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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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“APRUEBESE MODIFICACION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
DENUNCIA RELATIVO A CONDUCTAS DE MALTRATO, ACOSO LABORAL
Y/O ACOSO SEXUAL ILUSTRE MUNICIPAL DE CALDERA”

CALDERA 04 JuL 2013

VISTOS: La necesidad de Modificar Manual de Procedimientos de
Denuncia relativo a conductas de Maltrato, Acoso Laboral y/o Acoso Sexual Aprobado bajo Decreto N° 4181 de
fecha 09 de Octubre de 2019; la Ley N° 18.695 Orgénica constitucional de Municipalidades y sus modificaciones
posteriores, la ley N° 19.880 que establece “Bases de los Procedimientos Administrativos, que rigen los érganos
de la Administracion del Estado”, el Decreto N° 181 de fecha 11 de Enero de 2023 que designa las siguientes
Subrogancias de Alcaldia al Administrador Municipal Don Felipe Fuentes Zumaran, Direcciéon de Secretaria
Municipal a dofia Claudia Cuevas Avila y delega Subrogancia de Administracién Municipal a Don Alvaro Martin
Espifieira, el Decreto N° 182 de fecha 11 de Enero de 2023 que delega Facultades de Alcaldia al Administrador
Subrogante.

CONSIDERANDO:

1° Que la llustre Municipalidad de Caldera es una corporacién auténoma
de Derecho Publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades
de la comunidad local y asegurar su participacién en el progreso econémico, social y cultural de las respectivas
comunas, en ese sentido, la Municipalidad tiene por mision el desarrollar en el ambito de su territorio funciones
desarrolladas con el turismo, el deporte y la recreacion y el desarrollo de actividades de interés comun en el
ambito local, entre otras funciones, sefialadas en la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades.

2° Que, la I. Municipalidad de Caldera, se encuentra inserta en un plan de
mejora, que considera acciones para mejorar y mantener un Recurso Humano motivado y comprometido, que
permita lograr una organizacion eficiente que entregue un servicio de calidad a la comunidad y el desarrollo
personal de cada uno de sus funcionarios.

3° Que, teniendo la necesidad de Normar distintos procesos
administrativos alusivos a la Gestidén y Desarrollo de personas, dando cumplimiento a las leyes vigentes en
materia de Procedimientos de Denuncias Relativas a Conductas de Maltrato, Acoso Laboral y/o Sexual, que
permita dar mayor celeridad, eficiencia y eficacia a los mismos, estandarizando los criterios respectivos de las
distintas tramitaciones.

4° El presente manual regird para todos los Funcionarios, Funcionarias y
Prestadores de Servicios de la llustre Municipalidad de Caldera
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1.- APRUEBESE CADA UNA DE SUS PARTES EL TEXTO DE “MODIFICACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DENUNCIAS RELATIVO A CONDUCTAS DE MALTRATO, ACOSO LABORAL Y/O
SEXUAL.”
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I.  FUNDAMENTO

El Manual de Procedimiento de Denuncia del Maltrato, Acoso Laboral y Sexual considera
en su elaboracion, los lineamientos dispuestos a generar politicas y practicas oportunas
para prevenir y contener a los funcionarios/as ante cualquier tipo de conducta, sea, una
acciones u omisiones que afecten la reputaciéon, honra, que provoquen algun tipo de
descrédito en el entorno laboral de la victima o victimas que perturben el ejercicio de sus
labores y que eventualmente pudieren poner en riesgo la fuente laboral, su estabilidad o
sus posibilidad de desarrollo.

El presente Procedimiento se ha confeccionado con la finalidad de establecer un Protocolo
Municipal que explique, grafique y sirva de guia a todos los funcionarios y funcionarias,
independiente de la calidad contractual, que prestan servicios a la entidad de la I
Municipalidad de Caldera, en aquellos casos en que tengan conocimiento o hayan sido
victimas de maltrato, acoso laboral y/o acoso sexual, entendiendo que estos son actos
contrarios a la dignidad de las personas.

En este sentido, la | Municipalidad de Caldera consagra como parte de los valores
institucionales concernientes con el presente procedimiento, los siguientes:

Respeto y Proteccion al funcionario/a: los Directores/as y Jefes/as de Departamento o
encargados/as seran responsables de que en cada unidad la labor se desarrolle en
armonia, con pleno respeto a los derechos fundamentales de los/as funcionarios/as,
tomando las medidas para que realicen sus funciones en condiciones de seguridad y
comodidad.

Imparcialidad. Prohibicion de actos de discriminacion arbitrarios. EI municipio no debe
actuar en forma arbitraria ni discriminadora, debe actuar con justicia e igualdad aplicando
el mismo criterio a situaciones similares.

Calidad de Vida Laboral: Entendida como la percepcion colectiva de bienestar en donde
funcionarios y funcionarias se sientan satisfechos/as por las actividades que realizan en el
marco de una vida laboral definida, con claras perspectivas, con compensaciones
personales, profesionales y sociales.

Género: Dicho valor propende a la equidad en la participacion y retribucion que tanto
hombres como mujeres funcionarios/as de la |. Municipalidad de Caldera, pueden
desplegar en la direccion, departamento, seccién u oficina que desarrollen sus labores.
Inclusién: Pensando en el desarrollo de la |I. Municipalidad de Caldera con la participacion
de sus funcionarios y funcionarias, independiente de su condicién social, sexual, etnia u
otros.

Para dar cumplimiento a estos valores se requiere de ambientes laborales saludables,
basados en el respeto y el buen trato, capaces de generar las condiciones laborales
adecuadas para el normal ejercicio del servicio publico, que promuevan desempefos
dptimos, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales. El procedimiento que se
presentara sera aplicable a todas las personas que trabajen en y para la |. Municipalidad
de Caldera, se utilizara en los casos en que cualquier funcionario o funcionaria se
encuentre en la necesidad de que se acoja, investigue y sancione la figura de maltrato,
acoso laboral y sexual.

Si bien, se ha desarrollado un procedimiento que incorpora los componentes de denuncia,
investigacion y sancién del maltrato y acoso laboral y/o sexual, el propésito fundamental
esta centrado en la prevencién y sancion de estas conductas y practicas laborales al
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interior de la |. Municipalidad de Caldera, de esta manera el presente documento desarrolla
los siguientes contenidos:

Conceptualizacion del Maltrato, Acoso Laboral y Acoso Sexual, a partir de una definicion
normada hacia un mejor entendimiento de estos términos a nivel del Municipio en general.

Orientaciones Normativas, que aporta las politicas generales del ordenamiento juridico
chileno, para respaldar el enfrentamiento de esta problematica en lo referente a su
denuncia, investigacioén y sancion.

Tipificacién de Practicas y Conductas de Acoso Laboral, que identifica aquellas actitudes,
comportamientos y/o conductas que atentan contra la dignidad e integridad psicologica o
fisica de cualquier funcionario(a).

Denuncia, Investigacion y Sancion del Maltrato, Acoso Laboral y Acoso Sexual, que
presenta el siguiente procedimiento en razén de abordar esta problematica.

Espacios de Acogida y Ayuda a Victimas, dando a conocer las instancias y dispositivos
dispuestos por la |I. Municipalidad de Caldera, donde encontrar ayuda y apoyo en caso de
sentirse victima de maltrato o acoso laboral.

Prevencién del Maltrato y Acoso Laboral, que expone algunas medidas a implementar en
todos los establecimientos y espacios de la |. Municipalidad de Caldera para prevenir y
erradicar estas conductas y/o practicas laborales.

II. OBJETIVO

Disponer de un procedimiento que formalice el actuar de los/as funcionarios/as
municipales frente a situaciones de maltrato, acoso laboral y/o sexual, estableciendo un
procedimiento y formato de denuncia de estos. El presente procedimiento debe permitir a
los funcionarios/as de la municipalidad identificar conductas que atentan contra la dignidad
de las personas, y asi detectar y mitigar factores de riesgo en el ambiente laboral, con el
fin de generar un ambiente laboral saludable, basado en el respeto, el buen trato y la
proteccion de los derechos fundamentales.

lll. MARCO JURIDICO

El Procedimiento de Denuncia y Sancién del Maltrato Laboral, Acoso Laboral y/o Acoso
Sexual, se fundamenta por medio de las siguientes disposiciones legales:

- Constitucion Politica de la Republica de Chile: Articulo 19° nimero 1°, establece:
“Derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas”; nimero 2°,
establece: “La igualdad ante la ley”; nimero 3°, establece: “La igual proteccion de la
ley en el ejercicio de los derechos”.

- Ley N°18.834, sobre el Estatuto Administrativo: Articulo 61 letra g, que instruye el
Principio de Probidad Administrativa, es decir, la obligacion de observar una conducta




funcionaria moralmente intachable y un desemperfio honesto vy leal de la funcién o cargo,
con preeminencia del interés general sobre el particular.

- Ley N°18.883, sobre “Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales”

Articulo 82 letra L: “Prohibe a todo/a funcionario/a realizar cualquier acto atentatorio a la
dignidad de los demas funcionarios/as, se considerara como una accién de este tipo el
acoso sexual’.

Articulo 82 letra M: “Realizar todo acto calificado como acoso laboral”.

Articulo 126: “Si la naturaleza de los hechos denunciados o su gravedad asi lo exigiere,
el alcalde dispondra la instruccién de un sumario administrativo”.

- Cadigo del Trabajo:
Articulo 2: “Reconocerse la funcion social que cumple el trabajo y la libertad de las
personas para contratar y dedicar su esfuerzo a la labor licita que elijan.

Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad
de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose
por tal el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos
de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su
situacion laboral o sus oportunidades en el empleo. Asimismo, es contrario a la dignidad
de la persona el acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya
agresion u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas
funcionarios/as, en contra de otro u otros funcionarios/as, por cualquier medio, y que tenga
como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que
amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

Son contrarios a los principios de las leyes laborales los actos de discriminacion. Los actos
de discriminacion son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de
raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinion politica, nacionalidad,
ascendencia nacional, situacién socioeconémica, idioma, creencias, participacion en
organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de género, filiacion, apariencia
personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que tengan por objeto anular o
alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

- Ley 20.609 sobre Medidas contra la Discriminacion.

Articulo 2: “Definicion de discriminacion arbitraria. Para los efectos de esta ley, “se
entiende por discriminacién arbitraria toda distincién, exclusién o restriccion que carezca
de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause
privacion, perturbaciéon 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
socioeconémica, 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
orientacién sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia
personal y la enfermedad o discapacidad”.

- Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

- Cédigo de Buenas Practicas Laborales, titulo Ill nimero 7 “Prevencion y sancion del
acoso laboral y/o sexual en el trabajo" (instructivo presidencial 15 de junio de 2006, medida
numero 13 plan 100 primeros dias de gobierno).



- Ley N° 20.607/2012, “Modifica el codigo del trabajo, sancionando las practicas de acoso
laboral”, 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.

Iv. AMBITO DE APLICACION

El Procedimiento de denuncia del Acoso Laboral y Sexual se aplica para todas las
personas que trabajan en y para la llustre Municipalidad de Caldera, independiente de su
calidad juridica y unidad de desempefio, incluidas las personas contratadas bajo la
modalidad a honorarios o las regidas por el Cédigo del Trabajo que, si bien no tienen
responsabilidad administrativa, si les es exigible el cumplimiento del Principio de Probidad
Administrativa.

V. ANTECEDENTES

En base a los principios inspiradores de la funcion publica, se deben generar las
condiciones laborales adecuadas para el 6ptimo cumplimiento de la funcién publica y de
los objetivos institucionales. Para ello es primordial contar con ambientes de trabajo sanos
y de mutuo respeto entre las personas que laboran en las dependencias de la I
Municipalidad de Caldera, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad
local y asegurar su participacién en el progreso econémico, social y cultural de la comuna.
Por lo que se requiere indispensablemente, adoptar medidas adecuadas conforme a los
principios de la accién preventiva, que permitan adoptar estrategias, marcos de actuacion
y medidas hacia disminuir y/o acabar con las conductas de maltrato, acoso laboral y acoso
sexual cometidas por funcionarios y funcionarias de la |. Municipalidad de Caldera.

. Que, sin perjuicio de los procedimientos disciplinarios existentes en la normativa vigente,
atendida la sensibilidad de la materia, asi como la importancia de resguardar la seguridad
y el bienestar de los funcionarios y funcionarias de la institucion, resulta indispensable
contar con un protocolo que permita prevencion y sancién de las diferentes situaciones y
conductas como las descritas en el numeral siguiente, fomentando ambientes laborales
basados en el respeto, buen trato y la proteccién de derechos fundamentales. Asimismo
resulta conveniente adoptar medidas destinadas a mantener un ambiente laboral de mutuo
respeto entre funcionarios y funcionarias, promoviendo sanos espacios de trabajo,
estableciendo lineas de actuacion ante una denuncia de maltrato, acoso laboral o acoso
sexual, con el propésito de asegurar una reaccién rapida y eficiente por parte de la |.
Municipalidad de Caldera, que establezca las gestiones especificas que deberan realizar
los denunciantes, asegurando la debida proteccion del afectado o afectada y determinando
las eventuales responsabilidades que puedan tener origen ante la ocurrencia de hechos
de esta naturaleza.




VI. PRINCIPIOS ORIENTADORES

El presente manual busca determinar de manera explicativa cuales son las conductas
constitutivas de maltrato, acoso laboral y sexual, asi como busca sefialar cuales son los
pasos a seguir cuando nos encontramos frente a este tipo de conductas, resguardando
tanto la privacidad como la seguridad del denunciante, de la victima y del funcionario(a)
denunciado(a).

En este sentido, el procedimiento de Denuncia del Maltrato, Acoso Laboral y/o Acoso
Sexual establecido en el presente documento, retine directrices hacia todas las acciones
que lo constituyen y agentes que lo implementan, de manera que deberan regirse por el
tenor expreso de este Manual y respetar los siguientes principios orientadores:

1. Confidencialidad: El proceso de denuncia e investigacion de vulneracion a la dignidad de
las personas, incorpora como base fundamental el deber de prudencia y discrecion,
especialmente en quién asume la responsabilidad de llevar adelante el procedimiento,
tanto en la relacién con los involucrados, en su actuar general y respecto a la informacién
que tome conocimiento, de manera que los/as funcionarios/as tengan y perciban que se
les otorga garantia de privacidad y que el proceso tendra el caracter reservado.

2. Imparcialidad: Se debe asegurar y garantizar que el proceso se caracterice por juicios
objetivos y fundados, sin sesgos ni conductas estigmatizadoras para ninguna de las partes
involucradas, evitando todo tipo de discriminacion, tales como género, tendencias
sexuales, religiéon, origen étnico, discapacidad u otras de similar naturaleza.

3. 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.

4. Rapidez: La naturaleza de este procedimiento obliga a que se trabaje con la mayor
diligencia, evitando la burocratizacion de los procesos, en consideracion a que la lentitud
en el accionar disminuye la apreciacion del grado de culpabilidad, menoscabando muchas
veces los fines correctivos y reparadores que se persiguen.

5. Celeridad: La investigacion sobre maltrato, acoso laboral y/o acoso sexual debera
ajustarse a los plazos establecidos.

6. Responsabilidad: Cada persona que realice una denuncia, debe tener presente todos los
aspectos que ésta involucra. Por consiguiente, debe ser realizada con toda la seriedad que
corresponde, conociendo que, frente a una denuncia falsa, basada en argumentos,
evidencia u otros, que sean comprobadamente falsos, contraviene la probidad
administrativa’.

7. Colaboracion: Todo funcionario/a de la |. Municipalidad de Caldera, cualquiera sea su
calidad juridica y/o tipo de contratacion, tiene el deber de colaborar con la investigacion,
cuando manejen antecedentes e informacion, que pueda aportar al desarrollo del proceso
investigativo?.

1 Ley N°18.575 art 62 N°9 en relacién con el articulo 58 letra g) de la ley N°18.883
2 Ley N°18.883 articulo 133 inciso 1°.
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Idoneidad: La persona/s que esté/n a cargo de la investigacion debera/n contar con las
habilidades y capacidades, que le permitan hacer un trabajo de calidad, que asegure una
indagacion responsable.

Debido proceso: Se debe tener presente que cada procedimiento investigativo esta
basado en la presuncién de inocencia, frente a lo cual es necesario validar los derechos
propios de cada persona involucrada en el procedimiento. (articulo 19 numero 3
Constitucion Politica de la Republica). De esta forma, se sugiere solicitar a la Direccion de
Asesoria Juridica que, en caso de verse involucrado en un proceso disciplinario, solicitar
asesoria del procedimiento disciplinario.

10.Igualdad de Geénero: Entendida como igualdad de derechos, responsabilidades y

11:

oportunidades de las mujeres y los hombres, que se garantizan a través de mecanismos
equitativos que consideren un trato equivalente en cuanto a los derechos, los beneficios,
las obligaciones y las oportunidades.

Dignidad e Integridad de las personas: El procedimiento tiene por finalidad proteger la
dignidad de las personas, por lo que la aplicacién de cualquier medida y desarrolio de
algun tramite, diligencia, o comunicacion, debera procurar no afectar la dignidad de
ninguno/a de los/as funcionarios/as involucrados en el mismo. La victima, denunciante,
denunciado o denunciada, testigos, y responsables de aplicar el procedimiento, no pueden
ser objeto de malos tratos de ningun tipo, estando prohibido efectuar actos intimidatorios,
de hostigamiento, de interferencia o de amenaza; con la finalidad de incidir en el resultado
de la investigacion.

12.Prevencion: El procedimiento debe permitir a todas las personas a quienes resulte

aplicable de la |I. Municipalidad de Caldera, la identificacion de conductas que atentan a la
dignidad, entregar orientaciones y especificaciones técnicas propias de un proceso de
denuncia e investigacion, detectar y mitigar factores de riesgo en el ambiente laboral, con
el fin de prevenir y resguardar un ambiente libre de hostigamiento, violencia y
discriminacién arbitraria, sea por razones de sexo, género u orientacion sexual o de
cualquier naturaleza.

ViI. MARCO CONCEPTUAL

Para hacer un uso adecuado del presente protocolo es necesario definir los conceptos y
conductas constitutivas de maltrato, acoso laboral y/o acoso sexual que permiten
diferenciar debidamente el maltrato de acoso laboral y del acoso sexual, tanto en su
naturaleza como en sus alcances.

Existen multiples conceptualizaciones utilizadas para distintas manifestaciones que
corresponden al mismo fendbmeno: mobbing, acoso psicolégico en el trabajo, psicoterror
laboral, acoso moral, victimizacion laboral, supervision abusiva, terror psicolégico,
hostigamiento laboral, bullying laboral, maltrato, acoso sexual y acoso laboral. De los
sentidos en que se expresa la Violencia laboral:

Es una conducta Es una conducta selectiva. Proposiciones o  solicitudes

generalizada. La accién puede ser explicitas. :

La accién es evidente. silenciosa. La propuesta puede ser escrita o

No tiene un objetivo Tiene un objetivo especifico: verhel, gustunl o flaica.

especifico. desgastar. Objetivo final, llegar a contactos

: ; ; . fisico de caracter sexual.

La agresion es esporadica. El hostigamiento es reiterado Puede darse utilizando

o sistematico. insinuaciones, comentarios,
gestos.

Tabla n"1. (Creacion Propia).
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VIl. CONCEPTOS CLAVES

De los sentidos en que se expresa la Violencia laboral:
Violencia Organizacional Vertical descendente: Desde la jefatura hacia un
subordinado/a. Si bien podria darse el caso de que el/la acosador/a tenga mas de una
victima, suele tratarse so6lo de una persona que ha sido aislada y estigmatizada por la
jefatura, en complicidad y con el silencio de sus pares.

Violencia Organizacional Vertical ascendente: Desde los subordinados/as hacia la
jefatura. En este caso, ya que siempre se requiere de "poder" para acosar, suelen ser
grupos de subordinados confabulados para hostigar a la jefatura, solo asi alcanzan a
invertir las fuerzas que se desprenden de la estructura organizacional.

Violencia Organizacional Horizontal: Se da entre pares o grupos de pares. En este
caso, ya que siempre se requiere de "poder" para acosar, suelen ser grupos los que
cometen el hostigamiento.

Receptor(a) de Denuncia: Cumple una funcién exclusivamente canalizadora, registra la
recepcion de la denuncia y entrega copia del registro al denunciante, a fin de garantizar
el cumplimiento efectivo de los plazos de respuesta. Entrega informacién de cémo
procede la denuncia.

Conductas que vulneran la dignidad de las personas: Al referirnos a conductas que
vulneran la dignidad de las personas, hablamos de un concepto amplio llamado violencia
laboral o violencia en el puesto de trabajo. Existen multiples conceptualizaciones
utilizadas para distintas manifestaciones que corresponden al mismo fenémeno:
mobbing, acoso psicolégico en el trabajo, psico terror laboral, acoso moral, victimizacién
laboral, supervision abusiva, terror psicolégico, hostigamiento laboral, bullying laboral,
maltrato, acoso sexual y acoso laboral.

Tipos de violencia laboral:

Dentro de las conductas que vulneran la dignidad de las personas, que son constitutivas
de violencia laboral, pueden distinguirse: el maltrato laboral, el acoso laboral y el acoso
sexual.

1. Maltrato Laboral:

Se define como “Cualquier manifestacion de una conducta abusiva, especialmente los
comportamientos, palabras, actos, gestos, escritos y omisiones que puedan atentar contra
la personalidad, dignidad o integridad fisica o psiquica de un individuo, poniendo en peligro
su empleo o degradando el clima laboral” (Definicibn entregada en el Instructivo
Presidencial Cédigo de Buenas Practicas Laborales, 2006).

Elementos constitutivos de maltrato laboral:

De la definicidén antes indicada se desprenden que son elementos constitutivos del maltrato
laboral:

La existencia de una conducta abusiva expresa en: todo tipo de conductas (acciones
u omisiones) que representa una amenaza a la personalidad, dignidad, integridad fisica o
psiquica de una persona y la estabilidad laboral. El efecto de la conducta es el menoscabo
o la humillacién, producto de acciones discriminatorias o que vulneren los derechos
fundamentales de una persona.

Principales caracteristicas de conductas de Maltrato Laboral:

1) Conducta de violencia generalizada: La violencia no esta dirigida a una persona

especifica. La conducta violenta se dirige a todos por igual, lo que podria atribuirse a
problemas de habilidades interpersonales o falta de habilidades sociales.
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2) La accién es evidente: Las acciones de maltrato no son encubiertas. Se realizan sin
importar si existen testigos, sin considerar contexto ni lugar. El agresor no quiere ocultar
su accionar, porque no le importa o porque la conducta es parte de la naturaleza de la
persona.

3) No existe un objetivo especifico: El agresor no busca desgastar u hostigar
sistematicamente a una victima puntual, o que alguien, producto de su accion reiterada,
se vaya de la organizacién, como sucede en el caso de acoso laboral.

4) La agresion es esporadica: Depende del estado de animo del maltratador. El agresor
tiene una conducta cambiante, que puede oscilar entre el buen humor, el buen trato y
amabilidad a conductas violentas y agresivas que humillan a otros.

5) Afecta la dignidad de las personas: Se trata de una accion grave que degrada a las
personas que son victimas o que lo padecen y que debe ser tratado con la misma
importancia y complejidad de otras conductas violentas.

2. Acoso Laboral:

Respecto al Acoso Laboral, la Ley N" 20.607, publicada el 8 de agosto de 2012, tipifica la
conducta y modifica el Cédigo del Trabajo, el Estatuto Administrativo y el Estatuto
Administrativo para funcionarios y funcionarias municipales, sancionando las practicas de
acoso laboral, definiéndolo como un “"acto contrario a la dignidad de la persona,
configurado por toda conducta que constituya agresion u hostigamiento reiterados,
ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, 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."

Es importante indicar que conductas ocasionales o conflictos incipientes no constituyen
acoso, asi como tampoco "el estrés derivado del exceso de trabajo, una amonestacion del
jefe directo, criticas aisladas, o bien, las jornadas de trabajo extensas no configuran
supuestos de acoso"

Contrario a lo anterior, estamos frente a una conducta del tipo acoso cuando "los
hostigamientos son periodicos realizados en el lugar del trabajo con la finalidad de humillar
y marginar a un/a determinado funcionario/a, provocando, incluso, su renuncia, muchas
veces acompanada de dafos de salud como la depresion, estrés o ansiedad, ademas de
trastornos psicosomaticos”.

Elementos constitutivos de Acoso Laboral
De la norma antes referida se aprecian los siguientes requisitos copulativos para que exista
acoso laboral:

1) Acto de agresion u hostigamiento reiterado: esto es, menoscabo reiterado en el
tiempo.

2) Ejercidos por el empleador o por uno o mas trabajadores/as: Comprende por ende
tanto los casos de acoso ascendente, en el que una persona que ostenta un rango
jerarquico superior en la organizacion se ve agredida u hostigada por uno o varios
subordinados; acoso descendente en que el superior jerarquico, a través de desprecios,
falsas acusaciones, e incluso insultos agrede o humilla al trabajador/a acosado/a, y de
acoso horizontal en que un trabajador/a se ve acosado por un compafero/a con el
mismo nivel jerarquico, aunque es posible que tenga una posicion de facto superior.

3) Que genere menoscabo, maltrato o humillacion en el afectado/a, o que amenace

o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo: Debe
entenderse por tales conductas, “cualquier acto que cause mengua o descrédito en su



b.

honra o fama que implique tratar mal de palabra u obra o que los hiera en su amor
propio o en su dignidad, o bien, que amenacen o perjudiquen la situacion laboral o las
oportunidades de empleo de dichos afectados. A lo anterior cabe agregar que, al utilizar
la expresion “[...] o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo”, el legislador ha entendido que la conducta de acoso
laboral se configura no sé6lo cuando la accion del empleador o del o los trabajadores/as
ocasiona un perjuicio o dafo laboral directo en su situacion al interior de la empresa,
sino también cuando por la creacion de un ambiente hostil y ofensivo del trabajo, se
pone en riesgo su situacién laboral u oportunidades en el empleo”. (aplica dictamen de
la Direccion del Trabajo contenido en el Ordinario N°3519/034 de 9 de agosto de 2012).

Conductas de acoso laboral:
Algunos comportamientos que, de manera enunciativa y no taxativa se podrian estimar
constitutivas de acoso laboral son:

1) Limitar la posibilidad de comunicacién social (aislamiento): no permitir a la persona
comunicarse, interrumpirla cuando habla o expresa sus ideas, ataques verbales, gestos
de rechazo y menosprecio, no dirigirle la palabra e ignorar su presencia dirigiéndose
exclusivamente a otro, promover y prohibir a sus comparieros dirigirle la palabra.

2) Ataque a las relaciones sociales personales: denostar publicamente, limitar las
posibilidades de mantener contactos sociales, aislamiento, separacion de colegas y
amistades.

3) Ataques a la calidad profesional y a la situacién personal: no confiarle ninguna tarea
y privarlo de toda ocupacioén.

4) Ataques dirigidos a la salud de la potencial victima: violencia verbal, amenazas de
violencia fisica, agresion fisica, exposicion a trabajos de alto riesgo o exigencias y
demandas complejas con el objeto de afectar la salud fisica y emocional y eventualmente,
buscar ocasionar desperfectos en el puesto de trabajo.

5) Atentados en las condiciones de trabajo: La no asignacion de tareas de un
trabajador/a, o la asignacion de éstas sin sentido, imposible de realizar o inferiores a sus
capacidades. También, puede tratarse de cambios frecuentes a sus tareas y
responsabilidades, con el objetivo de disminuir sus capacidades, rendimientos y
responsabilidad laboral. Como también, obligar a prestar servicios en precarias
condiciones, como, por ejemplo; malas condiciones del lugar de trabajo, entrega de
materiales de trabajo insuficientes o defectuosos, o simplemente, no entregando los
materiales necesarios para ejercer funciones.

6) Acciones de ridiculizacion: mofa, burla de alguna discapacidad, herencia étnica,
creencia religiosa, manera de moverse o de hablar, humillacién y ataques a la reputacion
o a la calidad profesional de un funcionario o funcionaria por medio de calumnias,
confabulaciones o evaluaciones de trabajo subjetiva, inequitativa y no basadas en
cuestiones de mérito.

7) Ejemplos de conductas abusivas:

b) Las conductas abusivas pueden manifestarse a través de
comportamientos, palabras, actos, gestos y/o escritos. A modo de ejemplo, y sin
que esta enunciacion sea taxativa, pueden sefialarse, las siguientes conductas:
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Gritar, avasallar o insultar a la victima cuando esta sola o en presencia de personas.

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

Sobrecargar selectivamente a la victima con mucho trabajo.
Amenazar de manera continuada a la victima o coaccionarla.

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

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

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

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

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

Difamar a la victima, extendiendo por la organizacién rumores maliciosos o calumniosos
que menoscaban su reputacion, su imagen o su profesionalidad.

Ignorar los éxitos profesionales o atribuirles maliciosamente a otras personas o a
elementos ajenos a él, como la casualidad, la suerte, la situacion del mercado, etc.

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

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

Ridiculizar su trabajo, sus ideas o los resultados obtenidos ante los demas trabajadores,
caricaturizando o parodiando.

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

Atacar la vida privada de uno o mas funcionarios.

Amenazas de despido o sanciones.

Burlarse de la orientacién sexual de un funcionario o funcionaria.
Mofarse de la discapacidad de un funcionario o funcionaria.

Enviar de manera reiterada correos electronicos, mensajes de texto, whatsapp o cualquier
otra comunicacion por medios digitales que sea contraria a la dignidad de una o mas
personas.



c) d. Conductas que NO constituyen acoso laboral

Para mantener ambientes de trabajo de mutuo respeto entre todos los funcionarios/as
promoviendo sanos ambientes laborales, se estima relevante conocer aquellas practicas
que NO constituyen maltrato o acoso laboral, permitiendo excluir los elementos que no
califican para una eventual denuncia.

Traslado de puesto de trabajo con previa notificacion al funcionario o funcionaria
involucrado(a).

Modificacién de las funciones u horarios de trabajo con previa notificaciéon al funcionario o
funcionaria involucrado(a).

Discrepancias o diferencias de opiniones laborales.
Solicitud de extension de la jornada laboral para dar término a un determinado trabajo.

Solicitud de postergacion de feriado legal o administrativo, dentro de lo legalmente
establecido.

Conflictos menores que no perduran en el tiempo.

Amonestaciones del jefe directo producto de errores o faltas reiteradas.
Criticas fundadas, aisladas y relacionadas con el rol o las funciones del trabajo.
Solicitud de entrega del trabajo acordado, en tiempo, calidad y forma.

Amonestaciones del jefe/a directo por no cumplimiento de horario o por salidas durante la
jornada laboral sin autorizacién

La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos conforme a
los indicadores objetivos y generales de rendimiento.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato
de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo o en la legislacién sobre la funcién publica.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos vy
clausulas de los contratos de trabajo.

La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

Mantener conflictos personales con compaferos de trabajo, situaciones conflictivas
laborales por diferencia de intereses entre las partes, conflictos interpersonales puntuales
entre dos individuos de igual jerarquia, conflictos laborales en los que esté afectado un
grupo de trabajadores, un simple enfrentamiento con el jefe o con el empleador sobre un
asunto laboral aislado.
3. Otros Tipos De Acoso Laboral:

La expresion genérica de acoso alcanza toda conducta, declaracion o solicitud que,
realizada por una persona o grupo de personas con una cierta reiteracion pueda
considerarse ofensiva, humillante, violenta o intimidatoria, siempre que se produzca en el
lugar de trabajo o con ocasion de éste y que implique el insulto, menosprecio, humillacién,
discriminacién o coaccién de la persona protegida en el ambito psicolégico, sexual o
ideolégico, pudiendo llegar a lesionar su integridad a través de las condiciones de trabajo,
cualquiera que sea el motivo que lleve a la realizacion de esa conducta.
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b)

c)

A continuacion, se describen distintos tipos de acoso que se pueden dar en el entorno
laboral:

Mobbing:

El término de hostigamiento laboral mobbing es sinénimo de intimidar, obligar a otro,
afectar, abalanzarse o atacar en grupo, e igualmente se conoce como terror psicolégico,
agresion laboral, acoso laboral y psicolégico. Se entiende como acoso moral la practica o
comportamiento repetido o persistente por una o mas personas durante un tiempo
prolongado, verbal, psicolégica o fisicamente, en el lugar de trabajo o en conexion con el
trabajo.

Pueden considerarse comportamientos que evidencien la existencia de una conducta de
acoso moral (por separado o en union de varios de ellos):

1) El aislamiento y rechazo o prohibicion de comunicacion.

2) Los atentados contra la dignidad de la persona.

3) La degradacioén intencionada en las condiciones del puesto de trabajo
4) La violencia verbal.

El acoso moral entrafia la existencia real de una finalidad lesiva de la dignidad profesional
y/o personal del trabajador/a, dentro de un plan preconcebido para generar un resultado
lesivo que produzca una actitud de rechazo a cualquier persona minimamente sensata y
razonable. Puede dirigirse frente a un/a trabajador/a subordinado/a (acoso descendente),
aunque también puede ser contra otros comparfieros de trabajo (acoso horizontal) o incluso
contra un superior/a jerarquico/a (acoso ascendente).

Los elementos configuradores de las conductas de acoso psicolégico se pueden resumir
en:

1) Intencién de daiar.
2) Persistencia en el tiempo.
3) Vulneracioén de los derechos fundamentales de la victima.

Discriminacion:

Toda conducta desplegada, en el lugar de trabajo o en conexién con el trabajo, vinculada
a cualquier circunstancia personal (origen étnico o racial, de género orientacién sexual...)
que tiene como propésito o efecto vulnerar la dignidad de la persona y crearle un entorno
discriminatorio, hostil, humillante o degradante.

A titulo de ejemplo, y sin animo excluyente ni limitativo, se consideraran constitutivas de
acoso discriminatorio las siguientes conductas:

1) Observaciones sugerentes, chistes o comentarios sobre la apariencia o condicién
personal del funcionario o funcionaria.

2) Cualquier conducta censuradora motivada por el ejercicio de una persona de
derechos derivados de su condicion sexual.

3) Tanto el acoso sexual, como por razén de sexo o el acoso moral o mobbing pueden
producirse por parte de un superior 0 superiora hacia su subordinado o subordinada
(acoso descendente), o por parte de un subordinado o subordinada a un superior o
superiora (acoso ascendente), también entre comparieros y comparieras e incluso
por parte de terceros (acoso horizontal).

Ciber Acoso Laboral:

La Organizacion Mundial de la Salud (2018) define a la violencia no solamente como el
uso del poder o fuerza fisica contra otra persona sino como la amenaza de que esta
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conducta violenta cause dafios fisicos o psicolégicos a las personas involucradas y en
casos extremos hasta la muerte. Esta definicion es muy amplia y abarca muchos
fendmenos que ocurren constantemente en las redes como el cyberbulling, suplantacion
de identidad, acoso cibernético, linchamientos digitales y amenazas, y todos ellos se
pueden cometer en un ambiente laboral. Por lo general, cuando se habla de violencia
digital se piensa en cyberbullying (ciberacoso), qué es una de las maximas expresiones
de violencia y de hecho es un término utilizado casi como sinénimo de violencia digital.

El término de violencia digital o violencia cibernética se refiere a un abuso repetitivo
cometido por una persona o varias hacia una o varias personas utilizando un medio
cibernético o digital. Esto puede incluir comportamientos controladores y conductas de
coercion como llamadas, acoso cibernético, textos, rastreo de localizacion a través de
medios digitales u hostigamiento en los medios sociales, Incluye la propagacién de
imagenes intimas sin la autorizacion o consentimiento del duefio o protagonista de las
fotos, muchas de ellas, incluso calificadas como pornogréficas.

Por su parte, TAL Global (2021) define ciberacoso en el trabajo como el acto de acosar a
alguien en linea enviando o publicando mensajes mezquinos, normalmente de forma
anoénima. El acoso digital o cibernético puede tener lugar en todos los niveles de una
organizacion: los empleados pueden acosar cibernéticamente a sus colegas, a sus
superiores, a sus subordinados ya personas de toda la organizacion.

Las formas que adopta son muy variadas y sélo se encuentran limitadas por la pericia
tecnoldgica y la imaginacién de los acosadores.

Algunos ejemplos concretos podrian ser los siguientes:

Colgar en Internet una imagen comprometida (real o efectuada mediante fotomontajes)
datos delicados, cosas que pueden perjudicar o avergonzar a la victima y darlo a conocer
en su entorno de relaciones.

Crear un perfil o espacio falso, en redes sociales o foros, donde se escriba cualquier forma
ofensiva hacia un otro y/o a modo de confesiones en primera persona determinados
acontecimientos personales, demandas explicitas de contactos sexuales, etc.

Dejar comentarios ofensivos en foros o participar agresivamente en chats haciéndose
pasar por la victima u otra persona de manera que las reacciones vayan posteriormente
dirigidas a quien ha sufrido la usurpacién de personalidad.

Dando de alta la direccion de correo electrénico en determinados sitios para que luego sea
victima de spam, de contactos con desconocidos.

Usurpar su clave de correo electrénico para, ademas de cambiarla de forma que su
legitimo propietario no lo pueda consultar, leer los mensajes que a su buzén le llegan
violando su intimidad.

Provocar a la victima en servicios web que cuentan con una persona responsable de vigilar
o moderar lo que alli pasa (chats, juegos online, comunidades virtuales...) para conseguir
una reaccion violenta que, una vez denunciada o evidenciada, le suponga la exclusion de
quien realmente venia siendo la victima.

Enviar mensajes amenazantes por e-mail o SMS, perseguir y acechar a la victima en los

lugares de Internet en los se relaciona de manera habitual provocando una sensacion de
completo agobio.
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Comparacion entre acoso tradicional y acoso cibernético

4. Acoso Sexual

Conforme al articulo 2 del Cédigo del Trabajo, “las relaciones laborales deberan siempre
fundarse en un trato compatible con la dignidad de las personas, Es contrario a ella, entre
otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose por tal el que una persona realice en
forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos
por quien los recibe que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades
en el empleo”.

Seran consideradas especialmente conductas de acoso sexual laboral, entre otras, gestos,
muecas, llamadas telefénicas, correos electrénicos, mensajes, cartas 0 misivas
personales, invitaciones que insinien o contengan propuestas de caracter sexual,
manosear, acorralar, sujetar a la persona acosada, presiones psiquicas, amenazas y, en
general, toda acciéon o conducta hostil, intimidante y ofensiva que, por cualquier medio,
tienda a promover o insinuar una relacién de caracter sexual.

Las victimas de acoso sexual pueden ser mujeres y hombres, y las personas acosadoras
pudieran ser, del mismo modo, mujeres y hombres.

Se identifican dos tipos principales de situaciones de acoso sexual:

1) Chantaje sexual o acoso de intercambio: es el realizado por un superior jerarquico y
consiste en hacer depender la mejora de las condiciones de trabajo e incluso la
estabilidad en el empleo del sometimiento de la victima a una propuesta de tipo sexual.

2) Acoso ambiental: es el realizado por cualquier compariero de trabajo o incluso por
superiores o inferiores jerarquicos de la victima y que tiene por efecto crear un ambiente
de trabajo hostil, degradante, intimidatorio y/o inseguro. Aunque generalmente el acoso
no se concibe como algo esporadico sino como algo insistente, reiterado y de
acorralamiento, un Unico episodio de la suficiente gravedad puede ser constitutivo de
acoso sexual.

a. Elementos Constitutivos de Acoso Sexual.

Del concepto anterior, se desprenden tres requisitos copulativos para configurar el acoso
sexual, a saber:

1) Que existan requerimientos de caracter sexual: Esto significa que es necesario que
se soliciten proposiciones o solicitudes explicitas de tal naturaleza. Se puede realizar
de forma escrita, verbal, gestual o fisica. Se trata de un atentado contra un bien juridico
especifico a saber, la libertad sexual de la victima.
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2)

3)

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

Que exista un perjuicio para el afectado/a: La norma exige el perjuicio de la situacion
laboral o de las oportunidades en el empleo de la victima o, cuando menos, la creacion
de un peligro o de una amenaza de tal perjuicio.

b. Conductas de Acoso Sexual.
Algunos comportamientos concretos que, de manera enunciativa y no taxativa, se podrian
estimar requerimientos constitutivos de acoso sexual, en la medida que concurran los
demas requisitos legales son:

1)

2)

3)

4)

o)

2)

3)

4)

Contacto fisico de naturaleza sexual: hace referencia a un contacto fisico no
deseado, que varia desde tocamientos innecesarios, palmadas, pellizcos, abrazos o
roces con connotacién sexual en el cuerpo de otra persona hasta el intento de violacion
y la coaccion para las relaciones sexuales.

Conducta verbal de naturaleza sexual: (lenguaje sexual) corresponde a insinuaciones
sexuales molestas, proposiciones o presidén para la actividad sexual, insistencia que
resulta molesta para una actividad social fuera del lugar de trabajo, flirteos ofensivos,
comentarios insinuantes, indirectos u obscenos. Estos comportamientos asignan al
acosado un papel de objeto sexual en lugar de colega o compafiero de trabajo.
Comportamiento de naturaleza sexual: se refiere a exhibicionismo, exposicion de
fotos sexualmente sugestivas o pornograficas, de objetos o materiales escritos, miradas
impudicas, silbidos o gestos que hacen pensar o sugerir sexo. Se trata de una conducta
de caracter sexual que denigra, es intimidante o es fisicamente abusiva, como, por
ejemplo, los insultos que estan relacionados con el sexo y los comentarios de este
caracter, sobre el aspecto o la vestimenta y que son ofensivos. Una conducta asi puede
crear un ambiente de trabajo degradante para el/la acosado/a.

Difusion de rumores sobre la vida sexual de las personas: difundir informacion
personal y/o confidencial sobre la vida sexo afectiva de un funcionario o funcionaria.

Observaciones sugerentes: chistes o comentarios sobre la apariencia o condicion
sexual del trabajador o trabajadora.

5. Otros Conceptos contemplados
Denuncia: Acto mediante el cual se expone una situaciéon de maltrato, acoso laboral
y/lo sexual, que debe cumplir, al menos, con los requisitos del Reglamento de

tramitacion de Procedimientos Disciplinarios de la |. Municipalidad de Caldera, aprobado
mediante el Decreto Alcaldicio N°1334 de fecha 17 de abril de 2023.

Denunciante: Persona que efectia una denuncia por maltrato, acoso laboral y/o sexual.
Denunciado: Persona responsable de los hechos que se denuncian, en este caso, que

manifiesta una serie de actitudes, comportamientos, hostigamientos y humillaciones,
hacia otro/a funcionario/a municipal.

Victima: Persona en quien recaen las acciones constitutivas de acoso, pudiendo ser o
no la persona del denunciante.
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b)

5) Denuncia Falsa: Aquella en la que, una vez realizado el procedimiento disciplinario
pertinente, se comprueba que esta carece de justificacion o fundamento, o bien, que su
presentacion haya sido de mala fe por parte del denunciante. (se podra realizar proceso
disciplinario contra quien realiza la denuncia falsa).

6) Exclusiones: Quedaran excluidos del concepto de acoso moral en el trabajo aquellos
conflictos interpersonales pasajeros y localizados en un momento concreto que se
puedan dar en el marco de las relaciones humanas y que afectan a la organizacion del
trabajo y a su desarrollo, pero que no tienen la finalidad de destruir o perjudicar personal
o profesionalmente a las partes implicadas en el conflicto.

IX. INSTRUMENTOS PARA LA DENUNCIA.

Los instrumentos necesarios para enfrentar el proceso de maltrato y acoso laboral y/o
acoso sexual, son los siguientes:

Protocolo de acogida: corresponde al primer contacto a establecer con la victima un
ambiente de confianza, de contencion y de orientaciéon respecto al proceso de denuncia.
Formato de denuncia: el cual, debe contar con toda la informacién que la victima posea
al momento de formalizar la denuncia, relatando los hechos y las personas a que denuncia,
y completar los datos del formato. (formato que dispone RRHH).

1. Asistir al denunciante.

Como ya se ha sefialado, las personas que son victimas de acoso laboral puedan sufrir
efectos devastadores en su salud fisica y psiquica, los que deben tratar de ser evitados en
la mayor medida posible, o bien, en su defecto, habra que procurar su reparaciéon y/o
tratamiento, es por ello que se desprende lo siguiente como medidas preventivas:

Al momento de la denuncia: si se visualiza efectos negativos a nivel emocional, se hara
la inmediata derivacién a organismo colaborador, principalmente al psicélogo/a laboral y/o
clinico/a.

Actuar confidencial: al momento de Recepcionar la denuncia, durante el proceso de
acomparnamiento, el tratamiento y los talleres que se llevaran a cabo para restituir los
derechos del funcionario o funcionaria vulnerado/a de manera personal y reservada.
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X.

MODELO DE DENUNCIA RELATIVO A CONDUCTAS DE MALTRATO ACOSO
LABORAL Y/O ACOSO SEXUAL

Para estos efectos se regula el procedimiento de denuncia como un derecho de todos y
todas las personas que forman parte de la llustre Municipalidad de Caldera, estableciendo
por tanto la posibilidad de que toda denuncia sea acogida para su revision. Todo
funcionario y/o funcionaria podra denunciar dirigiéndose a la primera autoridad
competente, la jefa/o del departamento de recursos humanos o en su defecto con la
encargada/o de prevencion de riesgos, con cualquiera de las figuras mencionadas que
el/la denunciante se perciba mas comodo/a para verbalizar los hechos de caracter irregular
explicitados en el acapite anterior (Marco Conceptual).

En el caso de enfrentarnos a una denuncia por Maltrato, Acoso Laboral y/o Acoso Sexual,
lo que procede es canalizarla a las entidades mencionadas para que, de ser pertinente, se
inicie un procedimiento disciplinario, el que se tramitara de acuerdo al Reglamento de
Procedimientos Disciplinarios de la |. Municipalidad de Caldera.

1. Forma de Efectuar la Denuncia:

La denuncia debera formularse por escrito en formato fisico, cumpliendo a lo menos los
requisitos que se establecen en el Reglamento de Procesos Disciplinarios. El receptor/a
de la denuncia (figuras establecidas), debera remitir copia de esta con la fecha de
recepcion de la misma, a la Primera Autoridad o a quien le subrogue, asi mismo deberan
otorgarle a la persona que efectua la denuncia un comprobante de ingreso de la misma,
con fecha y hora.

Al recibir la denuncia, se debera orientar al/la denunciante sobre sus derechos y deberes,
al mismo tiempo se derivara a la dupla psicosocial de Recursos Humanos para la oportuna
contencion emocional, siempre y cuando el funcionario/a esté de acuerdo con ello, de igual
manera podra ser derivado o derivada de manera inmediata a la mutualidad respectiva.
Las denuncias también se podran entregar en la Oficina de Departamento de Recursos
Humanos en un sobre cerrado que en su exterior indique el caracter confidencial del
contenido dirigido a la Jefa de RR.HH o Encargada de Prevencion de Riesgos, asi como
directamente ante la autoridad, o el superior jerarquico, segun el mejor parecer de la
victima. Luego de ello, sera la primera autoridad quien toma la determinacion si la denuncia
amerita comenzar un proceso disciplinario correspondiente, ademas de asignar al fiscal
y/o investigador respectivo, derivando a la Direccion de Asesoria Juridica para la
formalizacion y cumplimiento de ello.

Finalmente sera esta Direccion (Asesoria Juridica), la responsable de transparentar y
retroalimentar a la persona receptora de la denuncia el estado de la misma, informando
cada vez que reciban de parte de la Primera Autoridad la indicacion, dando a conocer si
se instruy6 investigacion sumaria o sumario administrativo, asi como a su vez informando
el o la fiscal designado/a. Todo esto con la finalidad de disminuir la sensacién de
desinformacion y desesperanza que invade a los funcionarios y las funcionarias
denunciantes de los procesos respectivos.
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2. Derechos De Las Personas Involucradas:

Personas afectadas y/o denunciantes:

Denunciar, sin que ninguna persona intente disuadirla o amenazarla para que no lo haga.
Recibir orientaciéon, asesoria y acompafiamiento social y/o juridico. Recibir atencién
psicologica especializada, si fuese pertinente.

No sufrir revictimizacion: preguntas irrelevantes para el proceso o que afecten su intimidad,
repeticiones innecesarias o cuestionamientos a su relato, exposicién publica o
responsabilizacion por los hechos denunciados.

Recibir informacion sobre la decision de iniciar o desestimar la investigacion dentro del
plazo; si se desestima, a ser informada de las razones fundadas.

A solicitar medidas de proteccion, y solicitar su revision ante nuevos antecedentes o
cambio de circunstancias.

Personas denunciadas:

A denunciar, si se han afectado sus derechos durante el proceso por cualquier persona o
autoridad.

A denunciar en caso de que se cometan infracciones o conductas constitutivas de delito
en su contra, o se expresen o difundan afirmaciones falsas o sin fundamento.

Direccion de Asesoria Juridica:

Sera responsabilidad de la direccién de asesoria juridica, retroalimentar a la profesional
que canalizé la denuncia cada vez que:

Llegue una denuncia a su direccién con indicacién de proceso disciplinario, sefialando si
es investigacion, sumario y nombre de fiscal designado/a.

Cuando se haya concluido el proceso disciplinario informar el resultado del mismo.
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3. Proteccion De Datos De Caracter Personal:

El tratamiento de la informacion personal generada en los procedimientos regulados por

este Manual se regira por lo establecido en la Ley N°19.628 “sobre proteccion de la vida
privada”

4. Denuncias Falsas, Infundadas o Malintencionadas:

En la eventualidad de constatarse que una denuncia sea manifiestamente infundada,
maliciosamente falsa o realizada con la sola intencién de perjudicar al denunciado o
denunciada, sera aplicable la sancion que se contempla en la Ley N°18.575 art 62 N°9 en
relacion con el articulo 58 letra g) de la ley N°18.883.

Xl. ANEXOS

1) Modelo / Estrategia de Contencion.

2) Modelo de primera acogida a victimas de maltrato, acoso laboral y sexual.
3) Formulario de Denuncia.

1. MODELO / ESTRATEGIA DE CONTENCION
. Objetivos:
Las personas que son victimas de cualquier tipo acoso laboral o acoso sexual pueden
sufrir efectos devastadores en su salud fisica y psiquica, los cuales, se deben tratar de
evitar y prevenir por todos los medios posibles, o bien en su defecto, se debera procurar
su reparacion y/o tratamiento, situaciéon ante la cual la I. Municipalidad de Caldera ha
determinado asumir una responsabilidad.

Es asi que, entre los efectos del acoso y maltrato en la victima, sobre los cuales los
dispositivos deben trabajar para su recuperacion, se pueden encontrar los siguientes:

Compromiso de la salud mental y fisica de la victima.

Pérdida de autoconfianza y autoestima.

Desmotivacion o franco rechazo a asistir al trabajo.

Baja en el rendimiento laboral, ausentismo, insatisfaccion.
Incapacidad laboral temporal o permanente.

Depresion.

Trastornos ansiosos.

Efectos extra laborales (aislamiento social, conflictos familiares).
Alteraciones del suefio y/o del apetito.

" T@ 000 oD

Por lo tanto, es importante que al interior del Municipio existan instancias donde las
funcionarias y funcionarios puedan buscar ayuda en caso de sentirse victimas de acoso,
ya que las victimas de violencia suelen ver mermadas sus capacidades laborales,
pudiendo entrar en estados confusionales en los cuales les resulta difuso realizar tareas
intelectuales complejas.

. Medidas:
El Receptor de la denuncia (Jefatura de Recursos Humanos) debe designar a un
responsable de acoger a las victimas, para estos efectos seran las profesionales del area
de salud mental y social de la Seccién de Calidad de Vida, quienes tendran la delicada e
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importante responsabilidad de recibir, acoger y entregar ayuda a las victimas al interior del
Municipio.

Para las personas encargadas de la acogida y ayuda en el servicio, se debe considerar
siempre la capacitacion en herramientas utiles para el manejo del conflicto, deteccién y
distincion entre qué es y qué no es acoso laboral. En caso de que acuda a ellos una
persona que estime estar siendo victima de acoso, pero que no cuente con elementos para
fundamentar su juicio y menos probarlo, se dispone de una dupla psicosocial responsable
de la primera acogida, la cual tiene el deber de asesorar a la posible victima para que ésta
pueda generar la informacién necesaria para tipificar su situacion, incitandola a resistir
psicolégicamente, considerando que vuelva a su lugar de trabajo sin comentar a nadie su
primer contacto con la dupla (quienes también deben guardar reserva) para dedicarse a
construir una “bitacora de la violencia™: a fin de que pueda registrar qué le paso, actitudes,
tratos agresivos o medidas abusivas recibidas, si hubo testigos, sefialando cuando, como
las fechas y horas, entre otros para que luego vuelva a reunirse con el receptor de
denuncias con todo el material necesario para elaborar una buena presentacion del caso.

Cuando la persona esta muy debilitada psicolégicamente a consecuencia de las
situaciones de acoso, es recomendable derivar a un especialista para reducir el estrés y
enfrentar de mejor forma el proceso de denuncia. Paralelamente, y tal como se sefiald
anteriormente, se sugiere tomar contacto con la Mutualidad correspondiente o las
Psicélogas de la |I. Municipalidad de Caldera para solicitar una “evaluacién de dafio” o
“posible enfermedad profesional” (comprendiendo que las psicologas del equipo de calidad
de vida del departamento de recursos humanos, no tienen la facultad para determinar si
es enfermedad profesional) la cual, también debiese pronunciarse acerca de si este dafio
se debe o no a experiencias vividas en el lugar de trabajo, lo que también constituye un
medio probatorio.

Cuando la persona estda muy debilitada psicolégicamente a consecuencia de las
situaciones de maltrato y acoso, es recomendable hacer acompafiamiento o derivar a un
profesional de la salud mental para reducir el estrés, y enfrentar de mejor manera el
proceso de denuncia e investigacion. Es por ello, que la |. Municipalidad de Caldera
dispondra de los siguientes espacios de acogida y ayuda a los funcionarios que sean
victimas de conductas de maltrato o acoso laboral:

Dupla psicosocial de la Seccion de Calidad de Vida:

Recibir casos derivados desde RRHH y consultas espontaneas que pudieran estar
afectando la salud por causas laborales.

Remitir a la jefatura de RRHH, encargada/o de prevenciéon de riesgos para derivar a
mutualidad segun corresponda y actores pertinentes en caso de posible enfermedad
profesional.

Realizar monitoreo y seguimiento del caso, e informar a las jefaturas que correspondan,
resguardando siempre la confidencialidad del caso.

Derivar el caso a la oficina de Prevencion de Riesgos y Centro de Salud de Caldera, via
interconsulta para su posterior tratamiento.

Mutualidad segun corresponda:

Es la instancia que administra el seguro contra accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales. Su labor en los casos denunciados por esta causal seran las siguientes:

Evaluar caso de funcionario(a) afectado.
Determinar si caso corresponde a enfermedad profesional.

Emitir informe si el caso tipifica 0 no como enfermedad profesional y otorgar prestaciones
cuando corresponda.
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c)

d)

En virtud de lo anterior, los receptores de la denuncia y/o equipo orientador deben informar
y orientar a sus funcionarios, para recurrir a los dispositivos dispuestos para brindarles

acogida, ayuda y atencion en caso de ser victimas de conductas de maltrato o acoso
laboral.

En virtud de lo anterior, alcaldia, jefaturas, directores y/o actores pertinentes, tienen el
deber informar y orientar a sus funcionarios y funcionarias, para recurrir a los dispositivos
dispuestos para brindarles acogida, ayuda y atencion en caso de ser victimas de conductas
de maltrato o acoso laboral y/o acoso sexual. Si la vulneracién constituye esta tltima acoso
sexual, se derivara a centros y/o instituciones capacitadas en transgresion sexual como
centro integral de la mujer, programa de apoyo a victimas, etc.;

2. MODELO DE PRIMERA ACOGIDA A VICTIMAS DE MALTRATO, ACOSO LABORAL
Y SEXUAL.

Este procedimiento corresponde al primer contacto que se establece con la victima. Para
ello es recomendable definir expresamente como se debe acoger a una persona que
sefiala estar siendo objeto de acoso laboral y/o sexual. La intencién es asegurar una
recepcion adecuada, que ayude a la posible victima a identificar su situacion, a resistir el
escenario vivido y a generar las evidencias que, posteriormente, permitan formalizar una
denuncia.

Toda intervencion ante el conocimiento de hechos de maltrato, acoso laboral y/o acoso
sexual, requiere ser realizada por personas que esencialmente cuenten con un sustento
ético como marco regulatorio asociado a un conjunto de principios y comportamiento
profesional Unicamente del area psicolégica o social, siendo los mas pertinentes para
brindar atencion a las victimas los siguientes:

Dignidad de las personas con las que se trabaja: Se debe respetar en forma irrestricta
la dignidad humana, los derechos y libertades fundamentales. Ello esta en la base del
respeto que se debe a las personas, reconociendo el sufrimiento que causa la violencia.
Por esta razon, se debe evitar la revictimizacién haciendo el trabajo de forma tal, que
permita evitar las situaciones innecesarias como multiples derivaciones.

Autonomia y responsabilidad individual: Se debe respetar la autonomia y la facultad
de decidir de los afectados, asumiendo la responsabilidad y consecuencia de sus actos.
Este principio es central en la relacién que se establece con victimas de violencia, donde
se debe tener siempre presente que son ellos quienes deben iniciar un proceso de manera
voluntaria y autbnoma.

Consentimiento: Toda intervencion psicosocial debera iniciarse previo consentimiento
libre e informado de las personas. El consentimiento debe ser expreso y los interesados
podran revocarlo en todo momento.

Privacidad y confidencialidad: La privacidad de quienes piden ayuda y la
confidencialidad de la informacién que les atafie debe respetarse siempre. Esa informacion
no deberia utilizarse o revelarse en otra instancia que no sea el marco del proceso con las
personas afectadas bajo su consentimiento.

Igualdad, justicia y equidad: En virtud de este principio, todas las personas deben ser
tratadas con justicia y equidad. Esto es fundamental, ya que el quehacer profesional instala
una dinamica asimétrica, por lo que se hace necesario que los equipos constantemente
analicen la relacion que se establece, con el fin de prevenir situaciones de ejercicio de
poder que afecten el proceso.

No discriminacién y no estigmatizacion: Ninguna persona debe ser sometida a
discriminacion o estigmatizacion. Es fundamental tener presente que quienes son victimas
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de violencia son personas que han sufrido la vulneraciéon de sus derechos y, por lo tanto,
se debe evitar culparlas por ello.

gd) Respeto de la diversidad cultural y del pluralismo: Se debe considerar la importancia
de la diversidad cultural y el pluralismo, reconociendo la igualdad de derechos que tienen
todas las personas.

Agentes delegados de primera acogida

| Camisiomdbsfas.&e recepcionar la
Qenuzm

- Delegada de realizar seguimiento del
proceso de denuncia y entregar

~ informacién pertinente al denumam y
_denumado

: f:a Social | “encargada de
= ;-mel?’ adenuncig primera acogida y

atencion psicosocial.

Gréfico n® 3 (creacién propia)

Existira un Equipo de Orientacién y/o Acogida conformado inicialmente por la jefatura de
Recursos Humanos, encargada de Prevencién de Riesgos, Trabajador(a) Social y
Psicologo(a), los cuales deben ofrecer a las personas un primer contacto que permita
contener y escuchar, manteniendo total confidencialidad del proceso.

Correspondera al Equipo Orientador y/o Acogida, entregar informacion sobre el
procedimiento, formalidades, plazos y sobre las tematicas de maltrato, acoso laboral y/o
sexual para mejor distinciéon de su situacion en particular, como también informara sobre
la responsabilidad de quien realiza una denuncia, sefialando sobre las consecuencias de
descubrirse la intencion de dafiar a otra persona.

Otorgara el acompafnamiento correspondiente durante el proceso previo consentimiento y
realizara el monitoreo y seguimiento de las acciones cursadas. También, sera funcion del
equipo de orientacion y/o acogida, recepcionar denuncias para canalizarlas a la jefatura
de RRHH, sélo si la persona denunciante lo prefiere.

La persona que requiera contar con esta instancia de acogida podra concurrir
personalmente con cualquier funcionario/a que conforme parte del equipo orientador, o
bien a través de correo electronico dispuesto para estos efectos o via telefénica solicitar
una hora de atencién.

Por otra parte, previa evaluacion de caracter técnico el Equipo Orientador podra sugerir
derivaciones si corresponden y segun el caso presentado. La psicdloga brindara la
atencién profesional psicolégica a las personas que hayan sido afectados por violencia
laboral y derivaran en caso de sospecha de enfermedad profesional a la mutualidad
afiliada.



b)

Grafico n” 4
(creacion propia)

Las funciones en el presente procedimiento intervienen diferentes actores, con funciones
especificas que contribuyen al proceso, las cuales se presentan a continuacion:

Receptor/a de denuncia: Jefa/e de Recursos Humanos, Encargado/a de prevencion de
riesgos.

Recibir la denuncia, remitir a la primera autoridad para que canalice al fiscal y/o
investigador.

Acoger a los/as funcionarios/as que estén siendo victimas de maltrato, acoso laboral y/o
acoso sexual, que desean denunciar al victimario de los cuales ellos son victimas o
testigos.

Orientar y asesorar en relacion al maltrato, acoso laboral y/o sexual, y los procedimientos
para su denuncia.

Derivar a CESFAM o mutualidad si hay sospecha de enfermedad de origen laboral.
Realizar seguimiento de gestiones de la mutualidad y de la investigacién sumariante
mediante el fiscal.

Acompariar al denunciante y/o victima durante todo el tiempo que dure el proceso de
denuncia, investigacion y sancion de maltrato, acoso laboral y/o sexual.

Derivar al funcionario/a denunciante a contencidén psicologica para resguardar su salud
mental tras vivenciar maltrato, acoso laboral y/o sexual.

Elaborar acta de recepcién de denuncias.

Elaborar informes estadisticos respecto a las denuncias de maltrato, acoso laboral y /o
sexual, en razon contar con un catastro y desarrollar de estrategias de prevencion,
mediante analisis de casos con el equipo orientador.

Solicitar ayuda de expertos de otras areas si fuese necesario.

Apoyar en la difusion de esta tematica y capacitarse de manera regular a motivo de
fortificar la responsabilidad de sus funciones en la primera acogida. Socio educarse en
tematicas de género, vulneracion de derechos, maltrato, acoso laboral y/o acoso sexual
para tener las facultades necesarias para recepcionar a las victimas.

Receptor/a de denuncia: 1° Autoridad o Quien le subrogue

Recibir la denuncia, analizar y definir si ingresa a proceso disciplinario. En caso de ingresar
definir a fiscal o investigador/a respectivo y derivas a Asesoria Juridica de manera
confidencial. En caso de no ingresar informar a la Jefa de RR.HH o Encargada de
Prevencion de Riesgos que la denuncia sera desestimada fundando las razones.

Acoger a los/as funcionarios/as que estén siendo victimas de maltrato, acoso laboral y/o
acoso sexual, que desean denunciar al victimario de los cuales ellos son victimas o
testigos.
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Orientar y asesorar en relacion al maltrato, acoso laboral y/o sexual, y los procedimientos
para su denuncia.

Derivar a Equipo Orientador para contencion o derivacion a mutualidades cuando
corresponda.

Informar a la Jefatura de RR.HH o Encargada de Prevencion de riesgos para ingreso del
caso a la planilla estadistica respectiva, en razén contar con un catastro y desarrollar de
estrategias de prevencion, mediante andlisis de casos con el equipo orientador.

Solicitar ayuda de expertos de otras areas si fuese necesario.

Apoyar en la difusion de esta tematica y capacitarse de manera regular a motivo de
fortificar la responsabilidad de sus funciones en la primera acogida. Socio educarse en
tematicas de género, vulneracion de derechos, maltrato, acoso laboral y/o acoso sexual
para tener las facultades necesarias para recepcionar a las victimas.

Equipo Orientador:

Acoger a los funcionarios que estén siendo victimas de maltrato, acoso laboral y/o sexual,
que desean denunciar hechos de hostigamiento de los cuales ellos son victimas o testigos.
Orientar y asesorar en relacion al maltrato, acoso laboral y/o sexual, y los procedimientos
para su denuncia.

Acompariar emocional o socialmente al denunciante y/o victima durante todo el tiempo que
dure el proceso de denuncia, investigacion y sancién de maltrato, acoso laboral y/o sexual.
Apoyar en la difusion de esta tematica, preparando informacion y ejecutando
capacitaciones de manera regular.

Otorgar la atencién social y/o psicolégica, segun corresponda.

Departamento de Recursos Humanos:

Difundir el presente protocolo a la comunidad de funcionarios y funcionarias.

Identificar focos potenciales de conflictos laborales o factores de riesgo.

Proponer el tipo de intervenciones o unidades que deben generar un trabajo para
restablecer los ambientes laborales.

Velar por el cumplimiento del protocolo mediante monitoreo de la implementacion de los
procesos asociados y el analisis de sus resultados e impacto.

Coordinar actividades de capacitacion a los/as fiscales de procesos sumariales en esta
tematica como abordaje de personas maltratadas o abusadas, habilidades sociales, etc.
Proponer modificaciones al procedimiento seguiin necesidad.

Asesorar a las diferentes direcciones, departamentos y secciones en la tematica de
maltrato, abuso laboral y/o sexual dentro de los espacios laborales del municipio.
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3. FORMULARIO DE DENUNCIA
Denuncia por hechos constitutivos de Maltrato, Acoso Laboral y/o Sexual

TIPO DE ATENTADO A LA DIGNIDAD DE LAS PERSONAS
De acuerdo con el Protocolo, marque con una “X” la alternativa que corresponda al tipo de violencia laboral
que se denuncia:

Acoso Laboral

Acoso Sexual
Maltrato Laboral

INDENTIFICACION DE LOS INVOLUCRADOS

Marque con una “X" la alternativa que corresponda a la persona que realiza la denuncia:

Victima (persona en quien recae la accion de violencia laboral)

Denunciante (persona que pone en conocimiento el hecho de violencia, sin ser victima de éste)

Datos personales del DENUNCIANTE (s6lo en el caso que el DENUNCIANTE NO sea la
VICTIMA):

Nombre Completo

Cargo que desempefia

Departamento o area de desemperfio

Direccion

Teléfono de contacto

Mail de contacto

Datos personales de la VICTIMA:

Nombre Completo

Cargo que desemperia

Departamento o area de desempefio

Direccion

Teléfono de contacto

Mail de contacto

Datos personales del DENUNCIADO:

Nombre Completo

Cargo que desempefa

Departamento o area de desempefio

Direccion

Calidad contractual
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RESPECTO A LA DENUNCIA

Igual nivel jerarquico

Nivel jerarquico inferior

Nivel jerarquico superior

¢Cual es el nivel jerarquico del DENUNCIADO respecto a la Victima?
Marque con una “X" la alternativa que corresponda:

No

Ocasionalmente

Si

¢ El DENUNCIADO trabaja directamente con la victima?
Marque con una “X" la alternativa que corresponda:

¢La VICTIMA ha puesto en conocimiento a su superior inmediato esta situacion o a otro superior, si el victimario es su
jefatura? Marque con una “X" la alternativa que corresponda:

Si
No

NARRACION DE LOS HECHOS

1. Describa las conductas manifestadas - en orden cronoldgico - por el presunto victimario que avalarian la denuncia. Indique
el hecho; las personas involucradas; el lugar donde ocurrié; y otros detalles que complementen la denuncia. (Si requiere mas
espacio, puede incorporar los anexos que estime pertinentes).
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2. Indique hace cuanto tiempo es victima de acciones de maltrato, acoso laboral o sexual. Sefiale la fecha de inicio de los
hechos y la frecuencia con que se reiteran. (Si requiere mas espacio, puede incorporar los anexos que estime pertinentes).

3. Indique el nombre de la persona o personas que realizaron acciones de maltrato, acoso laboral o sexual. Puede sefialar
otros antecedentes de la persona, que complementen la denuncia. (Si requiere mas espacio, puede incorporar los anexos
que estime pertinentes).

4. Senale el nombre de las personas -testigos- que presenciaron las acciones de maltrato, acoso laboral o sexual, o que
tengan algun tipo de informacion de lo ocurrido. Indique nombres, lugares, fechas y detalles que complementen la denuncia).
(Si requiere mas espacio, puede incorporar los anexos que estime pertinentes)
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ANTECEDENTES Y DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA DENUNCIA

¢Con qué documentos o antecedentes cuenta, que acreditan su denuncia? Marque con una “X” la alternativa
que corresponda:

Testigos

Correos electrénicos

Documentos

Informe médico y/o psicolégico

Otros medios de prueba

Ninguna evidencia especifica

Sefiale cuales: Seale los documentos que adjunta en la presente denuncia, indicando el nombre del documento y el
numero de paginas

¢La VICTIMA fue derivada o solicito apoyo del Equipo Orientador? Marque con una “X” la alternativa que corresponda:

Si
No

Nombre y Firma del Denunciante.

Fecha de entrega del documento / /

Nombre, Firma y Cargo del Receptor(a)
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ARCHIVESE.

Distribucion

-Alcaldia

-DAF

-D. Juridica

-Depto. De Recursos Humanos
-Secretaria Municipal

-Archivo Genjera
FFZ/C / R%I rar

ANOTESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE, PUBKLIQUESE,

S

/S

(5 [PE FUENTES ZUMARAN
~ ALCALDE (S)

[ ]
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