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P SERVICIOS ) PARTICIPACION (3 INFORMACION

SECRETARIA MUNICIPAL

MAT.: APRUEBA PROPUESTA PROTOCOLO DE
BUENAS PRACTICAS LABORALES EN LA
MUNICIPALIDAD DE LO PRADO ¥
PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA DE ACOSO
LABORAL Y/O SEXUAL.

LO PRADO, 28 de diciembre de 2016.
LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS

El Protocolo de Buenas Practicas Laborales en la Municipalidad de Lo
Prado y Procedimiento de denuncia de Acoso Laboral ylo sexual,
elaborado en conjunto con las dependencias de Recursos Humanos y de
Asesoria Juridica; el Memorando N°399 de fecha 28 de diciembre de
2016, de la Direccion de Asesoria Juridica, mediante el cual solicita se
dicte decreto alcaldicio que lo apruebe; el visto bueno anotado por el Sr.
Alcalde, al margen de este documento;

TENIENDO PRESENTE:
Las facultades que me confiere la Ley N°18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades;

DECRETO

1. Apruébese por este acto, el Proyecto de Protocolo de Buenas
Préacticas Laborales en la Municipalidad de Lo Prado y Procedimiento
de denuncia de Acoso Laboral y/o Sexual: cuyo texto se entiende
formar parte integrante de este documento.

, ( mANOTEse, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

—
IANO RIOS GALLEGUILLOS

ALCALDE

MRG/CGV/igd

Distribucién: Sec. Mun. N°743

Recursos Humanos/ Administracién Municipal/ Concejo Municipal/ Secretaria Municipal/ Control
Municipal/ Asesoria Juridica/ SECPLAC/ Direccion de Administracién y Finanzas/ Oficina de Partes
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MEMORANDUM N°__399 /

ANT.:

MAT.: Lo que indica.

LO PRADO, 28 de diciembre de 2016

DE : DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

A : SR.ALCALDE

Atendida la necesidad de contar con una norma que regule el acoso laboral y
sexual, las dependencias de Recursos Humanos y de Asesoria Juridica han
trabajado conjuntamente el Proyecto de Protocolo de Buenas Practicas
Laborales en la Municipalidad de Lo Prado y Procedimiento de Denuncia de
Acoso Laboral y/o Sexual.

En este proyecto se han considerado las observaciones de ambas unidades,
motivo por el cual, si lo tiene a bien, solicito dictar el Decreto Alcaldicio que lo
sancione.

Hago presente a usted que a través, del envio del presente documento, se da
por cumplida la meta conjunta de Recursos Humanos y esta unidad.

Saluda atentamente. ORD O @ |

CARLOS OLIVARI CONTRERAS
o ABOGADO ’
DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA

COCl/rgr )

DISTRIBUCION:

-Alcalde

-Control

-Dpto. Recursos Humanos
-Direccion de Asesoria Juridica.
-Expediente




PROTOCOLO DE BUENAS PRACTICAS LABORALES EN LA
MUNICIPALIDAD DE LO PRADO Y PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA DE
ACOSO LABORAL Y/O SEXUAL

El presente protocolo tiene como finalidad enmarcar las politicas y
practicas de gestion al interior de la Municipalidad de Lo Prado, en el marco
del cumplimiento de una serie de directrices esperables, con la finalidad de
garantizar un empleo digno, el respeto a los derechos laborales
contemplados en la normativa interna e internacional y generar las
condiciones laborales de dignidad, eficiencia, merito e innovacién dentro de
la mencionada reparticion publica.

Para estos efectos, 7 son los ambitos de concretizacién se la finalidad
senalada en el parrafo anterior: a).- Proceso de reclutamiento y seleccidn;
b).-Igualitario acceso a la promocién y capacitacion; c).- paridad de género;
d).-Condiciones de trabajo minimas; e).- proteccién de la maternidad vy
paternidad; f).-Equilibrio entre responsabilidades funcionarias y
obligaciones familiares y g).-Prevenciéon y sancién del acoso laboral y/o
sexual.-

Finalmente, y a propositivo del ambito de prevencién y sancién del
acoso laboral y/o sexual, se establece un procedimiento de denuncia que
busca garantizar tanto el derecho de los funcionarios municipales a buscar
soluciones y/o sanciones para tan grave situaciéon, como el deber de la
administracion de proporcionar herramientas para la prevencién y sancion

de practicas de acoso.-

1. PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
a).- La Municipalidad de Lo Prado aplicara procedimientos basados en el
mérito y la idoneidad, conocidos por los(as) funcionarios(as), para el

ingreso de personal de planta, a contrata y honorarios.



b).-

d).-

f).-

La Municipalidad de Lo Prado determinara perfiles de competencia,
basados en las exigencias del cargo, excluyendo requisitos de caracter
discriminatorio, tales como: sexo, estado civil, edad, domicilio u otros.
La Municipalidad de Lo Prado determinara las bases de concurso,
fundadas en el perfil de competencias del cargo, sin contener sesgos ni
lenguaje discriminatorio. Los instrumentos de seleccion definidos en las
bases corresponderan a instrumentos integrativos y en ningun caso a
mecanismos de caracter invasivo y/o discriminatorio.

La Municipalidad de Lo Prado definira un formato de Curriculum Vitae,
en el que se solicitaran soélo los apellidos del postulante, un numero
telefonico, casilla electrénica o similar, sin otro tipo de identificacion; y
estableciendo un procedimiento para su administracion.

La Municipalidad de Lo Prado definira procedimientos en las bases de
concurso para el caso de tener postulantes que presenten alguna
discapacidad, con el objeto de adecuar los instrumentos de seleccion.
La Municipalidad de Lo Prado definira un Programa de Induccion para

quienes ingresan a la institucion.-

2. IGUALITARIO ACCESO A LA PROMOCION Y CAPACITACION

a).-

b).-

C).-

La Municipalidad de lo Prado definira procedimientos de difusion al
interior de la institucién para informar a los(as) funcionarios(as)
respecto de la realizacion de los concursos de promocion.

La Municipalidad determinara criterios y condiciones uniformes para
asegurar, segun las necesidades de capacitacion detectadas, igualdad
en el acceso a actividades de formacion y capacitacion.

La Municipalidad de Lo Prado garantizara que las acciones de
capacitacion se realicen dentro de la jornada laboral y en el caso de no
ser factible, determinara los procedimientos para facilitar el acceso a la

capacitacion.

3. PARIDAD DE GENERO



a).- La Municipalidad de Lo Prado definira procedimientos de difusiéon al
interior de la institucién para fomentar una mayor participacion de
mujeres en los concursos de directivos y jefaturas.

b).- La Municipalidad de Lo Prado definira medidas pertinentes para que,
en igualdad de condiciones y meérito, se priorice la designaciéon de
mujeres en cargos de jefatura, en aquellos ambitos o sectores en que se
encuentren sub representadas.

¢).- La Municipalidad de Lo Prado considerara medidas para preca{rer que la
valoracion y retribucién del trabajo no se funde en criterios distintos

del mérito.

4. CONDICIONES DE TRABAJO MINIMAS

a).- La Municipalidad de Lo Prado tomara las medidas necesarias para que
los funcionarios no sean objeto de maltrato laboral.

b).- La Municipalidad de Lo Prado definira condiciones de trabajo entre jefes
y funcionarios y entre pares, basadas en el buen trato y el respecto
mutuo.

¢).- La Municipalidad de Lo Prado definira procedimientos que aseguren la
no existencia de discriminaciones en las condiciones de trabajo de sus
funcionarios(as).

d).- La Municipalidad de lo Prado disefiara e implementara medidas de
prevencion de riesgos que permitan mejorar las condiciones de higiene

y seguridad en los puestos y lugares de trabajo.

5. PROTECCION DE LA MATERNIDAD Y PATERNIDAD
a).- La Municipalidad de Lo Prado definira y difundira procedimientos para
garantizar el cumplimiento de las normas de proteccién a la
maternidad y paternidad.
b).- La Municipalidad de Lo Prado definira medidas especiales y/o flexibles,
que permitan a las mujeres embarazadas o a aquellas que tengan hijos

(as), contar con beneficios, tales como: requerir permiso por
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b).-

b).-

enfermedad de hijo (a) menor de un afio, optar por no cumplir jornadas
durante trabajos nocturnos y/o establecer horarios especiales para
alimentacion de los hijos.

La Municipalidad de Lo Prado difundira y fomentara el ejercicio de los
derechos reconocidos por la ley a los padres trabajadores, respecto de
las responsabilidades parentales, buscando en todo caso el equilibrio

entre responsabilidades funcionarias y las obligaciones familiares.

EQUILIBRIO ENTRE RESPONSABILIDADES FUNCIONARIAS 4

OBLIGACIONES FAMILIARES.

La Municipalidad de Lo Prado fomentara, en la medida que ello sea
compatible con las necesidades del Servicio, mecanismos alternativos
de distribucion de la jornada laboral, que faciliten el cumplimiento de
las responsabilidades parentales de los(as) funcionarios(as).

La Municipalidad de Lo Prado tomara las medidas correspondientes
para que la organizacion de los procesos de trabajo, salvo casos
excepcionales y justificados, no impidan o restrinjan el cumplimiento

de las obligaciones parentales.

PREVENCION Y SANCION DEL ACOSO LABORAL Y/O SEXUAL.
La Municipalidad de Lo Prado definira acciones y procedimientos, tanto
de difusién como de prevencion del acoso laboral.

La Municipalidad de Lo Prado definira un responsable para recoger

inquietudes o denuncias vinculadas al acoso sexual y/o laboral.

c).- La Municipalidad de Lo Prado definira procedimientos de denuncia e

investigacion vinculadas con estas materias.



PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA DE SITUACIONES DE ACOSO LABORAL
Y/O SEXUAL

I. ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. El siguiente procedimiento, tiene por finalidad
entregar orientaciones y especificaciones técnicas, propias de un
proceso de denuncia, investigaciéon y posterior sanciéon de una

conducta tipificada como acoso laboral y/o sexual.

II. AMBITO DE APLICACION

Articulo 2. El presente procedimiento se aplica a cualquier
situacion o hecho en que personal de la Municipalidad de Lo
Prado pueda ser o sea victima de acoso laboral y/o sexual.
Articulo 3. Para estos efectos se considerara personal de la
Municipalidad de Lo Prado a todo individuo que se desemperqie
laboralmente en esa reparticion ya sea como Directivo, Planta,
Contrata, Honorario o alumnos en practica.-

Articulo 4. La aplicacion de este procedimiento debe entenderse
sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil y penal
que pudieran dar lugar los hechos denunciados.

Articulo 5. El presente procedimiento sera incorporado como
parte del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, de

la Municipalidad de Lo Prado.

III.-PRINCIPIOS INFORMADORES DEL PROCEDIMIENTO
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Articulo 7. Confidencialidad: El procedimiento de denuncia incorpora
como base fundamental, el secreto profesional de quien asume la
responsabilidad de constituirse como la persona encargada de llevar
adelante el mismo. En dicho proceso se prohibe filtrar informacion,
hacer cualquier tipo de comentario que tenga relacion con alguna de las
etapas del procedimiento, permitiendo de esta forma resguardar la

dignidad y la integridad de quienes participen en éste.

La vulneracion de éste principio se considerara falta a los deberes
funcionarios y acarreara las responsabilidades administrativas y civiles que

sean procedentes.

Articulo 8. Celeridad: En el transcurso del procedimiento de denuncia e
investigacion debera procederse con la mayor celeridad posible en la medida

que la situacién denunciada lo permita.-

Articulo 9. Imparcialidad: La persona encargada de acoger y canalizar
las denuncias debe tener las condiciones y habilidades necesarias para
tener una vision objetiva durante el procedimiento, sin sesgo ni conducta
estigmatizadora.

Sera obligacién de la persona encargada de acoger la denuncia, o llevar
adelante la investigacion, inhabilitarse cuando considere que alguna
circunstancia puede significar falta de imparcialidad. Para estos efectos
debera poner su causal de inhabilidad en conocimiento de su superior
jerarquico, en el plazo de 3 dias habiles desde que toma conocimiento de la
misma.

El superior jerarquico, en caso de acoger la inhabilidad, debera asumir la
continuacion del procedimiento.

La decision a que diera lugar lo mencionado en el inciso precedente no podra
ser objeto de recurso alguno.

La solicitud de inhabilidad podra ser presentada por el denunciante y/o

victima en cualquier momento.



Articulo 10. Colaboracion: Es deber de cada funcionario que se desemperie
en la Municipalidad de Lo Prado, colaborar con la investigaciéon, cuando
manejen antecedentes e informacion fidedigna que pudiese contribuir
al esclarecimiento de los hechos.

La falta de colaboracién acarreara las responsabilidades administrativas y
civiles que sean procedentes.

Sera obligacién de la persona encargada de acoger la denuncia y llevar
adelante el proceso de investigacion poner en conocimiento del jefe superior
del servicio la falta de colaboracion de algun funcionario.

Se consideraran, entre otras, conductas de falta de colaboracion el
ocultamiento de informacién, la eliminacion de antecedentes y la negativa
infundada a declarar.

Articulo 11. Respeto a la dignidad de las persomas: Durante todo el
proceso de denuncia e investigacion se tomaran las medidas de
resguardo pertinentes para que la victima y/o denunciante y/o testigo se
sientan seguros para abordar la continuidad del proceso.

Para estos efectos, el funcionario encargado de acoger la denuncia y llevar
adelante la investigacion, en conjunto con el Alcalde de la Municipalidad de
Lo Prado, deberan velar y tomar todas las medidas necesarias para
resguardar la integridad fisica y psiquica de la victima y/o denunciante y
evitar las represalias.-

La existencia de represalias en contra de la victima y/o denunciante y/o
testigos se considerara falta grave del funcionario que las comete.-
Articulo 12. Obligacion de denunciar: Todo funcionario de la
Municipalidad de Lo Prado que presencie o tome conocimiento de una
circunstancia de acoso laboral y/o sexual debera efectuar la denuncia
contemplada en éste procedimiento. Esto, sin perjuicio de los casos de

denuncia infundada.

IV.-PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA DE SITUACIONES DE
ACOSO LABORAL Y/O SEXUAL.-
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Articulo 13. Definiciones: Para los efectos del presente procedimiento se
entendera como:

a).-Acoso laboral: cualquier accion, omisién, comportamiento, gesto o
actitud que con violencia o abuso de poder atente, por su gravedad,
repeticion o sistematizacion, el normal desempeno laboral de una persona
o grupo de personas al interior de la Municipalidad de Lo Prado, la dignidad
o integridad psiquica o fisica de éstos, degradando el ambiente de trabajo,
afectando el clima laboral o poniendo en peligro el empleo del o los
directamente afectados.

b).- Acoso sexual: cualquier accion, omision, comportamiento, gesto o
actitud de connotacion sexual, sin consentimiento, que afecte la dignidad
o integridad psiquica o fisica de quien sea objeto de ésta.

Articulo 14. Denuncia: La denuncia debera ser realizada por escrito o via
correo electronico, dirigida al jefe de recursos humanos en el mas breve
plazo posible.

En ella se debera indicar el nombre de la persona que denuncia, una
relacion detallada de los hechos materia de la denuncia, en lo posible,
indicando fechas y horas, las personas involucradas, fecha de la denuncia
y firma del denunciante. Esta debe ser entregada en un sobre cerrado en
caso que se efectué por escrito.

La denuncia debera senalar si ésta se realiza con caracter de confidencial;
en caso de omision debera entenderse que ésta tendra ese caracter.

El Jefe de recursos humanos atendida la gravedad de la denuncia o la
entidad de las personas denunciadas podra dar el caracter de reservada a
la denuncia.

Articulo 15. Curso de la denuncia: Recibida la denuncia, el jefe de
recursos humanos o quien lo subrogue legalmente, dentro de las 24 horas
habiles de recepcionada, debera designar, y notificar al efecto, a un
funcionario de contrata o de planta para que conozca de la denuncia, y que

cumpla con los siguientes requisitos:



a) Sea al menos de grado inmediatamente superior de las personas
involucradas en la denuncia. Lo cual no se aplicara en caso de que
los involucrados sean trabajadores a honorarios.

b) No pertenezca al departamento o unidad municipal en que se
desempenien las personas involucradas en la denuncia.-

c¢) No cuente con sanciones o anotaciones de demerito en el ultimo

ano.-

Articulo 16. Primera resolucion: El funcionario que deba conocer la
denuncia, debera dentro de los 3 dias habiles siguientes de que sea
notificado de ésta, dictar una resolucién donde podra:

a).- Ordenar el inicio de la investigacién con el objeto acreditar los
hechos fundantes de la denuncia.

b).- Declarar infundada la denuncia.-

c).- Solicitar mayores antecedentes al denunciado.-

d).- Ordenar cualquier de las siguientes medidas: la separacion de los
espacios fisicos de los involucrados, la modificacion de la jornada laboral, la
redestinacion de una de las partes o el cambio de la unidad de trabajo.
Estas medidas tendran el caracter de temporal y deben ser aprobadas por
el jefe superior del Alcalde de la Municipalidad de Lo Prado e informadas
previamente al superior jerarquico directo de la persona afectada con la
medida.-

e).- Plantear su inhabilidad en los términos del articulo 9 de éste
reglamento.-

d).- Atendido la gravedad de los antecedentes y la verosimilitud de
estos, remitir la denuncia al Administrador Municipal, recomendando la
instruccion de un sumario o investigaciéon sumaria.

En caso que el Alcalde de la Municipalidad de Lo Prado estime que los

antecedentes no ameritan la iniciaciéon de un procedimiento sumarial debera

remitir nuevamente los antecedentes al funcionario que conocié de la

denuncia.-



Articulo 17. Tratamiento de la denuncia reservada: El funcionario que
deba conocer la denuncia reservada debera evitar, por todos los medios que
se encuentren a su disposicion, la divulgacion de antecedentes nombres y
situaciones de que tome conocimiento a propoésito de la denuncia.-
Articulo 18. Denuncia infundada o temeraria: En cualquier etapa del
procedimiento el funcionario que conoce de la denuncia podra declararla
infundada o temeraria, debiendo dictar una resolucion motivada
informando de esto al Administrador Municipal, al Alcalde de la
Municipalidad de Lo Prado y al denunciante.
La resolucion que declare la denuncia infundada o temeraria podra ser
objeto de apelacion ante el Alcalde de la Municipalidad de Lo Prado. El plazo
para ejercer éste recurso sera de S dias habiles contados desde la
notificacion de la resolucion que declara temeraria o infundada la
denuncia.-
Articulo 19. Investigacion: En caso que la primera resolucion del
funcionario que conoce la denuncia sea la de instruir investigacion debera
en el plazo de 15 dias habiles decretar todas las diligencias probatorias para
efectos de acreditar los hechos fundantes de la denuncia.-

Articulo 20. Transcurrido el plazo mencionado en el articulo anterior el
funcionario que conoce la denuncia debera dictar una resolucion fundada
donde, se pronunciara acerca de la acreditacion de los hechos denunciados,
y podra proponer todas o algunas de las siguientes medidas al Alcalde de la
Municipalidad de Lo Prado:

a).- Medidas preventivas.

b).- Se disponga un sumario o una investigaciéon sumaria.

c).- Se disponga la derivacion de la victima y/o victimario a la
institucion competente de manera que se sometan a un
tratamiento psicologico.-

d).- Se remitan los antecedentes al Ministerio Pablico en caso

que se constate o se pueda presumir la existencia de un delito.-
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Articulo 21. Impugnacion. Las Medidas mencionadas en el articulo
precedente, como también, el pronunciamiento respecto de la acreditaciéon
de los hechos deberan ser puesto en conocimiento de los afectados quienes
tendran desde esa fecha el plazo de 5 dias habiles para deducir recurso de
reposicion, el que sera conocido por el Alcalde de la Municipalidad de Lo

Prado, quien se pronunciara en el plazo de 10 dias habiles.-



