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SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA APRUEBA PRPCEDIMIENTO INTERNO DE LA
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MALTRATO, ACOSO LABORAL Y SEXUAL

SANTIAGO, 31 JUL 2019

RESOLUCION EXENTA N° 3 7 0 / VISTOS: El D.F.L. N°294, de 1960, del Ministerio de
Hacienda, Orgdnico del Ministerio de Agricultura; la Ley N°18.575 orgdnica constitucional de bases
generales de la Administracion del Estado; la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo; la Ley
N°20.005 que tipifica y sanciona el acoso sexual; Ley N°20.607 que modifica el Cédigo del Trabgjo,
sancionando las précticas de acoso sexual; el Insfructivo Presidencial N°00é sobre igualdad de
oportunidades y prevencién y sancién del malirato, acoso laboral y acoso sexual en los ministerios
y servicios de la Administraciéon del Estado, de 23 de mayo de 2018; la Resolucion N°32, de 17 de
enero de 2019, de la Subsecretaria de Agricultura;y la Resolucion N°7, de 2019, de la Contraloria
General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1.- Que, la ley N° 20.005, que "Tipifica y Sanciona el Acoso Sexual”, y enfiende
por tal el gque una persona redlice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de
cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe vy que amenacen o perjudiguen su situacion
laboral o sus oportunidades de emplec.

2.- Que, la ley N° 20.607, que "Modifica el Cédigo del Trabajo, sancionando las
précticas de Acoso Laboral” define este Ultimo como toda conducta que constituya agresion u
hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mads trabajadores, en contra de
otro u ofros trabajadores, por cualguier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados
su menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o
sus oportunidades en el empleo.

3.- Que, ambas leyes, N° 20.005, que "Tipifica y Sanciona el Acoso Sexual” y N°
20.607, que *Modifica el Codigo del Trabajo, sancionando las prdcticas de Acoso Laboral”,
introdujeron modificaciones en la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, en el sentido de
establecer en forma expresa que los /as funcionarios/as estan afectos a la prohibicion de ejercer
conductas de acoso sexual y de acoso laboral en los términos ahi descritos.

4.- Que, mediante Gab. Pres. N° 006, de 23 de mayo de 2018, se imparte
instrucciones en materia de prevencién y denuncia del maltrato, acoso laboral y sexual en los
servicios de la administracién del Estado. Entre ellas, la de generar un procedimiento interno de
denuncia de conductas de maltrato y acoso laboral y sexual, los contenidos minimos del referido
procedimiento de denuncia, asi como todas las acciones necesarias para la difusion y promocion
del mismo.

5.- Que, por su parte, el Ministerio de la Mujer y la Equidad de Género elabord
y difundié una guia de perspectiva de género en planes de prevencion y procedimientos de
denuncia, investigacion y sancién de maltrato, acoso lakboral y/o sexual.

6.- Que, acorde el Instructivo Presidencial antfes referido, y en especial
consideracién a la guia de perspectiva de género mencionada en el numeral anterior, cabe
reformular y actualizar el procedimiento interno de denuncia de conductas de maltrato y acoso
laboral y sexual gue se habia dado la Subsecretaria de Agricultura mediante la resolucion exenta
Ne32, de 17 de enero de 2019, del Sr. Subsecretario de Agricultura.



RESUELVO:

1° APRUEBASE el siguiente “Procedimiento Intemno de la Subsecretaria de
Agricultura para la Denuncia, Investigacién y Sancion del Maltrato, Acoso Laboral y Sexual™:

PROCEDIMIENTO INTERNO DE LA SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA
PARA LA DENUNCIA, INVESTIGACION Y SANCION DEL MALTRATO, ACOSO LABORAL Y SEXUAL.

INTRODUCCION

Durante el afio 2016, se elabord un Procedimiento Interno para la Prevencion del Malirato y para la
Investigaciéon, Denuncia y Sancién del Acoso Laboral y Sexual de la Subsecretaria de Agricultura, el cual
recogia las orientaciones y principios antes mencionados, y la reforma legal infroducida a través de la Ley
N°20.607, de 2012, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que sanciona practicas de acoso laboral,
instrumento que fue aprobado mediante Resolucion Exenta N°564, de 14 de noviembre de 2016, y
actualizado mediante Resolucion Exenta N°32, de 17 de enero de 2019, ambas del Sr. Subsecretario de
Agricultura.

Actualmente, el Instructivo Presidencial N°00é sobre igualdad de oportunidades y prevencion y sancion
del maltrato, acoso laboral y acoso sexual en los ministerios y servicios de la Administracion del Estado, de
23 de mayo de 2018, declara que “resulta primordial seguir avanzando en la dictacién de normas relativas
al cumplimiento de esténdares en ambientes laborales y calidad de vida laboral, a fin de potenciar y
promover ambientes laborales saludables, de mutuo respeto y no discriminacion, propendiendo a mejorar
los grados de satisfaccion, la calidad de vida laboral y el bienestar fisico, psicolégico y social por parte
de las personas en su labro y en su entorno de trabajo, promoviendo una cultura de respeto entre las
personas con el objeto de cumplir con los objetivos institucionales y asi entregar mejores servicios a Ia
ciudadania.”

Por su parte, la Guia de Perspectiva de Género en Planes de Prevencion y Procedimientos de denuncia,
investigacion y sancién del Maltrato, Acoso Laboral y/o Sexual, elaborada por el Ministerio de la Mujer y
la Equidad de Género, permite aportar perspectiva de género en la aplicacion del procedimiento.

Es por esto que, resulta necesario actualizar el Procedimiento Inferno establecido a principio de este afo,
para enfrentar las denuncias que se formulen con ocasidn de actos de acoso laboral y sexual, teniendo
presente las nuevas orientaciones entregadas mediante el Instructivo Presidencial N° 006 de 2018y la guia
proporcionada por el Ministerio de la Mujer y Equidad de Genero.

1.- METODOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO INTERNO DE LA SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA PARA LA
DENUNCIA, INVESTIGACION Y SANCION DEL MALTRATO, ACOSO LABORAL Y SEXUAL.

El siguiente procedimiento, tiene por finalidad aportar los lineamientos, orientaciones y especificaciones
procedimentales necesarias para iniciar y llevar a buen término el proceso completo de denuncia y
posterior toma de decision respecto de una acusacién formal y confidencial de un hecho de maltrato
y/0o acoso, ya sea laboral y/o sexual.

1.2.- Ambito de Aplicacién del Procedimiento:
El presente procedimiento:

a) Regird a partir de la total framitacion de la Resolucion Exenta que lo aprueba, para su aplicacion en
todas las dependencias de la Subsecretaria de Agricultura.

b) Se aplicard a todo (a) funcionario (a) de la Subsecretaria de Agricultura, indistintamente de la calidad
juridica de su contrataciéon: planta o confrata. Asimismo, se aplicard a prestadores (as) de servicios
contratados a honorarios y alumnos (as) en prdctica, a nivel central y regional.

c) Bl procedimiento frata exclusivamente de la responsabilidad administrativa de las eventfuales personas
infractoras, sin perjuicio de la responsabilidad laboral, civil y/o penal segun la naturaleza de los hechos
que sean materia de la investigacion.

d) Serd difundido a todos (as) los (las) funcionarios (as), prestadores (as) de servicios y alumnos (as) en
préctica, en cada una de las dependencias de la Subsecretaria y publicado en la Intranef institucional,
para el debido conocimiento de todas las personas que se desempefien en el Servicio y del publico en
general.



Serd responsabilidad del (la) Secretario (a) Regional Ministerial de Agricultura, en las dependencias
regionales; y del (la) Jefe (a) de Division Administrativa, a nivel central, velar por el cumplimiento en cada
una de las fases del procedimiento y en especial, de los plazos que éste define.

2.- ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
Este Procedimiento ha sido disefiado para investigar las situaciones irregulares que pudiesen afectar a un

(a) funcionario (a), o prestador (a) de servicios a honorarios, y alumnos (a) en préctica de la Subsecretaria
de Agricultura y que pudieran constituir una situacion de maltrato, acoso laboral o sexual.

2.1.-Marco conceptual:

Es un deber de las instituciones puUblicas garantizar las condiciones adecuadas de frabdjo, favoreciendo
un clima de respeto v libre de todo tipo de discriminacién. Por lo tante, cualquier conducta contraria a
este principio merece ser denunciada, investigada y en los casos gue lo amerite, sancionada.

Dentro de las conductas que vulneran la dignidad de las personas, nos referiremos especificamente a las
relacionadas a la violencia laboral, donde pueden distinguirse muchos tipos: acoso moral, hostigamiento

laboral, maltrato, acoso laboral v acoso sexual, enfre ofros. Todos los cuales serdn fratados con
perspectiva de genero.

En primer término, la violencia laboral es contraria al principio de probidad administrativa, en cuanto esta

exige observar una conducta funcionaria moralmente intachable y una enfrega honesta y leal al

desempefo de su cargo, con preeminencia del inferés publico sobre el privado.

En términos generales, todas las formas de violencia laboral comparten algunos aspectos:

e Se presentan actitudes hostiles contra una o varias personas, con efectos negativos para éstas.

e Pueden identificarse una o varias victimas y uno o varios victimarios.

« Debe existir asimetria de poder, sin que necesariamente exista una relacién de jerarquia: es decir, una
persona puede egjercer mayor poder que ofra/s por antigledad, mas confianza con la jefatura,

etcétera.

e Pueden darse de dentro de la instifucion o fuera de ésta, por ejemplo, entre frabajadores (as) internos
(as) y externos (as), o entre frabagjadores (as) infernos (as) y usuarios (as).

s Afectan no sélo a los involucrados directamente (victima vy victimario), sino fambién a su equipo de
trabajo y a la organizacion en su conjunto, ya que perjudica el clima laboral.

Denftro de la institucién, la violencia laboral puede presentarse bdsicamente en tres sentidos:

e Vertfical descendente: desde la jefatura hacia un subordinado (a).

e Vertical ascendente: desde los subordinados (as) hacia la jefatura. Suelen ser grupos confabulados
para hostigar a la jefatura.

e Horizontal: entfre pares o grupos de pares confabulados para hosfigar.

Asi, debemos tener en cuenta algunos conceptos:

Denuncia: Se constituye en el acto formal, de dar a conocer la situacion irregular de acoso, la cual debe
serrealizada por medio de un documento escrito vy frmado por el (la) denunciante, para su confiabilidad

y formalidad en el proceso que surge de una denuncia.

Denunciante: Persona que pone en conocimiento el hecho consfitutivo de maltrato, acoso laboral y
sexual.

Denunciado (a): Persona cuya supuesta conducta es objeto de la denuncia.

Victima: Persona en quien recae la accidén de maltrato, acoso laboral vy sexual.



Investigacién Sumaria: Se define como el proceso formal, que se genera a raiz de una denuncia, y fiene
por finalidad investigar la situacién de acoso, por medio de la recopilacién de informacion, antecedentes
y medios probatorios, que se relacionan con la situacién denunciada, de manera que se pueda esclare-
cer los hechos denunciados.

Sumario Administrativo: Se define como el proceso que tiene por finalidad realizar una exhaustiva investi-
gacioén, sobre la base de una denuncia, lo cual genere los hechos y las responsabilidades asignadas.

 Resolucién o Fallo: Corresponde al acto, en que finaliza el proceso de investigacion y se conocen los
resultados obtenidos, los cuales pueden ser ratificatorios de la denuncia o en su efecto de sobreseimiento,
lo cual generara las medidas disciplinarias que serdn adoptadas para sancionar, ya sea al acosador (a)
o al falso (a) denunciante.

Sancién: Medidas disciplinarias adoptadas por la autoridad, luego de realizado, un proceso investigativo,
en el cual se consignan hechos y responsabilidades frente a una denuncia.

Violencia laboral: cualquier accién, todo incidente o comportamiento que no pueda considerarse una
actitud razonable y con el cual se ataca, perjudica, degrada o hiere a una persona dentro del marco de
su frabajo o debido directamente al mismo.

Violencia contra la Mujer: La convencién de Belém do Para en su art. 1 sefiala: "Para los efectos de esta
convencién debe entenderse por violencia contra la mujer cualquier accidn o conducta, basada en su
género, que cause muerte, dafio o sufimiento fisico, sexual, o psicolégico ala mujer, tanto en el dmbito
pUblico como en el privado. La violencia de género se refiere, principalmente, a la violencia contra las
mujeres por cuanto las afectan de manera desproporcionada o exclusiva.”

Discriminacién de Género: Cualquier accién en la que un hombre o una mujer se encuentra en situacion
de desigualdad por pertenecer a un sexo u ofro.

La convencién sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la mujer (CEDAW) la
define como “toda distincidn, exclusion o restriccién basada en el sexo que tenga por objeto o por
resultado menoscabar o anular el reconocimiento, goce o gjercicio por la mujer, independientemente
de su estado civil, sobre la base de la igualdad del hombre y de la mujer, de los derechos humanos y las
libertades fundamentales en las esferas politica, econémica, social, cultural y civil o en cualquier otra
esfera".

Maltrato laboral: cualquier manifestacion de una conducta abusiva, especialmente, los
comportamientos, palabras, actos, gestos, escritos y omisiones que puedan atentar contra la
personalidad, dignidad o integridad fisica o psiquica de un individuo, poniendo en peligro su empleo o
degradando el clima laboral.

Con respecto al maltrato, en una perspectiva de género, muchas conductas de este tipo tienen como
denominador comun la normalizacién de discriminaciones y prejuicio de género gque se minimizan y
naturalizan al punto de ser considerados parte normal de la vida laboral. Ejemplo de esto puede ser: no
considerar las opiniones de las trabajadoras minimizando su aporte, deslizar comentarios denigrantes u
ofensivos respecto de las mujeres de manera ocasional, reaccionar de manera desproporcionada y
magnificar situaciones problematicas cuando las involucradas son mujeres, minimizar el aporte de mujeres
o desvalorizar lo femenino, poner trabas o no hacer expedito el uso de permisos relacionados con
maternidad o paternidad, entre otros. Asimismo, frases como “esta con laregla, por eso anda asi” o bien
“todas las mujeres son alaracas, no fue para tanto", son discriminatorias.

Acoso Laboral: Acto contrario a la dignidad de la persona, configurado por toda conducta que
constituya agresién u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno (a) o mas
trabajadores (as). en contra de ofro (a) u ofros (as) frabajadores (as), por cualquier medio, que fenga
como resultado para el o los afectados, un menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace o
perjudique su situacion laboral o sus oporfunidades en el empleo. (Ley N°20.607).

Por su parte, en ambientes laborales donde se desvaloriza el aporte de las mujeres y se les discrimina en
el sentido de situarlas en espacios simbdlicos y reales de poco poder al interior de la institucion, es mas
posible gue sufran acoso laboral.



Lo anterior se resume en la siguiente tabla:

Malirato Laboral Acoso Laboral

Es una conducta generalizada. Es una conducta selectiva.

La accidn es evidente. La accidn es silenciosa.

No tiene un objetivo especifico. Su objetivo es desgastar a la/s victima/s.
La agresién es esporadica. El hostigamiento es reiferado.

Afecta la dignidad de las personas. | Afecta la dignidad de |as personas

Acoso sexual: la situacién en que se produce cualquier comportamiento verbal, no verbal o fisico no
deseado de indole sexual con el propédsito o el efecto de atentar contra la dignidad de una persona, en
particular cuando se crea un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo. La Ley N°
20.005 lo define como el que una persona redlice en forma indebida, por cualguier medio, requerimientos
de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su sifuacion
laboral o sus oportunidades en el empleo.

Se entenderd también por acoso aquellos actos cometidos por un(a) o mds funcionarios (as), prestadores
(as) de servicios a honorarios y alumnos (as) en practica, hacia otro (a) funcionario (a), o prestador (as)
de servicios a honorarios o alumnos (as) en practica, y que provoguen dafio y perjuicio a nivel personal,
laboral, familiar o social, atentando contra la dignidad de la persona o que perjudiquen su espacio laboral
y oportunidades en el empleo.

Otro dmbito en donde existe acoso sexual es aquel donde existe una manifestacion de relaciones de
poder y desigualdad de género. En este sentido, las mujeres estn mucho mas expuestas a sufrir acoso
sexual porque culturalmente no se les asigna poder en este dmbito y/o se les percibe como “objeto
sexual” y/o porque se las percibe como competencia por el poder. Este fipo de acoso tiene como
caracteristica que puede ser ejercido tanto por el empleador (acoso sexual vertical), como por un par
(acoso sexual horizontal). Ademds, es una forma de ejercer violencia de género en el lugar del trabagjo
con el fin de disciplinar a las mujeres y acentuar su ajenidad del espacio laboral.

2.2.- Principios Bdsicos del Proceso de Recepcidn e Investigacién:

Los principios en que se sustenta el procedimiento de investigacién de una denuncia por acoso laboral
y/o sexual, son los siguientes:

» Confidencialidad: El proceso de denuncia e investigacion de vulneracién a la dignidad de las
personas, incorpora como base fundamental el deber de prudencia y discrecidn, especialmente,
en quién asume la responsabilidad de instruir el procedimiento de investigacion, tanto respecto
de su actuar en general, como respecto de los involucrados y de la informacion que tome
conocimiento. De esta manera se deberd asegurar |a privacidad y reserva en el proceso.
Imparcialidad: Se debe asegurar que el procedimiento se caracterice por juicios imparciales,
objetivos y fundados, sin sesgos ni conductas estigmatizadoras para ninguna de las partes
involucradas, evitando todo fipo de discriminacién, sea por género, orientaciéon  sexual,
religiéon, origen étnico, discapacidad u ofras de similar naturaleza.
> Celeridad: El procedimiento debe instruirse con celeridad, evitando framites o diligencias
innecesarias, en consideracion a gue la lentitud en el accionar disminuye la apreciacion del grado
de culpabilidad, menoscabando muchas veces los fines correctivos y reparadores gque se
persiguen, siempre con un pleno resguardo del derecho a la defensa y al debido proceso.
> Responsabilidad: La denuncia serd fundada. Cada persona que redlice una denuncia debe
readlizarla con toda la seriedad que corresponde. La denuncia sin fundamento, respecto de la cual
se constatare su falsedad o el dnimo deliberado de perjudicar al denunciado, acarreard las
responsabilidades y sanciones que la ley sefiale. Es responsabilidad del Receptor (a) de Denuncia
advertir personalmente al denunciante de esta implicancia.
> lgualdad de Género: entendida como igualdad de derechos, responsabilidades y oporfunidades
de las mujeres y los hombres, que se garantizardn a fravés de mecanismos equitativos que
considere un trato equivalente en cuanto a los derechos, los beneficios, las obligaciones y las
oportunidades.
» Colaboracién: Es deber de fodo funcionario (a) gue se desempefie en la Subsecretaria de
Agricultura, cualguiera sea su jerarguia, calidad de confratacion: planta o contrata, asi como
también los prestadores (as) de servicios y alumnos (as) en préctica, colaborar con la investigacion
y entregar los antecedentes e informaciones fidedignos que puedan contribuir al buen éxito del
proceso de investigacion.
Debido proceso: se debe tener presente que cada proceso de investigacion recoge los principios
del debido proceso, esto es, derecho a defensa, bilateralidad, presuncidon de inocencia,
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preexistencia del érgano que conoce de la denuncia, eventuales medidas a adoptar, instancias
de reclamacion, derecho a conocer el contenido de la denuncia.

Probidad administrativa: El principio de la probidad administrativa consiste en observar, entre otras,
una conducta funcionaria intachable, con preeminencia del interés general sobre el particular.

Se entiende que la difusién del presente Procedimiento a cada funcionario (a) realizada a través de los
(las) Secretarios (as) Regionales Ministeriales de Agricultura y del (la) Jefe (a) de Division Administrativa a
Nivel Central sumado a su publicaciéon en Intranet, son medios suficientes para que los funcionarios (as)
estén en conocimiento de los pasos a seguir, independientemente de otfras formulas que el Servicio lleve
a cabo para el andilisis, comprension y aplicacion de sus contenidos.

2.3.- Actores Relevantes:

El /la Denunciante: Es el (la) funcionario (a), prestador (a) de servicios, o alumno (a) en practica,
que realiza una denuncia, por presunta situacion de acoso. El/La denunciante podra ser victima
directa o un tercero que haya tomado conocimiento de los hechos, y que formaliza la denuncia
transcribiendo “de su pufo y letra” los hechos que la fundan en el “Formulario de Recepcién de
Denuncias de Acoso Laboral y de Acoso Sexual” (Anexo N° 1), la dirige al Subsecretario (a) de
Agricultura o al Secretario (a) Regional Ministerial, a través del Receptor (a) de Denuncias.

El/La Victima: Es el (la) funcionario (a), prestador (a) de servicios, o alumno (a) en practica, en
quien recae la supuesta accién de maltrato, acoso laboral o sexual.

El/la Denunciado (a): Es el (la) funcionario (a), prestador (a) de servicios, o alumno (a) en practica,
a quien se le imputa la conducta de acoso hacia otro (a) funcionario (a), prestador (a) de
servicios, o alumno (a) en practica, y que ha sido identificado por el (la) denunciante como el
responsable de tal conducta.

El/La Receptor (a) de Denuncia: Aquellos funcionarios (as) que tienen a su cargo recibir las
denuncias por maltrato, acoso laboral o sexual. Son el (la) Jefe (a) del Departamento de Gestidn
y Desarrollo de Personas y los funcionarios (as) designados para estos efectos por Subsecretario
(a), de entre aquellos (as) gue cumplan con los siguientes requisitos:

s« a. Antigledad en el Servicio de, alo menos, 3 anos;

e b. Hoja de vida intachable;

e c. Conocimiento de las normativas legales vigentes, Estatuto Administrativo, Cédigo del
Trabajo, Cédigo de Efica, en todo lo que sean aplicables a los temas vinculados al maltrato,
acoso laboral y/o sexual.

Este funcionario (a) cumple una funcion facilitadora y canalizadora, debiendo registrar la
recepcion de la denuncia y entregar copia del registro a la persona denunciante, a fin de
garantizar el cumplimiento efectivo de los plazos de respuesta.

Subsecretario(a) de Agricultura o Secretario (a) Regional Ministerial: Como autoridad facultada
para instruir sumarios administrativos o investigaciones sumarias, deberd evaluar si corresponde
disponer una investigacién sumaria, o bien, la instruccién de un sumario administrativo, y remitira
los antecedentes al fiscal (a) o investigador(a).

Jefatura de servicio: Analiza la denuncia y antecedentes, define si la denuncia se da por presen-
tada e instruye el procedimiento disciplinario correspondiente (Investigacion Sumaria o Sumario
Administrativo).

Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas: Implementa las medidas necesarias para res-
taurar el clima laboral en el drea afectada y administra la informacién general de las denuncias.
Ademds, puede entregar informacién del estado de las denuncias.

Asociacién de funcionarios: Podr& denunciar hechos constitutivos de malirato, acoso laboral y/o
acoso sexual. Para lo cual deberd contar con el patrocinio de la persona afectada (victimal.

Encargado (a) de género: Promueve la incorporacion del enfoque de género en los proyectos de
la Subsecretaria, propiciando un trato equitativo a mujeres y hombres en relacion con derechos,
beneficios y oportunidades de participacion.



> Fiscales (as) o Investigador (a). Es el (la) funcionario (a) que deberd substanciar el procedimiento,
quién deberd tener los conocimientos y la calificacion adecuada para ello.

La designacién del funcionario (a) en su calidad de Receptor (a) de Denuncia se redlizard
formalmente mediante Resolucion Exenta y es quien cumple los requisitos establecidos en el perfil de
cargo Perfil de Receptor de Denuncias Titular y Suplente (Anexo N° 2).

La designacion del funcionario (a) en su calidad de Fiscal (a) o Investigador (a) se realiza formalmente
mediante Resolucidn Exenta que instruye el correspondiente proceso de investigacion.

2.4.- PROCESO:
2.4.1. Etapa de Acogida.

La instancia de acogida, es una etapa opcional para el o la denunciante, permite a los funcionarios(as),
prestadores (as) de servicios, y alumnos (as) en prdcticas, reducir el riesgo de verse involucrados en
acusaciones inconducentes, y al mismo tiempo. cuando la contundencia de los hechos asi lo permita, les
ayuda a mejorar la calidad de sus denuncias, permitiendo a lainstitucion tomar acciones pertinentes
y fundadas, a fin de cumplir con su deber de garantizar un ambiente laberal digno y de mutuo respeto
entre los frabajadores y frabajadoras.

El/la receptor (a) de denuncia actuard sélo como canalizador, pero ne es el responsable de investigar la
veracidad de los hechos denunciados. Ademds, verificard gue la denuncia cumpla con los requisitos
sefialados en la lefra A y B siguientes.

En caso de que falte uno o mds antecedentes serd comunicado al denunciante para que complemente
la informacién enfregada.

Serd responsabilidad del receptor de denuncia, la de registrar la recepcion de la denuncia y entregar
copia del registro al denunciante (comprobante de recepcion de documento).

Para hacer efectiva la denuncia se debe cumplir con lo establecido en el articulo ?0B del Estatuto
Administrativo, esto es lo siguiente:

A. La denuncia deberd formularse por escrito y firmada por el (la) denunciante.
B. La denuncia deberd ser fundada y cumplir con los siguientes requisitos:
i. ldenfificacion y domicilio del (la) denunciante.
ii. Narracion circunstanciada de los hechos.
ii. Individualizacion de quienes los hubieren cometido y de las personas que los hubieren
presenciado o gue tuvieran noticia de ellos, en cuanto le constare al denunciante. '
iv. Acompanar los antecedentes y documentos que le sirvan de fundamento, cuando ello sea
posible.

Quienes denuncien y ejerzan las acciones a que se refiere la letra k) del articulo 61 del Estatute
Administrativo, tendrdn los derechos establecidos en el articulo 90 A del sefalado Estatuto.

Una vez acogida la denuncia, el Receptor (a) deberd apoyar a él (la) denunciante en la elaboraciéon de
una denuncia formal, levantande un Acta de Denuncia, a la gue se acompanard el Formulario de
Denuncia (Anexo N°T).

2.4.2.- Etapa de Formalizacién de la Denuncia:

La denuncia deberd constar por escrito, utilizando el "Formulario de Recepciéon de Denuncias de Maltrato,
Acoso Laboral y de Acoso Sexual" (Anexo N°1), completado en todos sus campos, v deberd ser
presentada ante el funcionario (a) Receptor (a) de la Denuncia.

Deberd realizar una descripcidn clara y precisa de los hechos que motivan su denuncia, y proporcionar
la mayor cantidad de antecedentes o informaciéon posible, con el propdsito de que el/la receptor
(a) de la denuncia, cuente con una vision amplia de los hechos, en especial que indique fecha, hora,
lugar en que éstos se produjeron, individualizar testigos si los hubiere, evitando emitir juicios de valor o
calificaciones acerca de los mismos.

Deberd identificar a la persona o personas contra quienes se dirige su denuncia y los medios de prueba
gue tiene para fundarla. La denuncia deberd formularse de acuerdo con lo establecido en el articulo 90
B del Estatuto Administrativo. La falia o ausencia de los requisitos antes mencionados deberd ser evaluado
por el/la receptor (a) de la denuncia. La denuncia que no cumpla con los reguisitos previamente
establecidos se fendrd por no presentada.



El Formulario y Acta de Denuncia, en su caso, deberdn ser entregados a la autoridad gue tenga facultad
de instruir sumarios administrativos o investigaciones sumarias en un plazo no superior a 2 dias hdbiles. La
informacion contenida en el Acta servird de orientacion para gue dicha autoridad cuente con los
antecedentes necesarios para instruir una investigacion sumaria o un sumario administrativo, segun
corresponda.

La autoridad que tenga facultad de instruir sumarios administrativos o investigaciones sumarias, conforme
ala ley, tendrd un plazo de fres dias hdbiles, contados desde la recepcion de la denuncia, para admitirla
a tramite. Si transcurrido dicho término no ha habido pronunciamiento, la denuncia se tendrd por
presentada conforme a lo sefialado por el articulo 90 B del Estatuto Administrativo.

Ante una denuncia, el Subsecretario (a) de Agricultura o Secretario (a) Regional Ministerial, en su caso,
puede desestimarla fundadamente o instruir la realizacién de proceso administrativo disciplinario, con lci
finalidad de investigar los hechos denunciados, establecer las responsabilidades y proponer Ia sanciéon
correspondiente a las conductas que logren ser acreditadas.

Si la autoridad méxima decide no acoger la denuncia, el/la denunciante podrd recurrir a la Contraloria
General de la RepuUblica conforme a las reglas generales.

2.4.3.- Etapa de Investigacién y Etapa de Sancién:

La investigacién de los hechos constitutivos de acoso laboral o sexual, debera efectuarse siempre dentro
del marco de una investigaciéon sumaria o sumario administrativo instruida por la autoridad facultada paro
ello, y se tramitard de conformidad con las disposiciones contenidas en los articulos 126 a 145 del DFL 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.

En todo procedimiento sumario se podrd disponer, si es necesario y cuando sea procedente, una o mas
medidas precautorias de las indicadas en el Articulo 136 del Estatuto Administrativo, las que no deben
implicar un menoscabo o pérdida de derecho para las personas involucradas. Al disponer una medida
precautoria, se deberd considerar el resguardo de la integridad fisica y mental de quien denuncia, con
especial énfasis cuando se frata de acoso sexual, mediante la busqueda de una solucién acorde al
principio de igualdad de género, que no revictimice ni replique estereotipos sexistas.

Elinvestigador (a) o fiscal (a), en su caso, deberd poner en conocimiento del denunciado (a) el contenido
de la denuncia y tendrd amplias facultades para verificar los hechos denunciados y comprobar su
veracidad, individualizar al o los responsables, determinar su participacién si la hubiere, y proponer las
sanciones que correspondan conforme el mérito del proceso, de entre las que se encuentren contenidas
en las normas indicadas en el pdrrafo precedente.

Un posible acto de maltrato laboral, acoso laboral o sexual es una materia de orden publico, por fanto,
cualquier mecanismo alternativo de resoluciéon de conflictos, sea mediacion, conciliacion u ofro, no
obstard la instruccién y continuacion del procedimiento administrativo.

Serd deber de el/la investigador(a) o fiscal (a) resguardar el secreto de la investigacion o sumario,
poniendo en conocimiento tanto de los involucrados como de testigos y actuario(a) del procedimiento,
de su deber de guardar el debido secreto; e investigar con igual celo tanto las circunstancias que
supuestamente configuran el maltrato y/o acoso laboral o sexual, como los antecedentes que en su
defensa aporte el (la) denunciado(a), respetando en todo momento, el debido procesoy la bilateralidad
de la audiencia.

La investigacion, en caso de que corresponda, podrd también extenderse a verificar y sancionar la
filtracidn de toda informacion respecto de la denuncia y determinar las responsabilidades que puedan
afectar a los funcionarios(as), prestadores (as) de servicios y alumnos (as) en practica, de la Subsecretaria
de Agricultura por ello.

El procedimiento disciplinario debera finalizar con sobreseimiento o con la aplicacion de la sancién
administrativa correspondiente, dentro de los plazos previstos en el Estatuto Administrativo. En vista de la
naturaleza de la falta y sus circunstancias, aplicGndose las sanciones que al efecto establece la Ley.

Sin perjuicio de lo anterior, cabe sefalar que segun lo establecido en el articulo 125, letra b), en
concordancia con el articulo 84, letra 1), del Estatuto Administrativo, las conductas que afentan contra la
dignidad humana -entre estas, las de acoso sexual- son causal de destitucion.



Asimismo, respecto del acoso laboral, también puede ser aplicable la medida de destitucion, cuando los
hechos constitutivos de la infraccidn vulneren gravemente el principio de probidad administrativa.

Con todo, para efectos de las sanciones que deban imponerse, deberd estarse a lo regulado en las
disposiciones previamente citadas del DFL N°29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto
refundido, coordinado v sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Durante el proceso de denuncia e investigacion se podrdn adoptar las siguientes medidas precautorias
indicadas en el articulo 136 del Estatuto Administrativo:

- Suspender de sus funciones a &l (la) denunciado (a).
- Destinar transitoriamente al él (la) denunciado (a) a otfre cargo dentre del mismo servicio y ciudad.

Asimismo, se podréan adoptar las medidas necesarias de proteccion a la victima de Malirato, Acoso
Laboral y Sexual, como, por ejemplo, ia prohibicién de contacto entre los (las) denunciantes y
denunciado (a), por el tiempo que dure la investigacién, con la finalidad de mantener un ambiente
laboral de respeto entre los (las) involucrados (as) atendiendo la gravedad de los hechos denunciados.

3.- MEDIDAS COMPLEMENTARIAS

Sin perjuicio del resultado del procedimiento administrativo, la Division de Administracion y Finanzas y el
Depariamento de Gestidn y Desarrollc de Personas, en conjunto con la jefatura correspondiente, deberd
ejercer las medidas necesarias para restaurar un ambiente laboral saludable y de mutuo respeto en el
drea afectada, como por ejemplo:

e Reuniones periddicas entre las jefafuras responsables v los (las) funcionarios(as), prestadores (Qs)
de servicios y alumnos (as) en practica, con la finalidad de fratar estas temdaticas y las mejores
formas de preveniry erradicar las conductas lesivas a la dignidad de las personas, para profundizar
las estrategias de transformacién de la cultura institucional, con énfasis en igualdad de género.

e Redlizar jornadas de formaciéon a fiscales (as), receptores [as) de denuncias, funcionarios (as),
prestadores (as) de servicios, alumnos (as) en prdctica en general, v a la Asociacidon de
funcionarios (cs).

e Instaurar un dia del ano como “El dia del buen trato” la idea es lograr un cambio cultural y ademds
de generar una cercania con el Servicio.

e Disponer de formularios conocidos y de facil acceso para todos los funcionarios (as), prestadores
de (as) de servicios y alumnos (as) en practica, que frabajan en la Subsecretaria de Agriculfura,
fanto a nivel centfral como regional, que faciliten la oporfuna y completa presentacion de las
denuncias.

« Fortalecimiento de frabajo en equipo.

e Acciones de difusion permanente.

La Subsecretaria de Agricultura, deberd remitir a la Direccidn Nacional del Servicio Civil, en el mes de
enero de cada ano, un reporte de la evaluacion de la aplicacion de sus procedimientos en materia de
proteccién de la igualdad de género y prevencion y sancién del maltrato, acoso laboral y sexual.

4.- MEDIDAS PREVENTIVAS

El presente procedimiento incorpera ejes de accidon para prevenir situaciones que puedan constituir
maltrato y/o acoso laboral y/o sexual:

a) Medidas preventivas en la etapa de reclutamiento y seleccion: La Subsecretaria incorporard en
algunas de sus fases de seleccidn la revision y/o evaluacion de competencias consideradas
necesarias para fortalecer y propiciar ambientes laborales saludables, tales como frabajo en
equipo/colaboracion y compromiso organizacional.

b) Programa de Buen trato laboral: La Subsecretaria implementard anuaimente un programa de
buen trato laboral, cuyo objetivo es construir y fortalecer espacios e instancias de frabajo basados
en la colaboracién de los equipos, en el respeto y buen frato. Para tal efecto, se consideran las
siguientes lineas de accion:

e Fortalecimiento de la cultura de la buena convivencia vy buen trato.

e Fortalecimiento de Trabagjo en equipo.

e Capacitacion a fiscales y actuarios en igualdad de género.

» Actividades formativas respecto a las conductas de maltrato, acoso laboral, acoso sexual y
faltas a la igualdad de género.




5.-MEDIDAS DE DIFUSION

El presente procedimiento considerard difusion tanto a nivel central como regional:

Difusion a través de los medios electronicos de la Subsecretaria de Agricultura, tales como; Pagina
web Institucional y plataforma intranet.

Incorporaciéon de la temdtica en el procedimiento de Induccién de la Subsecretaria de
Agricultura.

Charla informativa a los funcionarios (as), prestadores (as) de servicios y alumnos (as) en practica.
Jornadas de capacitacion, consideradas en el plan anual de capacitacion de |la institucion.



ANEXO N° 1
FORMULARIO DE RECEPCION DE DENUNCIAS DE MALTRATO, ACOSO LABORAL Y DE ACOSO SEXUAL

1. ANTECEDENTES GENERALES DEL (LA) DENUNCIANTE:

Nombre y Apellidos:
RUN:

Dependencia:
Servicio o Unidad:
Planta y Cargo:

2. ANTECEDENTES DE LA DENUNCIA (Su denuncia es de tipo - marque una X en el cuadro correspondiente):
2.1. Maltrado

2.2 Denuncia de Acoso Laboral

2.3. Denuncia de Acoso Sexual

Nombre del (la) Denunciado (a):
Depto / Unidad:
Cargo:

Describa brevemente la situacién denunciada, indicando si es usted la victima o si lo es ofra persona,
individualizdndola, el iempo desde cudndo ocurre, circunstancias y caracteristicas del Acoso.

3. CONDICIONES Y TERMINOS DE LA DENUNCIA

IMPORTANTE:

1. Recuerde que Ud. s el (la) principal beneficiado (a) si mantiene la reserva de la denuncia realizada.
2. Si esta denuncia resultara contener informacién falseada, Ud. se expone a: - Anotacion de Demérito

en todos los casos y cualquier ofra accién que la Autoridad estime perinente.

3. Todo esto, sin perjuicio de las acciones judiciales que el (la)denunciado (a) pueda emprender por sus
propios medios.

Firma del (la) Denunciante Firma del (la) Receptor (a)

Fecha de Recepcidn

Copia Archivo
Copia Denunciante




ANEXO N°2:
Perfil Para Receptor(a) de Denuncias Titular y Suplente

Cargo: RECEPTOR DE DENUNCIAS DE ACOSO LABORAL Y SEXUAL

AREAS DE DESEMPENO:

GESTION DE PERSONAS Y AREA JURIDICA

MISION: Responsable de la correcta ejecucion de la Etapa de
Acogida del Procedimiento Internc para la
Investigacion, Denuncia y Sancién del Acoso Laboral y
Sexual de la Subsecretaria de Agricultura.
FUNCIONES
Funcién Descripcién

- Ayudar a mejorar la calidad de las denuncias

Apovar al (la) denunciante en la elaboracién de una
denuncia formal, levantando un Acta de Denuncia, a
la que se acompanard el Formulario de Denuncia
(Anexo N° 1)

- Recepcionar denuncias de acoso laboral y sexual

Recepcionar las denuncias de acuerdo a establecido
en el Procedimiento Intemo para la Investigacion,
Denuncia y Sancién del Acoso Laboral y Sexual de la
Subsecretaria de Agriculturg, vigente.

- Acoger a frémite la denuncia de acoso.

Iniciar el proceso con la recepciéon de la denuncia de
acuerdo a los requisitos formales establecidos para
ello.

- Velar por el cumplimiente de los principios basicos
del proceso de recepcion e investigacion, tales
como la confidencialidad, celeridad,
imparcialidad y debido proceso de la informacion
recibida.

En el marco de lo establecido en el Procedimiento
Interno para la Investigacién, Denuncia y Sancién del
Acoso Laboral y Sexual de lo Subsecretaria de
Agricultura, vigente.

- Orientar al denunciante sobre sus derechos,
deberes a la luz del procedimiento interno vigente
en el Servicio.

En el marco de lo establecido en el Procedimiento
Interno para la Investigacién, Denuncia y Sancién del
Accso Laboral y Sexual de la Subsecretaria de
Agricultura, vigente.

Hacer entrega del Formulario de Denuncia y Acta
de Denuncia a la autoridad que tenga facultad de
instruir sumarios administrativos o ingestigaciones
sumarias

El Formulario y Acta de Denuncia, en su caso, deberdn
ser entregados a la autoridad que tenga facultad de
instruir  sumarios administrativos o investigaciones
sumarias en un plazo no superior a 2 dias habiles. La
informacién contenida en el Acta servird de
orientaciéon para que dicha autoridad cuente con los
antecedentes  necesarios  para  instruir - una
investigacién sumaria o un sumario administrative,
segun corresponda.

REQUISITOS GENERALES DEL CARGO

_ Antigledad en el Servicio de a lo menos 3 afos.
_ Cercania con los (las) funcionarios (as).

_ Competencias generales en materia de Genero.
_ Hoja de vida intachable.

Conocimientos especificos

Normativa reglamentaria institucional y de gestiéon de
personas en el dmbito publico, normativas legales
vigentes, Estatuto Administrativo, Cédigo del Trabagjo,
Cédigo de Etica, en todo lo que sean aplicables a los
temas vinculados al acoso laboral y sexual.

COMPETENCIAS* 1

2 3 4

Competencias Valdricas
- Probidad (Efica e integridad)

Competencias Transversales
-Comunicacién
-Orientacién a resultados

Competencias especificas
-Liderazgo
-Capacidad de andlisis y sintesis




Nota: Los niveles de las competencias corresponden a las siguientes categorias: Nivel 4 {Alto o desempefo superior), Nivel 3
(Bueno, por sobre el estdndar), Nivel 2 (Minimo necesario para el puesto dentro del perfil requerido), Nivel 1 (Insatisfactorio

o un desarrollc bésico de la competencia).

2.- DEJESE SIN EFECTO la Resolucién Exenta N°32, de 17
de enero de 2019, de la Subsecretaria de Agricultura.

3.- COMUNIQUESE en la Intranet de la Subsecretaria de
Agricultura el presente procedimiento para el conocimiento de todos/as los funcionarios/as del Servicic, al tenor
de lo indicado en el punto 1.2 del Procedimiento de que se frata.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

ALEONSG VARGAS LYNG
SUBSECRETARIO DE AGRI

W

Distribucién.

-Gabinete Ministro

-Gabinete Subsecretario

-Divisién de Administracion y Finanzas
-Deptos y Unidades Subsecretaria
-Seremis de Agricultura



