la funcion que ejerce o cumple.
Teléfono fijo o celular personal

Correo electrdnico de uso habitual, puede ser institucional o
personal

Debe indicar sus dos nombres y sus dos apellidos.

Debe indicar el género con el que se identifica

[ ] [ ] [ ]

Femenino Masculino Transgénero
Debe indicar su edad en nimeros

Numero de cédula de identidad, sea usted chileno/a o
extranjero/a. También puede indicar su nimero de pasaporte si
no tiene cédula chilena, indicando por ejemplo, Pasaporte N°xxxx
Republica de XXXX

Establecimiento en el que desarrolla sus funciones. Un
establecimiento es un hospital o el Servicio de Salud.

Unidad en la cual se desempeiia al interior del
establecimiento. Indicarlo con su nombre y no con acrénimo,
por ejemplo, Unidad de Cuidados Intensivos y NO UCI

Indicar la funcion que ejerce o cumple

Debe indicar si su condicidn contractual es Titular, Contrata,
Honorarios, Codigo del Trabajo, Prestacion de Servicios,
Alumna/o en Practica, Becada/o, Estudiante o Voluntaria/o
Debe indicar el estamento al que pertenece: Directivo,
Profesional, Técnico, Administrativo, Auxiliar, o si no aplica.
Teléfono fijo o celular personal

Teléfono institucional, anexo o celular

Indicar si acepta ser notificado/a por correo electrénico
Si No

[ ] [ ]

Correo electrdnico de uso habitual, puede ser institucional o
personal

Indicar el Nombre completo de su jefatura o subrogante si este
fuera el caso.
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. IDENTIFICACION DE LA PERSONA DENUNCIADA

e Datos de la Persona Denunciada

Nombre Completo Debe indicar sus dos nombres y sus dos apellidos.
Género Debe indicar el género con el que identifica a la persona
denunciada
Femenino Masculino No binario
Establecimiento Establecimiento en el que desarrolla sus funciones. Un

establecimiento es un hospital o el Servicio de Salud.

Servicio/Unidad en la que trabaja  Unidad en la cual se desempeifia al interior del establecimiento.
Indicarlo con su nombre y no con acrénimo, por ejemplo, Unidad
de Cuidados Intensivos y NO UCI

Cargo Indicar la funcién que ejerce o cumple

Relacion con la institucion Debe indicar si su condicion contractual es Titular, Contrata,
Honorarios, Cédigo del Trabajo, Prestacion de Servicios, Alumna/o
en Practica, Becada/o, Estudiante o Voluntaria/o

Estamento Debe indicar el estamento al que pertenece: Directivo,
Profesional, Técnico, Administrativo, Auxiliar, o si no aplica.

A continuacion, se solicita que responda las preguntas con letra clara, marcando con una X las
alternativas

1.- ¢En qué nivel jerarquico se encuentra usted respecto de la persona denunciada?

Debe indicar la posicion jerarquica en la que usted se encuentra respecto de la persona a la que esta
denunciando

a) Inferior Nivel Jerarquico Nota: El espacio “NOTA” es para dejar algin
comentario o elemento que pueda ser
b) Igual Nivel Jerarquico relevante

c) Superior Nivel Jerarquico

d) No existe Relacion Jerarquica

2.- ¢Usted trabaja con la persona denunciada?

Se refiere a la relacién laboral que mantiene la presunta victima con la persona denunciada

a) Sl Nota: El espacio “NOTA” es para dejar algun
comentario o elemento que pueda ser relevante
b) NO

3.- é{La persona denunciada es su jefatura inmediata?

Se refiere a si la presunta victima mantiene una relacién de subordinacion directa con la persona denunciada

a) Sl Nota: El espacio “NOTA” es para dejar algln
comentario o elemento que pueda ser relevante
b) NO

4.- ¢ Comunico estos hechos a su superior jerarquico?

a)sl Nombrey cargo: corresponde al nombre completo y la funcion que ejerce o
cumple, por ejemplo, Juan Pérez, jefe de la Unidad de Cuidados Intensivos
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b) NO éPorqué?: Breve explicacion de por qué informé o no a su jefatura directa, por
ejemplo, es la persona denunciada.

5.- éComunico estos hechos a otra persona de la institucion?

a)sl Nombrey cargo: corresponde al nombre completo y la funcion que ejerce o
cumple

b) NO éPorqué?: corresponde a otra persona con la cual la persona denunciante

ha comunicado los hechos denunciados, por ejemplo, Jefe de Personal,
jefe del superior jerarquico, entre otros, etc.

6.- ¢Hay testigos? Favor indique Nombre completo, Servicio/Unidad en la que trabaja, Teléfono personal y/o
Correo electrdénico. Si tiene mas de 4 testigos, puede continuar al reverso del formulario.

Sl NO

Testigo 1

Nombre completo:
Servicio/Unidad en la que trabaja:
Teléfono Personal:

Correo electronico:

Testigo 2

Nombre completo:
Servicio/Unidad en la que trabaja:
Teléfono Personal:

Correo electrénico:

Testigo 3

Nombre completo:
Servicio/Unidad en la que trabaja:
Teléfono Personal:

Correo electronico:

Testigo4

Nombre completo:
Servicio/Unidad en la que trabaja:
Teléfono Personal:

Correo electronico:
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7.- Describa los hechos que sustentan su denuncia. Indique lugar, fechas, circunstancias, palabras utilizadas,
personas que estaban presentes, etc.

Los hechos deben ser relatados en forma légica y cronoldgica, de modo que sean entendibles.

IMPORTANTE: Utilice letra clara y legible

= Esimportante que sea lo mas fiel a la realidad de lo ocurrido.

= Es importante que indique fechas o épocas precisas, por ejemplo, las dos primeras semanas
de mes de enero, el 15 de abril del afio xxxx, a la salida del turno a las 19.00 horas del dia XX,
a la hora XX.

= También es importante que indique lugares, por ejemplo, en dependencias de la Unidad de
Laboratorio del Hospital XXX; al costado de la Unidad XXX, en el pasillo de la Unidad XXX, en la
sala N°XX, en el exterior del establecimiento hacia la calle XXX.

=  Debe describir los hechos uno a uno, cada momento o evento ocurrido. Si es méas de uno,
indicarlos y colocarlos cronolégicamente.

= |ndicar quienes estaban presentes, sean testigos o no, individualizdindolos mediante su
nombre y unidad, si no lo sabe, hagalo presente e indique las sefias que permitan dar con la
identidad, por ejemplo, “la sefiora que esta en la oficina xxx en la manana”.

= Si el cuadro de texto le resulta insuficiente puede continuar al reverso o en una hoja anexa,
debiendo indicarlo asi.



8. éCon qué frecuencia ha ocurrido lo sefialado anteriormente?

a) Diariamente Describa: especificar el niumero de veces

que ha ocurrido el hecho denunciado
b) Semanalmente

c) De manera continua hasta la presente fecha

9.-Aporta documentos:

Debe indicar si aporta documentos o no.

= Un documento puede ser una carta, un memorandum, un correo electrénico, una resolucidn,
una fotografia, un impreso de redes sociales, un impreso de WhatsApp, etc.

= Puede entregarlos impresos o en soporte digital, CD / pendrive en formatos PDF o JPG.

=  También puede ser audios, los que debe ser traidos en CD /pendrive en formato MP3. En el
caso de videos en formato MP4.

= Debeindividualizar el documento e indicar el soporte, por ejemplo, video de fecha 23 de enero
de 2016 de discusidn, soporte CD / pendrive. Memorandum N°999 de fecha xxx del Sr. XXX,
fotocopia/ impreso.

= Sipresenta mas de 3 documentos, puede continuar al reverso del formulario, indicdndolo asi.

Sl NO

Documento 1:
Documento 2:

Documento 3:

9.- Datos e informacion adicional de la denuncia:
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Aqui puede agregar elementos, relatos o antecedentes que estime relevante de aportar, por
ejemplo, lapersonadenunciada fue sumariada anteriormente y sancionada; tiene otras denuncias
de funcionarios/as de la unidad; he tenido licencia médica, estoy con tratamiento psiquiatrico
o psicoldgico, etc.
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ANEXO N°4 DE LAS FUNCIONES DE ORIENTACION Y RECEPCION.

A. De la Orientacion de Denuncia.

En cada uno de los Establecimientos dependientes del Servicio de Salud Viiia del Mar Quillota las

personas orientadoras de denuncia son las y los Referentes de Calidad de Vida Laboral.

Sus funciones son:

Informar y esclarecer dudas sobre los contenidos y conceptos del presente procedimiento:
brindar guia respecto a las acciones y conductas que corresponden acoso laboral, acoso sexual,
discriminacion arbitraria y violencia laboral ejercida por terceras personas para facilitar la
adecuada realizacion de las denuncias.

Asesorar sobre el procedimiento de denuncia: explicar a quién requiera orientacién en qué
consiste el procedimiento, como completar el formulario de denuncia, dénde debe entregar la
denuncia, cudles son las etapas del proceso, los tiempos y las posibles sanciones consignadas en
el presente documento.

Asesorar sobre el contenido de la denuncia: ofrecer orientacidn sobre los elementos del relato
de la persona denunciante que deberian quedar explicitados en el formulario de denuncia, a fin
de facilitar su correcto entendimiento, tales como los hechos ocurridos, acciones de menoscabo
percibidas, amenazas recibidas, su temporalidad, como todo elemento que constituya algunas de
las conductas sancionadas en el presente instrumento.

Orientar sobre las vias no institucionales para formalizar una denuncia como son las instancias
de la Contraloria General de la Republica, Corte de Apelaciones y Tribunales Laborales.

Orientar sobre el Programa de Atencion psicosocial temprana del OAL: La atencidn psicoldgica
temprana es un servicio provisto por IST en el marco especifico de las denuncias por los eventos
cubiertos por la Ley 21.643 (Ley Karin), la que es realizada por psicdlogos/as especialistas que
buscan activar los recursos personales que todas las personas disponen para enfrentar situaciones
vitales que afectan el bienestar psicoldgico, en una comparacién valida, la atencién psicoldgica
temprana constituyen primeros auxilios psicolégicos, o sea, facilitan la reduccidn del dafio o
inconvenientes, frente eventos generadores de estrés, esta medida podra ser solicitada al SSVQ
(Responsable de derivar al IST) través del formularia de denuncia (Anexo N°2) y si no lo hiciera en
ese momento, podra ser solicitada en cualquier parte de lo que duré el proceso de denuncia.

La persona orientadora de denuncia no debera:
Generar algun obstaculo a la formalizacién de la denuncia.

Informar a las personas involucradas, jefaturas o superiores jerarquicos u otras personas respecto
de la denuncia o su contenido, es decir, faltar a la confidencialidad.

Discernir si el o la funcionaria/o orientado/a debe o no denunciar.

Importante sefialar que las y los funcionarias/os que cumplen este rol no cuentan con la informacién

sobre el estado de las denuncias en ninguna de sus etapas.
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B. Delas ylos Receptores de Denuncia en los Establecimientos de la Red SSVQ.

En cada uno de los Establecimientos dependientes del Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota las
personas Receptoras de Denuncia son las y los Secretarios/as de Direccidn.

Sus funciones son:

e Recibir o recepcionar el formulario de denuncias VALS (Anexo N°2), definido por el SSVQ y los
documentos que acompanan la denuncia (documentos aportados voluntariamente por la persona
gue presenta la denuncia).

e Recepcionar la ficha de solicitud de apoyo psicolégico temprano, por parte de la persona afectada,
la cual estara adosada al formulario de denuncia VALS.

e Entregar comprobante de recepcion de la denuncia (Anexo N°5) a la persona que entrega la
denuncia. Dicho comprobante debe dejar estipulado la fecha de entrega y debe ser firmado y
timbrado por el/la receptor/a de denuncia.

e Digitalizar el formulario recepcionado y comprobante de recepcidn para derivar la denuncia a
través de correo electrdnico a la Fiscalia Administrativa (fiscalia.administrativa@redsalud.gob.cl)

en un plazo maximo de 24 horas. Dicho correo debera siempre ir en copia el/la directora/a del
Establecimiento.

e Digitalizar “Formulario de Solicitud Atencidn Psicolégica Temprana” adosado al formulario de
denuncias, el cual debera derivarse al siguiente correo atencionpsicologicatemprana@ist.cl, con

copia al Subdepartamento de Salud vy Seguridad en el Trabajo al correo
segysaludeneltrabajo@redsalud.gob.cl, en un plazo maximo de 24 horas.

e Se debera llevar un registro simple de las denuncias recibidas, acorde con el formato entregado
por el SSVQ, el cual integrara principalmente Fecha de Recepcién Denuncia, Fecha de Derivacién
Fiscalia Administrativa, Fecha Derivacién IST.

e Sin reparo de la tramitacién digital, la cual fortalece la celeridad del procedimiento, los
documentos originales deberdn remitirse de manera fisica a la Fiscalia Administrativa del
Departamento Juridico de la Direccidn de Servicio de Salud Viia del Mar Quillota.

La persona receptora de denuncia:
e No estan facultados/as para entregar informacién sobre el estado de denuncia.

e No podran orientar sobre el procedimiento u otros aspectos relacionados con la forma de realizar
la denuncia.

e la derivacion del “Formulario de Solicitud Atencién Psicolégica Temprana” al correo
atencionpsicologicatemprana@ist.cl, nunca y en ningln caso debe estar acompanada del

Formulario de Denuncias en su general.

e Deberdn respetar el principio de confidencialidad, lo que implica la no divulgacién de la
informacién de la cual tome conocimiento en el ejercicio de su rol.
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ANEXO N°5 COMPROBANTE DE RECEPCION DE DENUNCIA.

DOCUMENTO DE USO EXCLUSIVO DE SECRETARIA DE DIRECCION.
COMPROBANTE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Copia de la persona que entrega el documento

Firma Funcionario/a —Trabajador/a

Fecha__/ [/

(Fecha de entrega del documento) Nombre - Firma Receptor de Denuncia

(Este comprobante debe ser timbrado en su recepcion)

[
il

i

Cotvern e Ot

DOCUMENTO DE USO EXCLUSIVO DE OFICINA DE PARTES Y SECRETARIA DE DIRECCION
COMPROBANTE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Copia de la persona que entrega el documento

Firma Funcionario/a — Trabajador/a

Fecha__/ [

(Fecha de entrega del documento) Nombre - Firma Receptor de Denuncia

(Este comprobante debe ser timbrado en su recepcion)

43




