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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y SANCION

LEY 21.643 (LEY KARIN)

INTRODUCCION

LaLey N°21.643 (Ley Karin) establece un marco normativo para garantizar los derechos
fundamentales de las personas trabajadoras en situaciones que podrian ser constitutivas
de acoso laboral, acoso sexual y violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la
relacion laboral. Este manual entrega los lineamientos para llevar a cabo las
investigaciones en la Corporacion, respecto de denuncias por acoso laboral, acoso sexual
y violencia en el trabajo, asegurando el cumplimiento de la Ley N° 21.643, el Decreto 21
del 28 de mayo de 2024 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social y el Dictamen
362/19 del 7 de junio de 2024 de la Direccion del Trabajo.

OBJETIVO

Proporcionar un procedimiento claro y detallado para la realizacion de investigaciones y
la aplicacion de sanciones en el marco de la Ley Karin, garantizando el respeto a los

derechos de las personas trabajadoras y el cumplimiento de las normativas vigentes.

ALCANCE

Este manual es aplicable a todas las investigaciones internas, investigaciones sumarias y

sumarios administrativos, asi como en denuncias por violencia en el trabajo, por parte de

un tercero ajeno a la relacion laboral, llevados a cabo en la Corporacion, relacionados con
situaciones contempladas en la Ley N° 21.643. Esto es: acoso laboral, acoso sexual y
violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral. Por lo tanto, sera
aplicable a todos los trabajadores que se encuentren regidos por el Cédigo del Trabajo,
Asistentes de la Educacion, Atencion Primaria de Salud (Ley 19378), Estatuto Docente
(Ley 19070). En ese sentido, todos los trabajadores estan sujetos al principio de probidad
administrativa, como lo ha dicho la Contraloria General de la Republica en dictdmenes
E160316-2021 Y E339272-2023, entre otros. La Ley Karin también modifico el concepto
de probidad en el inciso final del articulo 3° de la Ley de Bases Generales del Estado,
agregando elementos como la violencia, el acoso sexual y el acoso laboral como

situaciones que afectan la probidad en la funcion publica.

VIGENCIA LEY KARIN

La ley N° 21.643 entrard el 01 de agosto del 2024. Por lo tanto, los procesos o

investigaciones sobre acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo, iniciados antes de



la vigencia de dicha ley, se regiran por las normas vigentes a la fecha de la presentacion

de la respectiva denuncia.

Ahora bien, en el caso en el que se presente una denuncia cuyos hechos ocurrieron antes
de la entrada en vigencia de la Ley Karin, el procedimiento debera sustanciarse conforme
al presente manual pero el concepto de acoso laboral a observar sera el siguiente “(...) 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 mdas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier
medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o
humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades
en el empleo. 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, género, maternidad, lactancia materna, amamantamiento,
edad, estado civil, sindicacion, religion, opinion politica, nacionalidad, ascendencia
nacional, situacion socioeconomica, 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.’

PRINCIPIOS QUE RIGEN EL PROCEDIMIENTO.

a) Perspectiva de género: Deberan considerarse durante todo el procedimiento, las
discriminaciones basadas en el género que pudiesen afectar el ejercicio pleno de
derechos y el acceso a oportunidades de personas trabajadoras, con el objetivo de
alcanzar la igualdad de género en el &mbito del trabajo, considerando entre otras,
la igualdad de oportunidades y de trato en el desarrollo del empleo u ocupacion.

b) No discriminacién: El procedimiento de investigacion reconoce el derecho de
todas las personas participantes de ser tratadas con igualdad y sin distinciones,
exclusiones o preferencias arbitrarias basadas en motivos de raza, color, sexo,
maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacion,
religion, opinidbn politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacion
socioecondmica, idioma, creencias, participacion en organizaciones gremiales,
orientacion sexual, identidad de género, filiacion, apariencia personal,
enfermedad o discapacidad, origen social o cualquier otro motivo, que tengan por
objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la

ocupacion.



d)

g)

h)

Para alcanzar este principio se deberdn considerar, especialmente, las situaciones
de vulnerabilidad o discriminaciones multiples en que puedan encontrarse las

personas trabajadoras.

No revictimizacion o no victimizacion secundaria: Las personas receptoras de
denuncias y aquellas que intervengan en las investigaciones internas dispuestas
por el empleador deberan evitar que, en el desarrollo del procedimiento, la persona
afectada se vea expuesta a la continuidad de la lesion o vulneracion sufrida como
consecuencia de la conducta denunciada, considerando especialmente los
potenciales impactos emocionales y psicologicos adicionales que se puedan
generar en la persona como consecuencia de su participacion en el procedimiento
de investigacion, debiendo adoptar medidas tendientes a su proteccion.
Confidencialidad: Implica el deber de los participantes de resguardar el acceso y
divulgacion de la informacion a la que accedan o conozcan en el proceso de
investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo. Asimismo, el
empleador debera mantener reserva de toda la informacion y datos privados de las
personas trabajadoras a que tenga acceso con ocasion de la relacion laboral, en
virtud del articulo 154 ter del Cédigo del Trabajo. Con todo, la informacion podra
ser requerida por los Tribunales de Justicia o la Direccion del Trabajo en el
ejercicio de sus funciones.

Imparcialidad: Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la
sustanciacion del procedimiento como en sus conclusiones, debiendo adoptar
medidas para prevenir la existencia de prejuicios o intereses personales que
comprometan los derechos de los participantes en la investigacion.

Celeridad: El procedimiento de investigacion sera desarrollado por impulso de la
persona que investiga en todos sus tramites, de manera diligente y eficiente,
haciendo expeditos los tramites y removiendo todo obstaculo que pudiera afectar
su pronta y debida conclusion, evitando cualquier tipo de dilacion innecesaria que
afecte a las personas involucradas, en el marco de los plazos legales establecidos.
Razonabilidad: El procedimiento de investigacion debe respetar el criterio 16gico
y de congruencia que garantice que las decisiones que se adopten sean fundadas
objetivamente, proporcionales y no arbitrarias, permitiendo ser comprendidas por
todos los participantes.

Debido proceso: El procedimiento de investigacion debe garantizar a las personas
trabajadoras que su desarrollo serd con respeto a los derechos fundamentales, justo
y equitativo, reconociendo su derecho a ser informadas de manera clara y oportuna
sobre materias 0 hechos que les pueden afectar, debiendo ser oidas, pudiendo
aportar antecedentes y que las decisiones que en este se adopten sean debidamente

fundadas. Se deberd garantizar el conocimiento de su estado a las partes del
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procedimiento considerando el resguardo de los otros principios regulados en el
presente reglamento.

Colaboracion: Durante la investigacion las personas deberdn cooperar para
asegurar la correcta sustanciacion del procedimiento, proporcionando
informacién util para el esclarecimiento y sancion de los hechos denunciados,

cuando corresponda.

DEFINICIONES BASICAS PARA EFECTOS DE ESTE PROCEDIMIENTO. SE
ENTENDERA POR:

a)

b)

d)

Riesgo laboral: Es aquella posibilidad de que las personas trabajadoras sufran un
dafio a su vida o salud, a consecuencia de los peligros involucrados en la actividad
laboral, considerando la probabilidad que el dano ocurra y la gravedad de éste.
Factores de riesgos psicosociales laborales: Son aquellas condiciones que
dependen de la organizacion del trabajo y de las relaciones personales entre
quienes trabajan en un lugar, que poseen el potencial de afectar el bienestar de las
personas, la productividad de la organizacién o empresa, y que pueden generar
enfermedades mentales e incluso somaticas en los trabajadores, por lo que su
diagnoéstico y medicion son relevantes en los centros de trabajo.

Acoso Laboral: Se entiende por tal toda conducta que constituya agresion u
hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o mas personas trabajadoras,
en contra de otra u otras personas trabajadoras, por cualquier medio, ya sea que
se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para
el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace o
perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Acoso sexual: Se entiende 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.

Violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral: Son
aquellas conductas que afecten a las personas trabajadoras, con ocasion de la
prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios, entre otros.

Medidas de resguardo: Son aquellas acciones de cardcter cautelar que se

implementan por parte del empleador una vez recibida la denuncia o durante la
investigacion para evitar la ocurrencia de un dafio a la integridad fisica y/o
psiquica, asi como la revictimizacion de la persona trabajadora, atendiendo a la
gravedad de los hechos denunciados, la seguridad de las personas involucradas y
las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo, las cuales deberan ser

consideradas en el reglamento que establece la normativa, segun corresponda.



g) Medidas correctivas. Son aquellas medidas que se implementan por el
empleador para evitar la repeticion de las conductas investigadas conforme al
procedimiento regulado en el presente reglamento, sean o no sancionadas, las que
deberan establecerse en las conclusiones de la investigacion y materializarse, en
los casos que corresponda, en la actualizacion del protocolo de prevencion de

acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.

En el caso de los literales ¢) v d) precedentes se consideraran manifestaciones de

acoso laboral y sexual, entre otras, las siguientes conductas:

a) Acoso horizontal. Es aquella conducta ejercida por personas trabajadoras
que se encuentran en similar jerarquia dentro de la empresa.

b) Acoso vertical descendente. Es aquella conducta ejercida por una persona
que ocupa un cargo jerarquicamente superior en la empresa, la que puede
estar determinada por su posicion en la organizacion, los grados de
responsabilidad, posibilidad de impartir instrucciones, entre otras
caracteristicas.

c) Acoso vertical ascendente. Es aquella conducta ejercida por una o mas
personas trabajadoras dirigida a una persona que ocupa un cargo
jerarquicamente superior en la empresa, la que puede estar determinada por
su posicion en la organizacion, los grados de responsabilidad, posibilidad
de impartir instrucciones, entre otras caracteristicas.

d) Acoso mixto o complejo. Es aquella conducta ejercida por una o mas
personas trabajadoras de manera horizontal en conocimiento del
empleador, quien en lugar de intervenir en favor de la persona afectada no
toma ninguna medida o ejerce el mismo tipo de conducta de acoso.
También puede resultar en aquella circunstancia en que coexiste acoso

vertical ascendente y descendente.

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO

Son aquellas personas o sus representantes, o instituciones que intervienen en el
procedimiento, ya sea en calidad de denunciante, denunciado, testigo, empleador o

persona investigadora.

NOTIFICACIONES DEL PROCEDIMIENTO.

Los participantes del procedimiento deberan proporcionar su direccidon de correo
electronico personal para efectos de realizar las notificaciones que correspondan, sin

perjuicio de lo establecido en el articulo 516 del Codigo del Trabajo, en orden a poder



solicitar fundadamente y por escrito a la persona investigadora, que las notificaciones del
proceso se le realicen en forma diversa o mediante carta certificada dirigida al domicilio

que designe.

DERECHOS GENERALES DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS

Sin perjuicio de otros derechos que consagre la ley, las personas trabajadoras, en el
contexto de una investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, tendran

derecho a:

a) Que se adopten e implementen por el empleador medidas destinadas a prevenir,
investigar y sancionar las conductas de acoso sexual, laboral y de la violencia en
el trabajo.

b) Que se garantice el cumplimiento de las directrices establecidas en el Decreto
N°21 de fecha 28 de mayo de 2024 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social
(reglamento).

c) Que se establezcan e informen, en la oportunidad legal correspondiente, las
medidas de resguardo necesarias en el procedimiento de investigacion.

d) Que, en conformidad al mérito del informe de investigacion, la Corporacion

disponga y aplique las medidas o sanciones, segun corresponda.
OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS

Las personas trabajadoras, en el contexto de una investigacion de acoso sexual, laboral o

de violencia en el trabajo tendran, a lo menos, las siguientes obligaciones:

a) Cumplir con las medidas de resguardo adoptadas por el empleador.

b) Colaborar en la correcta sustanciacion del procedimiento de investigacion.

c) Tendrén la obligacion de no efectuar denuncias sobre acoso de las que haya
afirmado tener conocimiento, sin fundamento y respecto de las cuales se
contactare su falsedad o el &nimo deliberado de perjudicar a la persona
denunciada.

d) Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

OBLIGACIONES GENERALES DE LA CORPORACION

Sin perjuicio de otras obligaciones que disponga la ley u otra normativa reglamentaria, la

Corporacion debera:

a) Elaborar y poner a disposicion de las personas trabajadoras el protocolo de
prevencion de acoso sexual, laboral y de violencia en el lugar de trabajo, teniendo

como contenido minimo el establecido en la ley.



b)

d)

Elaborar y poner a disposicion de las personas trabajadoras un procedimiento de
investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, conforme a las
directrices del presente reglamento.

Informar semestralmente a las personas trabajadoras los canales digitales u otros,
que mantiene para la recepcion de denuncias sobre incumplimientos relativos a la
prevencion, investigacion y sancion del acoso sexual, laboral y de la violencia en
el trabajo, debiendo identificar especialmente los canales de comunicacion de la
Direccion del Trabajo, del organismo administrador de la ley N° 16.744 y de la
Superintendencia de Seguridad Social para denunciar cualquier incumplimiento a
la normativa laboral y para acceder a las prestaciones en materia de seguridad
social.

Garantizar la correcta sustanciacion del procedimiento de investigacion de acoso
sexual, laboral y de violencia en el trabajo, disponiendo las medidas necesarias
para cumplir con dicho objetivo y dando cumplimiento a las normas establecidas
en el Decreto N° 21 de fecha 28 de mayo de 2024 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social (reglamento).

Informar a la persona denunciante el derecho que le asiste para presentar la
denuncia ante la Corporacion o la Direccion del Trabajo, derivandola a esta Giltima

cuando la persona manifieste esa voluntad.

Sin perjuicio de lo anterior, es importante aclarar que, en aquellos casos en los
que la persona trabajadora denunciada se rija por el Estatuto Docente o el Estatuto
de Atencion Primaria de Salud, no serd posible presentar su denuncia ante la
Direccion del Trabajo, ni la Corporacion podra derivar la misma a este organismo

fiscalizador.

Asi, en el caso de los Profesionales de la Educacion, cuando existe la posibilidad
de aplicar una sancion por conductas de falta a la probidad, estas deberan ser
acreditadas fehacientemente en un sumario administrativo, de acuerdo al
procedimiento establecido en los articulos 127 al 143 de la Ley N°18.883, en lo
que fuere pertinente, considerandose las adecuaciones reglamentarias que

correspondan.

Por otro lado, en los casos de los funcionarios que se rigen por el Estatuto de
Atencion Primaria de Salud, cuando existan hecho susceptibles de ser sancionados
con una medida disciplinaria o en el caso de disponerlo expresamente la ley, el
Secretario General debera instruir una investigacion sumaria o sumario
administrativo, que tendrd por objeto verificar la existencia de los hechos, y la
individualizacion de los responsables y su participacion, si los hubiere,

designando para tal efecto a un funcionario que actuara como investigador o fiscal,



segun corresponda, regulandose el procedimiento por lo establecido en los

articulos 124 y siguientes, respectivamente.

f) Informar de la facultad que le asiste de llevar la investigacion internamente o
derivarla a la Direccion del Trabajo.

g) Informar a la persona denunciante, cuando los hechos puedan ser constitutivos de
delitos penales, los canales de denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros
de Chile, la Policia de Investigaciones, debiendo proporcionar las facilidades
necesarias para ello, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 175 del Cédigo
Procesal Penal.

h) Garantizar y supervisar el cumplimiento efectivo de las medidas de resguardo que
se dispongan, segiin corresponda, protegiendo de forma eficaz la vida y salud de
las personas trabajadoras en conformidad a lo dispuesto en el articulo 184 del
Codigo del Trabajo.

i) Derivar a la persona denunciante a los programas de atencidon psicologica
temprana que disponga su organismo administrador de la ley N° 16.744, conforme
las instrucciones que dicte la Superintendencia de Seguridad Social, garantizando
el debido acceso a las prestaciones de los referidos organismos frente a las
contingencias cubiertas por el seguro de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.

J) Abstenerse de interferir en la imparcialidad de la persona investigadora.

k) Dar las facilidades necesarias para que las personas participantes del
procedimiento de investigacion puedan colaborar con el mismo.

1) Informar a los representantes legales de contratistas, de servicios transitorios y
proveedores, en los casos que corresponda, que tuvo conocimiento de hechos y/o
denuncias en los cuales se encuentran involucradas una o mas personas
trabajadoras de sus empresas, sin perjuicio de las facilidades y coordinaciones
para el desarrollo de la investigacion, como las medidas de resguardo, correctivas
y sanciones que deba aplicar como consecuencia del procedimiento.

m) Informar, a requerimiento de la Direccion del Trabajo, el estado y desarrollo de
los procedimientos de investigacion realizados por la empresa.

n) Dar respuesta a los planteamientos y peticiones de las organizaciones sindicales,
en conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N° 8 del Codigo del Trabajo.

o) Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

OBLIGACIONES GENERALES DE LA PERSONA A CARGO DE LA
INVESTIGACION



Sin perjuicio de las directrices establecidas en el Decreto N° 21 de fecha 28 de mayo de

2024 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social (reglamento), la persona a cargo de la

investigacion tendrd, a lo menos, las siguientes obligaciones:

a)

b)

f)

Desarrollar las gestiones de investigacion respetando las directrices del Decreto
N° 21 de fecha 28 de mayo de 2024 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social
(reglamento), teniendo una actitud imparcial, objetiva, diligente y con perspectiva
de género.

Desarrollar la investigacion dentro de los plazos establecidos.

Citar a declarar a todas las personas involucradas sobre los hechos investigados,
considerando las formalidades necesarias para garantizar su registro en forma
escrita, asegurando un trato digno e imparcial.

Guardar estricta reserva de la informacion a la que tenga acceso por la
investigacion, salvo que sea requerido por los Tribunales de Justicia.

Cualquier otra establecida en los procedimientos internos de investigacion de las
empresas, en la medida en que no sea contrario a las directrices establecidas en el
presente reglamento.

Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

DERECHOS Y OBLIGACIONES GENERALES DE LAS ORGANIZACIONES
SINDICALES

Tendrén, a lo menos, los siguientes derechos y obligaciones:

a)

d)

Velar que el procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral y de
violencia en el trabajo que la Corporacion elabore y ponga a disposicion de las
personas trabajadoras, se ajuste a las directrices del Decreto N° 21 de fecha 28 de
mayo de 2024 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social (reglamento).
Representar a las personas involucradas en los hechos denunciados que sean parte
de su organizacion, a requerimiento de ella, velando por el cumplimiento de las
directrices del Decreto N° 21 de fecha 28 de mayo de 2024 del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social (reglamento). Para esto, tendran a disposicion un
formulario a través del cual el afiliado podra manifestar su voluntad de requerir la
representacion de la organizacion sindical, en el procedimiento de investigacion
y sancion.

Aportar informacion y/o antecedentes sobre los hechos denunciados en la
investigacion de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

Cualquier otra que establezca la normativa vigente.



OBLIGACIONES GENERALES DE LOS ORGANISMOS ADMINISTRADORES
DE LA LEY N° 16.744

Tendrén, a lo menos, las siguientes obligaciones:

a)

Otorgar a la Corporacion la asistencia técnica necesaria para la elaboracion,
implementacion y cumplimiento de los protocolos de prevencion de acoso sexual,
laboral y violencia en el trabajo, especialmente, en relacion con el establecimiento

de medidas correctivas destinadas a su mejoramiento conforme a la investigacion.

b) Disponer de los programas de atencidon psicoldgica temprana para las personas

denunciantes en el marco de los procedimientos de investigacion de acoso sexual,
laboral y violencia en el trabajo.

Otorgar a la Corporacion la asistencia técnica necesaria para el cumplimiento de
las obligaciones establecidas en el Decreto N° 21 de fecha 28 de mayo de 2024
del Ministerio del Trabajo y Prevision Social (reglamento), conforme las

directrices impartidas por la Superintendencia de Seguridad Social.

PLAZOS CONTEMPLADOS EN EL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION
Y SANCION

Los plazos contemplados en el presente procedimiento serdn de dias habiles,

entendiéndose que son inhdbiles los dias sabados, domingos y festivos, a menos que

expresamente en este manual se establezca de otra forma (conforme al Reglamento del

Ministerio del Trabajo y Prevision Social). Sin perjuicio de que en el presente manual se

entregara un detalle de los plazos en el procedimiento de investigacion y sancion, de

acuerdo al régimen contractual de quienes conforman la Corporacion. A continuacion, se

enuncia el plazo total aproximado de las investigaciones que pueda realizar la

Corporacion en esta materia.

1.

Plazos de investigacion

1.1.Investigaciones internas. Treinta (30) dias habiles.

1.2.Investigaciones sumarias. El articulo 124 de la Ley N° 18.883. Establece que
este procedimiento tendra un plazo que no puede exceder los cinco (05) dias
hébiles para investigar y el plazo aumenta si se formulan cargos y se presentan
pruebas de acuerdo a lo establecido en el articulo de la normativa mencionada.

1.3.Sumarios administrativos. El articulo 133 de la ley N° 18.883. Establece que

este procedimiento debera realizarse en el plazo de veinte (20) dias habiles
plazo que, por casos calificados o por existir diligencias pendientes decretadas

oportunamente y no cumplidas por fuerza mayor puede prorrogarse hasta

10



completar el plazo de sesenta (60) dias habiles. El plazo aumenta a su vez, si

se formulan cargos y se presentan pruebas de acuerdo a la normativa citada.

2. Plazo para el pronunciamiento de la Inspeccion del Trabajo sobre la

investigacion interna realizada por la Corporacién. Concluida la investigacion

interna, la Corporacion remitira el expediente con sus a la Inspeccion del Trabajo
respectiva, la cual tendrd un plazo de treinta (30) dias para pronunciarse sobre
ésta. En caso de cumplirse el plazo referido y de no existir tal pronunciamiento,
se considerardn validas las conclusiones del informe, especialmente para efectos
de adoptar medidas respecto de las personas afectadas.

3. Plazo de investigacion de la Inspeccién del Trabajo. Treinta (30) dias.

PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y SANCION

Debido a la naturaleza de los servicios que presta la Corporacion Municipal de Desarrollo
Social de Nufioa, existen diferentes regimenes contractuales con todas las personas

trabajadoras y funcionarias de la Corporacion.

En ese sentido, la Ley Karin hizo modificaciones en varios cuerpos normativos, pero en
lo que afecta a la Corporacion, es importante identificar y detallar de forma separada, los
procedimientos de investigacion y sancion en el marco de esta Ley, segliin la normativa

que rige la relacion laboral:

- Personas trabajadoras que se rigen por las normas del Codigo del

Trabajo: es aplicable el procedimiento de investigacion y sancion

denominado ‘“‘investigacion interna”.

Sin perjuicio de la posibilidad de presentacion de denuncia ante la Inspeccion
del Trabajo o su derivacion por parte de la Corporacion.

- Personas trabajadoras que se rigen por la Ley N° 19070 Estatuto de los

Profesionales de la Educacién: es aplicable el procedimiento de

investigacion y sancion denominado “sumario administrative”, establecido

en los articulos 127 al 143 de la ley N° 18883 Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

- Personas trabajadoras que se rigen por la Lev N° 19378 Estatuto de

Atencion Primaria de Salud Municipal: al ser aplicable supletoriamente la

Ley N° 18883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
pueden estar sujetos a los siguientes procedimientos de investigacion y
sancion:

e Investigacion sumaria: Articulo 124 de la Ley N° 18883 Estatuto

Administrativo para Funcionarios Municipales.

11



e Sumario administrative: Articulo 125 al 143 de la Ley N° 18883

Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Por lo anterior, las personas trabajadoras designadas como receptores de denuncias,
deberan observar la naturaleza del contrato de la persona denunciada para identificar y
poner en conocimiento del Secretario General del tipo de investigacion que se deberia

llevar a cabo.

PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION INTERNA (PERSONAL CODIGO
DEL TRABAJO)

Se deberd instruir este procedimiento cuando el contrato de la persona denunciada se rige
por las normas del Codigo del Trabajo. El presente procedimiento estard comprendido
por tres (03) etapas: inicio, sustanciacion y resolucion, las cuales se detallan a

continuacion

1. INICIO DE LA INVESTIGACION

1.1.Presentacion de la denuncia o situacion a investigar
La persona afectada podra realizar la denuncia de la siguiente manera:

- Ante la Corporacion.

Presencial Remota

Por escrito o de manera | 1. Correo electronico.

verbal, consignandose en | - cmdsnunoa.leykarinl @egedintranet.cl

ambos casos por la persona | - cmdsnunoa.leykarin2@egedintranet.cl

que reciba la denuncia un | - cmdsnunoa.leykarin3@egedintranet.cl

formulario de recepcién de | -cmdsnunoa.leykarin@egedintranet.cl

denuncia. 2. Formulario de denuncia a disposicion en
la pagina web de la Corporacion cuyo link

de acceso es:

https://cmdsnunoa.egedintranet.cl/leykarin

- Ante la Inspeccion del Trabajo.

Se han habilitado dos vias de ingreso para las denuncias de vulneracion de
derechos fundamentales asociada a acoso laboral, sexual y violencia en el

trabajo (ley Karin), las cuales son:
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A. De manera virtual: por medio del portal MiDT:https://midt.dirtrab.cl/.

B. De manera presencial: Oficina de la Inspeccion del Trabajo mas cercana

a su trabajo. Para acceder al listado de Inspecciones y oficinas, haga click

en el siguiente link: https://www..dt.gob.cl/portal/1626/w3-propertyvalue-

22792 .html.

1.2 Recepcion de la denuncia.

El equipo especializado de la Corporacion, designado para recibir denuncias,

consignard las que reciba por escrito o de manera verbal en un formulario de

recepcion de denuncia, entregando al denunciante lo siguiente:

Formulario de denuncia original numerado,

comprobante de ingreso de la misma e;

lo que servira como

Informativo que detalla los pasos del procedimiento de acuerdo al régimen

contractual del denunciado/a.

De esta denuncia, las personas designadas para la recepcion de la misma

conformaran un expediente con la denuncia original y los documentos que tengan

a disposicion, lo que sera remitido al Secretario General con copia al departamento

juridico de la Corporacion.

1.3 Canales de presentacion de denuncia

El equipo de especialistas designado por el Secretario General para la recepcion

de denuncias corresponde a los siguientes:

Cargo Correo electronico | Horario de | Forma de | Forma de recepcion
recepcion de | recepcion de | de denuncias
denuncias denuncias remotas.

presenciales.

Encargado/ | cmdsnunoa.leykari | 08:00 horas a | Oficina de | Correos electronicos:

a de | n2(@egedintranet.cl | 17:00 horas. | Bienestar de la | 1.cmdsnunoa.leykarin

Bienestar Corporacion, (@egedintranet.cl

ubicada en

Manuel de | 2.cmdsnunoa.leykarin
Salas N° 451 | 1@egedintranet.cl
Nufioa.

3.cmdsnunoa.leykarin

2(@egedintranet.cl
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4.cmdsnunoa.leykarin

3(@egedintranet.cl

Formulario de
denuncia pagina web
CMDS:

https://cmdsnunoa.ege

dintranet.cl/leykarin

Encargado | cmdsnunoa.leykari | 08:00 horas a | Oficina de | Correos electronicos:

de nl @egedintranet.cl | 17:00 horas. | Prevencion de | 1.cmdsnunoa.leykarin

Prevencion Riesgos, (@egedintranet.cl

de Riesgos, ubicada en

area de Manuel de | 2.cmdsnunoa.leykarin

Salud. Salas  N°65, | 1@egedintranet.cl

Nufioa.

3.cmdsnunoa.leykarin
2(wegedintranet.cl
4.cmdsnunoa.leykarin
3(@egedintranet.cl
Formulario de
denuncia pagina web
CMDS:
https://cmdsnunoa.ege
dintranet.cl/leykarin

Encargado | cmdsnunoa.leykari | 08:00 horas a | Oficina de | Correos electronicos:

de n3@egedintranet.cl | 17:00 horas. | Prevencion de | 1.cmdsnunoa.leykarin

prevencion Riesgos, (@egedintranet.cl

de riesgos, ubicada en

drea de Manuel de | 2.cmdsnunoa.leykarin

Educacion. Salas  N°65, | 1@egedintranet.cl

Nufioa.

3.cmdsnunoa.leykarin

2(@egedintranet.cl
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4.cmdsnunoa.leykarin

3(@egedintranet.cl

Formulario de
denuncia pagina web
CMDS:

https://cmdsnunoa.ege

dintranet.cl/leykarin

1.4.Antecedentes que debera contener la denuncia

a) Identificacion de la persona afectada, con su nombre completo, nimero de
cédula de identidad y correo electronico personal, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 516 del Cédigo del Trabajo. En caso de ser distinta
del denunciante debera indicar dicha informacion y la representacion que
invoca o si es un tercero que tuvo conocimiento de los hechos. Las denuncias
no podran ser andnimas.

b) Identificacion de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando sea
posible.

c) Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas
denunciadas. En caso de que la persona denunciada sea externa a la
Corporacion, indicar la relacion que los vincula.

d) Relacion de los hechos que se denuncian y fecha de vulneracion.

e) Si la denuncia se realiza directamente ante la Direccion del Trabajo, se
deberd identificar a la Corporacion y su RUT o, en su defecto, identificar al
representante conforme a lo dispuesto en el articulo 4° del Codigo del

Trabajo y domicilio y/o lugar donde se prestan los servicios.

No sera posible considerar en los procedimientos de investigacion interna un

control de admisibilidad de la denuncia.

1.5. Denuncia presentada ante la Corporacion

a) La denuncia de forma escrita debera contener, entre otros, los antecedentes
mencionados en el punto N° 1.4 de esta etapa del procedimiento.

b) Cuando la denuncia se realiza ante la Corporacion de forma verbal, la persona
que la recibe deberé levantar un formulario de denuncia con los antecedentes

sefialados.
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d)

En ambos casos, se haya realizado la denuncia de manera verbal o por escrito,
la persona designada para recibir denuncias en la Corporacion, deberd entregar
una copia del formulario de denuncia a la persona denunciante timbrada,
fechada y con indicacion de la hora de recepcion.
Al momento de recibir una denuncia ya sea por el empleador o la Direccion
del Trabajo y cualquiera sea el canal que se disponga, se deberd dar especial
proteccion a la persona afectada, dando un trato digno e imparcial, entregando
informacién clara y precisa sobre el procedimiento de investigacion,
asegurando la confidencialidad del proceso.
Una vez recibida la denuncia, la Corporacion debera adoptar de manera
inmediata una o mas medidas de resguardo, en atencion a la gravedad de los
hechos imputados, la seguridad de la persona denunciante y las posibilidades
derivadas de las condiciones de trabajo, de conformidad con el articulo 211-B
bis del Coédigo del Trabajo. Entre otras, las medidas a adoptar consideraran:

La separacion de los espacios fisicos.

La redistribucion del tiempo de la jornada.

Proporcionar a la persona denunciante atencion psicolégica temprana, a

través de los programas que dispone el organismo administrador respectivo

de la ley N° 16.744 y de acuerdo a las normas emitidas por la

Superintendencia de Seguridad Social.
Sin perjuicio de lo anterior, durante toda la sustanciacion de la investigacion
interna, la Corporacion podra adoptar otras medidas de resguardo o modificar
las ya determinadas, considerando las particularidades de cada caso. La
Direccion del Trabajo podréd revisar las medidas de resguardo adoptadas,
pudiendo solicitar su modificacion a la Corporacion con el objetivo de
resguardar eficazmente la vida y salud de los participantes en el
procedimiento.
El equipo de especialistas asignado por la Corporacion, y designado para
recibir la denunciar, al momento de recibir la misma deberd informar a la
persona denunciante que la Corporacion podrd iniciar una investigacion
interna o derivarla a la Direccion del Trabajo (so6lo cuando se trate de una
persona trabajadora denunciada cuyo contrato se rija por las normas del
Codigo del Trabajo). En el caso de la primera opcion, la Corporacion debera
informar a ese Servicio el inicio de una investigacion, junto con las medidas
de resguardo adoptadas, en el plazo de tres (03) dias contados desde la de
recepcion de la denuncia. Si se optare por su derivacion, o la persona
denunciante asi lo solicita, en este mismo plazo, debera remitir la denuncia,

junto a sus antecedentes, a dicho Servicio.
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g) Tratdndose de una denuncia dirigida a aquellas personas sefialadas en el
articulo 4° inciso primero del Codigo del Trabajo, la denuncia siempre debera

ser derivada a la Direccion del Trabajo para su investigacion.

Cualquiera sea la decision que se adopte (derivacion a la Direccion del Trabajo o
instruccion de investigacion interna), la Corporacion debera emitir un acto
administrativo con el fundamento de dicha decision y debera informar por escrito

a la parte denunciante.

1.6.Denuncia presentada ante la Direccion del Trabajo (o derivada por parte
de la Corporacion)

a) La Direccion del Trabajo realizard la investigacion ya sea que reciba la
denuncia de forma directa o a través de la derivacion de la Corporacion,
conforme a las directrices establecidas en el Decreto N° 21 de fecha 28 de
mayo de 2024 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social (reglamento). La
investigacion no podra exceder de treinta (30) dias.

b) Si la denuncia se realiza directamente ante la Direccion del Trabajo, el
Servicio debera notificar a la Corporacion dentro del plazo de dos (02) dias
habiles, solicitando la adopcion de una o mas medidas de resguardo, debiendo
la Corporacion adoptarlas inmediatamente una vez notificado, de conformidad
con el articulo 508 del Codigo del Trabajo, entendiéndose notificado al tercer
dia habil siguiente contado desde la fecha de la emision del correo electronico
registrado en dicho Servicio, o al sexto dia habil de la recepcion por la oficina
de correos respectiva, en caso de que sea notificado por carta certificada.

c) Con todo, en ningiin caso las medidas adoptadas podran ser gravosas o
perjudiciales para la persona denunciante, ni producir algin tipo de
menoscabo.

d) Elinforme de investigacion debera ser notificado a la Corporacion, la persona
afectada y al denunciado de manera electronica, sin perjuicio de lo dispuesto
en el articulo 4° del Decreto N° 21 de fecha 28 de mayo de 2024 del Ministerio

del Trabajo y Prevision Social (reglamento).

1.7.Designacion de la persona a cargo del procedimiento

Cuando la Corporacion asume el proceso de investigacion ante este tipo de
denuncias, realiza un breve analisis de los hechos, para identificar el régimen
contractual de la persona denunciada, lo cual determinard el procedimiento que se

debe realizar. Posterior a esto, se ordenaré la instruccion de dicho proceso a través
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de una Resolucion en un plazo de tres (03) dias hébiles, designando a la persona

encargada de llevar a cabo el procedimiento.

En los casos de investigacion interna, el Secretario General deberd designar un

investigador (a). Preferentemente, se debe tratar de una persona trabajadora que

cuente con formacion en materias de acoso, género o derechos fundamentales para
llevar adelante la investigacion, lo que debera ser informado por escrito en la

Resolucion que instruye la investigacion.

2. SUSTANCIACION DEL PROCESO DE INVESTIGACION INTERNA
(PERSONAL QUE SE RIGE POR LAS NORMAS DEL CODIGO DEL
TRABAJO)

El procedimiento de investigacion interna deberd observar

- Principios y definiciones basicas establecidas en la Ley N° 21.643 (Ley
Karin) y en el presente manual.

- El expediente se llevara foliado en letras y numeros, y se formara con todas
las declaraciones, actuaciones y diligencias, a medida que se vayan
sucediendo y con todos los documentos que se acompafien. Todas las actas
deberan contar con la firma del investigador.

2.4.Implicancia o recusacion del investigador. La persona denunciada al
momento de la declaracion en la investigacion, podra presentar antecedentes
que afecten la imparcialidad de la persona a cargo de la investigacion,
pudiendo solicitar el cambio de la persona investigadora, circunstancia que la
Corporacion decidird fundadamente, mediante una Resolucion, pudiendo
mantenerla o cambiarla. De lo anterior debera quedar registro en el expediente
y en el informe de investigacion.

2.5.Primeras acciones y diligencias minimas en el procedimiento. La persona
a cargo de la investigacion debera realizar como minimo las siguientes
diligencias y acciones:

e Notificar de la instruccion de la investigacion interna a la persona
denunciante y a la persona denunciada, respectivamente.

e Citar a declarar a la persona denunciada.

e Hacer un andlisis de la presentacion y ante denuncias
inconsistentes, esto es, incoherentes o incompletas de acoso sexual,
laboral o de violencia en el trabajo, proporcionard a la persona
denunciante un plazo razonable a fin de completar los antecedentes

o informacion que requiera para ello.
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Garantizar que todas las partes involucradas en el proceso sean
oidas y puedan fundamentar sus dichos, ya sea por medio de
entrevistas u otros mecanismos, con el objeto de recopilar los
antecedentes que digan relacion con los hechos denunciados y
cualquier otro antecedente que sirva como fundamento de estos.

Debera considerar los siguientes antecedentes: el protocolo de
prevencion del acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo;
reglamento interno respectivo; contratos de trabajo y sus
respectivos anexos; registros de asistencia; denuncia individual de
enfermedades profesionales y accidentes del trabajo; Protocolo de
Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo; resultados del
cuestionario de Evaluacion de Ambientes Laborales-Salud Mental,
CEAL-SM, de la Superintendencia de Seguridad Social, entre otros.
Llevar registro escrito de toda la investigacion, en papel o en
formato electrénico. De las declaraciones que efectuen las partes y
los testigos, se deberd dejar constancia por escrito, debiendo
siempre constar en papel y con firma de quienes comparecen en

todas sus hojas.

2.6.Requiere actuario: No.

2.7.Medidas preventivas. La persona investigadora no podrd tomar medidas

preventivas. Estas solo podran ser tomadas por la Corporaciéon al momento de

la recepcion de la denuncia, como se indica en el punto N° 1.5 del inicio de la

investigacion del presente manual. Sin perjuicio de esto, durante toda la

sustanciacion de la investigacion interna, la Corporacion podra adoptar otras

medidas de resguardo o modificar las ya determinadas, considerando las

particularidades de cada caso.

2.8.Contenido del informe de investigacién. Una vez finalizada la investigacion

interna o aquella desarrollada por la Direccion del Trabajo, el informe

contendra, a lo menos:

a) Nombre, correo electronico y RUT de la empresa.

b)

Individualizacion de la persona denunciante y denunciada, en el caso
de que la persona denunciante se trate de un tercero, se debera
individualizar también a la persona afectada, con a lo menos la
indicacion de correo electronico y cédula de identidad o de pasaporte.
Individualizacion de la persona a cargo de la investigacion, con a lo
menos la indicacion de correo electronico y cédula de identidad o de

pasaporte. Se debera registrar la circunstancia de haber o no recibido
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d)

)

h)

)

antecedentes sobre su imparcialidad y/o del cambio, segin
corresponda.

Las medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas.
Individualizacion de los antecedentes y entrevistas recabadas con
especial resguardo a la confidencialidad de los participantes.
Relacion de los hechos denunciados, declaraciones recibidas y las
alegaciones planteadas.

Formulacion de los indicios o razonamientos coherentes y
congruentes en los cuales se fundan las conclusiones de la
investigacion para determinar si los hechos investigados constituyen
0 no, acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

La propuesta de medidas correctivas, en los casos que corresponda.
La propuesta de sanciones cuando correspondan. Con todo, en el caso
de lo dispuesto en la letra f) del N° 1 del articulo 160 del Codigo del
Trabajo, debera evaluar la gravedad de los hechos investigados y si
no es posible acreditar acoso laboral, podra proponer las sanciones
establecidas en el respectivo reglamento interno (diferentes al
término de contrato), cuando se evidencien conductas que deban ser
sancionadas.

En el caso de que se acredite el acoso sexual, el investigador debera

remitir los antecedentes al Ministerio Publico.

3. RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION INTERNA
(PERSONAL QUE SE RIGE POR LAS NORMAS DEL CODIGO DEL
TRABAJO)

3.4.Resolucion del procedimiento de investigacion interna llevado a cabo por

parte de la Corporacion

Acto administrativo que resuelve el procedimiento de investigacion.
Cualquier tipo de investigacion que realice la Corporacion en el marco de
este manual, debera ser resuelta mediante una Resolucion fundada.

Emision del acto administrativo que resuelve el procedimiento de
investigacion interna. Todo el proceso de investigacion debera concluir en
el plazo de treinta (30) dias habiles desde que se instruye dicha investigacion.
La Corporacion debera remitir el expediente y las conclusiones presentadas
por la persona investigadora a la Direccion del Trabajo, quien tendréd un plazo
de treinta (30) dias habiles para pronunciarse. Una vez se obtenga el

dictamen del organismo fiscalizador o vencidos los plazos para pronunciarse,
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la Corporacion podra emitir el acto administrativo que pone fin al
procedimiento y dispone las sanciones, si corresponden, en un plazo de ocho
(08) dias habiles.
3.5.Notificacion del acto administrativo que resuelve el procedimiento de
investigacion interna. La Corporacion debera contar con el pronunciamiento
de la Direccion del Trabajo o del vencimiento del plazo que tiene la Direccion
del Trabajo para pronunciarse sobre las conclusiones de la investigacion, ya
que cuando esto no ocurre, se consideraran validas las conclusiones del
informe remitido por la Corporacion, pudiendo notificarlo a la persona
afectada, denunciante y denunciada en un plazo de cinco (05) dias habiles. En
el punto 3.5 de esta etapa del procedimiento, se encuentra el detalle de la
aplicacion de medidas o sanciones, si las hubiere.
3.6.Recursos que se interponen en contra del acto administrativo que
resuelve el procedimiento de investigacion interna. Respecto de la
resolucién que resuelve la investigacion interna, disponiendo la sancion de
despido podra impugnar dicha decision ante el tribunal competente. Para ello
deberéd rendir en juicio las pruebas necesarias para desvirtuar los hechos o
antecedentes contenidos en el informe del empleador o de la Inspeccion del
Trabajo que motivaron el despido. El plazo para ejercer esta impugnacion es
de sesenta (60) dias.
3.7.Aplicacion de las medidas correctivas y de sancién. Las medidas
correctivas se encuentran contenidas en el protocolo de prevencion de acoso
sexual, laboral y violencia en el trabajo.
3.8.Disposicion y aplicacion de medidas o sanciones en investigacion interna.
Notificada la Corporacion del pronunciamiento de la Direccion del Trabajo
debera disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan dentro de
los siguientes quince (15) dias corridos, informando a la persona denunciante,

como a la denunciada.

En caso que la Direccion del Trabajo no se pronuncie sobre la investigacion
interna, el empleador debera disponer y aplicar las medidas o sanciones que
correspondan, seglin su informe de investigacion, dentro de los quince (15)
dias corridos, una vez transcurrido treinta dias desde la remision del informe

de investigacion a la Direccion del Trabajo.

Lo anterior, se consignard por medio de resolucioén fundada, emitida por el

Secretario General de esta Corporacion, por medio de la cual se resuelve la
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investigacion interna, debiendo ser notificada aquella al denunciante y

denunciado.

PROCEDIMIENTO INVESTIGACION SUMARIA (PERSONAL QUE SE RIGE
POR LA LEY N° 19.378)

Se debera instruir cuando el contrato de trabajo de la persona denunciada se rija por las

normas de la Ley N° 19378 (Estatuto Atencion Primaria de Salud), y siempre que los

hechos denunciados sean susceptibles de ser sancionados con una medida

disciplinaria distinta a la destitucion. Si la naturaleza de los hechos denunciados es de

cardcter grave y, de ser acreditados podria tener como consecuencia la sancion de

destitucion, se debera elevar o instruir directamente un sumario administrativo.

El presente procedimiento estara comprendido por tres (03) etapas: inicio, sustanciacion

y resolucion, las cuales se detallan a continuacion.

1. INICIO DE LA INVESTIGACION SUMARIA

1.1.  Presentacion de la denuncia o situacion a investigar
La persona afectada podra realizar la denuncia de la siguiente manera:

- Ante la Corporacion de forma:

Presencial Remota

Por escrito o de manera verbal, | 1. Correo electronico.

consignandose en ambos casos | cmdsnunoa.leykarinl @egedintranet.cl

por la persona que reciba la | cmdsnunoa.leykarin2@egedintranet.cl

denuncia un formulario de | cmdsnunoa.leykarin3@egedintranet.cl

recepcion de denuncia. cmdsnunoa.leykarin@egedintranet.cl

2. Formulario de denuncia a disposicion
en la pagina web de la Corporacion:

cmdsnunoa.leykarin@egedintranet.cl

En el caso de los funcionarios que se rigen por la Ley N° 19378 (Atencion
Primaria de Salud), debido a la aplicacion supletoria de la Ley N° 18883, la cual
fue modificada por la Ley N° 21.643 (Ley Karin), cuando se trate de hechos de

los que tome conocimiento directamente la Corporacion y, que atenten contra la

vida o integridad fisica de los funcionarios y las funcionarias, la Corporacién

deberd resolver fundadamente acerca de la necesidad de iniciar de oficio el

procedimiento de investigacidn sumaria o sumario administrativo, para

determinar las responsabilidades administrativas en caso de que correspondan.
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1.2

Recepcion de la denuncia.

El equipo especializado de la Corporacion, designado para recibir denuncias,
consignard las que reciba por escrito o de manera verbal en un formulario de

recepcion de denuncia, entregando al denunciante lo siguiente:

- Formulario de denuncia original numerado, lo que servird como
comprobante de ingreso de la misma y;
- Informativo que detalla los pasos del procedimiento de acuerdo al régimen

contractual del denunciado/a.

De esta denuncia, las personas designadas para la recepcion de la misma
conformaran un expediente con la denuncia original y los documentos que tengan
a disposicion, lo que sera remitido al Secretario General con copia al departamento

juridico de la Corporacion.

1.3  Canales de presentacion de denuncia
El equipo de especialistas designado por el Secretario General para la recepcion
de denuncias corresponde a los siguientes:

Cargo Correo electronico | Horario de | Forma de | Forma de recepcion
recepcion de | recepcion de | de denuncias
denuncias denuncias remotas.

presenciales.

Encargado/a  de | cmdsnunoa.leykari | 08:00 horas a | Oficina de | Correos electronicos:

Bienestar

n2@egedintranet.cl | 17:00 horas. Bienestar de la

1.cmdsnunoa.leykarin

Corporacion, (@egedintranet.cl
ubicada en

Manuel de | 2.cmdsnunoa.leykarin
Salas N° 451 | 1@egedintranet.cl
Nufioa.

3.cmdsnunoa.leykarin

2(@egedintranet.cl

4.cmdsnunoa.leykarin

3(@egedintranet.cl
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Formulario de
denuncia pagina web
CMDS:

https://cmdsnunoa.ege

dintranet.cl/leykarin

Encargado de | cmdsnunoa.leykari | 08:00 horas a | Oficina de | Correos electronicos:
Prevencion de | nl@egedintranet.cl | 17:00 horas. | Prevenciéon de | 1.cmdsnunoa.leykarin
Riesgos, drea de Riesgos, (@egedintranet.cl
salud. ubicada en
Manuel de | 2.cmdsnunoa.leykarin
Salas  N°65, | 1@egedintranet.cl
Nufioa.
3.cmdsnunoa.leykarin
2(wegedintranet.cl
4.cmdsnunoa.leykarin
3(@egedintranet.cl
Formulario de
denuncia pagina web
CMDS:
https://cmdsnunoa.ege
dintranet.cl/leykarin
Encargado de | cmdsnunoa.leykari | 08:00 horas a | Oficina de | Correos electronicos:
prevencion de | n3@egedintranet.cl | 17:00 horas. | Prevenciéon de | 1.cmdsnunoa.leykarin
riesgos, drea de Riesgos, (@egedintranet.cl
educacion. ubicada en
Manuel de | 2.cmdsnunoa.leykarin
Salas  N°65, | 1@egedintranet.cl
Nufioa.

3.cmdsnunoa.leykarin

2(@egedintranet.cl

4.cmdsnunoa.leykarin

3(@egedintranet.cl
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Formulario de
denuncia pagina web
CMDS:

https://cmdsnunoa.ege

dintranet.cl/leykarin

14. Antecedentes que debera contener la denuncia

a) Identificacion de la persona afectada, con su nombre completo, nimero de cédula
de identidad y correo electronico personal, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 516 del Cédigo del Trabajo. En caso de ser distinta del denunciante debera
indicar dicha informacion y la representacion que invoca o si es un tercero que
tuvo conocimiento de los hechos. Las denuncias no podran ser andnimas.

b) Identificacion de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando sea posible.

c) Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas
denunciadas. En caso de que la persona denunciada sea externa a la empresa,
indicar la relacion que los vincula.

d) Relacion de los hechos que se denuncian y fecha de la vulneracion.

e) Cuando la denuncia se realiza ante la Corporacion de forma verbal, la persona que
la recibe deberd completar un formulario de denuncia con los antecedentes
seflalados, de lo cual entregard una copia a la persona denunciante timbrada,

fechada y con indicacion de la hora de presentacion.

En el caso de los funcionarios que se rigen por la Ley N° 19378 (Atencion Primaria
de Salud), debido a la aplicacion supletoria de la Ley N° 18883, la cual fue modificada
por la Ley N° 21.643 (Ley Karin), ante una denuncia de hechos que pudiesen vulnerar
lo dispuesto en el articulo 84 letras 1) o m) de dicha ley (acoso sexual o acoso laboral),

la Corporacion solo podré desestimarla mediante una resolucion fundada y debera

notificar dicho acto dentro del plazo de cinco (05) dias a la persona denunciante, la

que podré ejercer el derecho establecido en el articulo 156 de la Ley N° 18883.

1.5.  Aspectos que se deben tomar en cuenta cuando se presenta la denuncia.

a) Al momento de recibir una denuncia se debera dar especial proteccion a la
persona afectada, dando un trato digno e imparcial, entregando informacion
clara y precisa sobre el procedimiento de investigacion, asegurando la
confidencialidad del proceso.

b) Una vez recibida la denuncia, la Corporacion debera adoptar de manera
inmediata una o mas medidas de resguardo, en atencion a la gravedad de los

hechos imputados, la seguridad de la persona denunciante y las posibilidades
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derivadas de las condiciones de trabajo, de conformidad con el articulo 211-B
bis del Cédigo del Trabajo. Entre otras, las medidas a adoptar consideraran:

- La separacion de los espacios fisicos.

- Laredistribucion del tiempo de la jornada.

- Proporcionar a la persona denunciante atencidon psicoldgica temprana, a
través de los programas que dispone el organismo administrador respectivo
de la ley N° 16.744 y de acuerdo a las normas emitidas por la
Superintendencia de Seguridad Social.

¢) Sin perjuicio de lo anterior, durante toda la sustanciacién de la investigacion
sumaria la Corporacion podra adoptar otras medidas de resguardo o modificar
las ya determinadas, considerando las particularidades de cada caso. La
Direccion del Trabajo podra revisar las medidas de resguardo adoptadas,
pudiendo solicitar su modificacion a la Corporacion con el objetivo de
resguardar eficazmente la vida y salud de los participantes en el procedimiento.

d) Tratandose de una denuncia dirigida a aquellas personas sefialadas en el articulo
4° inciso primero del Codigo del Trabajo, la denuncia siempre deberd ser
derivada a la Direccion del Trabajo para su investigacion.

e) El Secretario General debera emitir un acto administrativo a través del cual
instruye el procedimiento de investigacion sumaria o desestima la denuncia,
como se informa en el punto 1.3 de esta etapa del procedimiento (antecedentes

de la denuncia).

1.6.  Designacion de la persona a cargo del procedimiento

Cuando la Corporacion asume el proceso de investigacion ante este tipo de denuncias
y realiza un breve analisis de los hechos, para identificar el régimen contractual de la
persona denunciada, deberd ordenar la instruccién de dicho proceso a través de una
Resolucion en un plazo de tres (03) dias habiles, designando a la persona encargada

de llevar a cabo el procedimiento.

En los casos de investigacion sumaria, el Secretario General debera designar un

investigador (a). Preferentemente, se debe tratar de una persona trabajadora que

cuente con formacién en materias de acoso, género o derechos fundamentales para
llevar adelante la investigacion, lo que debera ser informado por escrito en la

Resolucion que instruye la investigacion.
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2. SUSTANCIACION DEL PROCESO DE INVESTIGACION SUMARIA
(PERSONAL QUE SE RIGE POR LAS NORMAS DE LA LEY N° 19378
ESTATUTO ATENCION PRIMARIA DE SALUD)

El procedimiento de investigacion sumaria deberd observar

- Principios y definiciones basicas establecidas en la Ley N° 21.643 (Ley Karin)

y en el presente manual.

- El expediente se llevaré foliado en letras y nimeros, y se formara con todas las

declaraciones, actuaciones y diligencias, a medida que se vayan sucediendo y

con todos los documentos que se acompafnen. Todas las actas deberan contar

con la firma del investigador.

24. Sustanciacion de la investigacion sumaria. Funcionarios afectos a la Ley N°

19378 (Atencion Primaria de Salud). El procedimiento se encuentra contenido

en el articulo 124° de la Ley N° 18883.

241,

Primeras acciones y diligencias minimas en el procedimiento. La

persona investigadora deberd realizar como minimo las siguientes

diligencias y acciones:

Notificar personalmente de la instruccion de la investigacidon sumaria a
la victima y personas afectadas, asi como a la persona denunciada. Si
alguno de los funcionarios no fuere habido por dos dias consecutivos en
su domicilio o en su lugar de trabajo, se lo notificard por carta
certificada, de lo cual deberd dejarse constancia. En ambos casos se
deberd dejar copia integra de la resolucion respectiva. En esta ultima
circunstancia, el funcionario se entendera notificado cumplidos tres dias
desde que la carta haya sido despachada.

Citar a declarar a la persona denunciada.

Hacer un anélisis de la presentacion y ante denuncias inconsistentes, esto
es, incoherentes o incompletas de acoso sexual, laboral o de violencia
en el trabajo, proporcionaré a la persona denunciante un plazo razonable
a fin de completar los antecedentes o informacién que requiera para ello.
Garantizar que todas las partes involucradas en el proceso sean oidas y
puedan fundamentar sus dichos, ya sea por medio de entrevistas u otros
mecanismos, con el objeto de recopilar los antecedentes que digan
relacion con los hechos denunciados y cualquier otro antecedente que
sirva como fundamento de estos.

Debera considerar los siguientes antecedentes: el protocolo de
prevencion del acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo;

reglamento interno respectivo; contratos de trabajo y sus respectivos
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anexos; registros de asistencia; denuncia individual de enfermedades
profesionales y accidentes del trabajo; Protocolo de Vigilancia de
Riesgos Psicosociales en el Trabajo; resultados del cuestionario de
Evaluacion de Ambientes Laborales-Salud Mental, CEAL-SM, de la
Superintendencia de Seguridad Social, entre otros.

e Si bien el procedimiento es fundamentalmente verbal, se debe llevar
registro escrito de toda la investigacion, en papel o en formato
electronico. De las declaraciones que efectuen las partes y los testigos,
se debera dejar constancia por escrito, debiendo siempre constar en
papel y con firma de quienes comparecen en todas sus hojas.

e Las victimas y personas afectadas por las eventuales infracciones
tendran derecho a aportar antecedentes a la investigacion, a conocer su
contenido desde la formulacion de cargos, a ser notificadas e interponer
recursos en contra de los actos administrativos, en los mismos términos
que el funcionario inculpado. Esto aplicard también para las
reclamaciones establecidas en los articulos 135 y 138 de la Ley N°

18883.

24.2. Recusacion e implicancia: El procedimiento no contempla la posibilidad

24.3.
244,

24.5.

de recusacion.
Requiere actuario: No.
Medidas preventivas o de resguardo: La persona investigadora no podra
tomar medidas preventivas. Estas solo podran ser tomadas por la
Corporacion al momento de la recepcion de la denuncia, como se indica en
el punto N° 1.4 del inicio de la investigacion del presente manual. Sin
perjuicio de esto, durante toda la sustanciacion de la investigacion interna,
la Corporacion podra adoptar otras medidas de resguardo o modificar las ya
determinadas, considerando las particularidades de cada caso.
Formulacion de cargos y presentacion de descargos, defensas y solicitar
o presentar pruebas. Al término de la indagacién, en el caso de que la
persona investigadora estime que no es posible sobreseer a la persona
denunciada y que existen méritos suficientes para establecer una
responsabilidad administrativa susceptible de ser sancionada con una
medida disciplinaria del articulo 120° de la Ley N° 18883, (excepto la
destitucion, letra d) de dicho articulo), debera formular y notificar los
cargos. Este acto debera contener los siguientes elementos:

Tipificacion de los cargos.

Una descripcion clara y precisa de los hechos que fundan los cargos,

indicando en que acta rola el contenido de los hechos (verificacion).
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2.4.6.

Normas infringidas.

La persona denunciada tendrd un plazo de dos (02) dias para presentar

descargos, defensas y solicitar o presentar pruebas.

Si la persona denunciada solicita rendir pruebas, la persona investigadora

podra sefialar un plazo que no exceda los tres (03) dias para llevar a cabo

estas diligencias.

Contenido del informe final de la investigacién sumaria. Vencido el

plazo de sustanciacion del procedimiento, el investigador (a) procedera a

emitir una vista o informe en el término de dos (02) dias habiles, en el cual

se contendrd la relacién de los hechos, los fundamentos y conclusiones a

que se hubiere llegado, formulando la proposicion que estimare procedente.

El informe debe contener:

a)

b)

g)
h)

Individualizacion de la persona denunciante y denunciada, en el caso
de que la persona denunciante se trate de un tercero, se debera
individualizar también a la persona afectada, con a lo menos la
indicacion de correo electronico y cédula de identidad o de pasaporte.
Individualizacion de la persona a cargo de la investigacion, con a lo
menos la indicacion de correo electronico y cédula de identidad o de
pasaporte. Se debera registrar la circunstancia de haber o no recibido
antecedentes sobre su imparcialidad y/o del cambio, segin
corresponda.

Las medidas de resguardo adoptadas por la Corporacion y las
notificaciones realizadas.

Individualizacion de los antecedentes y entrevistas recabadas con
especial resguardo a la confidencialidad de los participantes.
Relacion de los hechos denunciados, declaraciones recibidas y las
alegaciones planteadas.

Formulacion de los indicios o razonamientos coherentes y
congruentes en los cuales se fundan las conclusiones de la
investigacion para determinar si los hechos investigados constituyen
0 no, acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

La propuesta de medidas correctivas, en los casos que corresponda.
La conclusion y propuesta de sanciones cuando correspondan. Con
todo, en el caso de lo dispuesto en la letra f) del N° 1 del articulo 160
del Codigo del Trabajo, debera evaluar la gravedad de los hechos
investigados y si no es posible acreditar acoso laboral, podra

proponer las sanciones establecidas en el respectivo reglamento
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interno (diferentes al término de contrato), cuando se evidencien

conductas que deban ser sancionadas.

Como resultado de una investigacion sumaria no podra aplicarse la sancion de
destitucion. Si en el transcurso de la investigacion se constata que los hechos
revisten una mayor gravedad, se pondra término a este procedimiento y se
dispondra a través de un Resolucion del Secretario General, que la

investigacion prosiga mediante un sumario administrativo.

3. RESOLUCION DE LA INVESTIGACION SUMARIA (PERSONAL QUE SE
RIGE POR EL ESTATUTO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD)

34.

3.5.

3.6.

Resolucion del procedimiento de investigacion sumaria

34.1.

34.2.

343.

Acto administrativo que resuelve el procedimiento de investigacion
sumaria. Cualquier tipo de investigacion que realice la Corporacion en el
marco de este manual, debera ser resuelta mediante una Resolucion
fundada.

Plazos que tiene la Corporacion para emitir el acto administrativo que
resuelve el procedimiento de investigacion sumaria. Dos (02) dias
habiles desde que se recibe el informe final por parte del investigador (a).
Notificacion del acto administrativo que resuelve el procedimiento de
investigacion sumaria. La Corporacion deberd notificar a la persona
denunciante en el plazo de cinco (05) dias, mientras que la persona

denunciada debera ser notificada en un plazo de cinco (05) dias habiles.

Recursos que se interponen en contra del acto administrativo que resuelve

el procedimiento de investigacion sumaria. Recurso de reposicion, en el

término de dos dias (02) desde la notificacion de la Resolucion respectiva. La

Corporacion tendra un plazo de dos (02) dias para resolver la reposicion.

Aplicacion de las medidas correctivas y de sancién: Las medidas correctivas

se encuentran contenidas en el protocolo de prevencion de acoso sexual, laboral

y violencia en el trabajo y Estatuto de Atencion Primaria de Salud, segun

corresponda. Se deberé esperar al cumplimiento del plazo del recurso que opera

en contra de la resolucion que resuelve la investigacion sumaria para aplicar las

sanciones, si las hubiere.
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PROCEDIMIENTO DE SUMARIO ADMINISTRATIVO (PERSONAL QUE SE
RIGE POR EL ESTATUTO DOCENTE Y ESTATUTO DE ATENCION
PRIMARIA DE SALUD)

Se deberd instruir este procedimiento cuando el contrato de la persona denunciada se rige
por las normas de la Ley N° 19070 Estatuto Docente o la Ley N° 19378 Estatuto de

Atencidon Primaria de Salud.

El presente procedimiento estara comprendido por tres (03) etapas: inicio, sustanciacion
y resolucion, y se encuentra contenido en el articulo 124° al 143° de la Ley N° 18883.

Las etapas se detallan a continuacion.

1. INICIO DE LA INVESTIGACION

1.1.Presentacion de la denuncia
La persona afectada podré realizar la denuncia de la siguiente manera:

- Ante la Corporacion.

Presencial Remota

Por escrito o de manera verbal, | 1. Correo electronico.

consignandose en ambos casos | cmdsnunoa.leykarinl @egedintranet.cl

por la persona que reciba la | cmdsnunoa.leykarin2@egedintranet.cl

denuncia un formulario de | cmdsnunoa.leykarin3@egedintranet.cl

recepcion de denuncia. cmdsnunoa.leykarin@egedintranet.cl

2. Formulario de denuncia a disposicion
en la pagina web de la Corporacion:

cmdsnunoa.leykarin@egedintranet.cl

Sélo en el caso de aquellos funcionarios que se rigen por la Ley N° 19.378 (Atencion
Primaria de Salud), debido a la aplicacion supletoria de la Ley N° 18.883, la cual fue
modificada por la Ley N° 21.643 (Ley Karin), cuando se atente contra la vida o

integridad fisica de los funcionarios y las funcionarias, la Corporacion deberd resolver

fundadamente acerca de la necesidad de iniciar de oficio el procedimiento de

investigacién _sumaria o sumario _administrativo, para determinar las

responsabilidades administrativas en caso de que correspondan.
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1.2 Recepcion de la denuncia.

El equipo especializado de la Corporacion, designado para recibir denuncias,
consignard las que reciba por escrito o de manera verbal en un formulario de recepcion

de denuncia, entregando al denunciante lo siguiente:

- Formulario de denuncia original numerado, lo que servird como

comprobante de ingreso de la misma y;

- Informativo que detalla los pasos del procedimiento de acuerdo al régimen

contractual del denunciado/a.

De esta denuncia, las personas designadas para la recepcion de la misma conformaran
un expediente con la denuncia original y los documentos que tengan a disposicion, lo

que sera remitido al Secretario General con copia al departamento juridico de la

Corporacion.

1.3.Canales de presentacion de denuncia.

El equipo de especialistas designado por el Secretario General para la recepcion

de denuncias corresponde a los siguientes:

Cargo Correo electronico | Horario de | Forma de | Forma de recepcion
recepcion de | recepcion de | de denuncias
denuncias denuncias remotas.

presenciales.

Encargado/ | cmdsnunoa.leykari | 08:00 horas a | Oficina de | Correos electronicos:

a de | n2(@egedintranet.cl | 17:00 horas. | Bienestar de la | 1.cmdsnunoa.leykarin

Bienestar Corporacion, (@egedintranet.cl

ubicada en

Manuel de | 2.cmdsnunoa.leykarin
Salas N° 451 | 1@egedintranet.cl
Nufioa.

3.cmdsnunoa.leykarin

2(@egedintranet.cl

4.cmdsnunoa.leykarin

3(@egedintranet.cl

Formulario de
denuncia pagina web

CMDS:
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https://cmdsnunoa.ege

dintranet.cl/leykarin

Encargado | cmdsnunoa.leykari | 08:00 horas a | Oficina de | Correos electronicos:

de nl @egedintranet.cl | 17:00 horas. | Prevencion de | 1.cmdsnunoa.leykarin

Prevencion Riesgos, (@egedintranet.cl

de Riesgos, ubicada en

area de Manuel de | 2.cmdsnunoa.leykarin

salud. Salas  N°65, | 1@egedintranet.cl

Nufioa.

3.cmdsnunoa.leykarin
2(wegedintranet.cl
4.cmdsnunoa.leykarin
3(@egedintranet.cl
Formulario de
denuncia pagina web
CMDS:
https://cmdsnunoa.ege
dintranet.cl/leykarin

Encargado | cmdsnunoa.leykari | 08:00 horas a | Oficina de | Correos electronicos:

de n3@egedintranet.cl | 17:00 horas. | Prevencion de | 1.cmdsnunoa.leykarin

prevencion Riesgos, (@egedintranet.cl

de riesgos, ubicada en

drea de Manuel de | 2.cmdsnunoa.leykarin

educacion. Salas  N°65, | 1@egedintranet.cl

Nufioa.

3.cmdsnunoa.leykarin

2(@egedintranet.cl

4.cmdsnunoa.leykarin

3(@egedintranet.cl

Formulario de
denuncia pagina web

CMDS:
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https://cmdsnunoa.ege

dintranet.cl/leykarin

1.4.Antecedentes que debera contener la denuncia

a) Identificacion de la persona afectada, con su nombre completo, nlimero de cédula
de identidad y correo electronico personal, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 516 del Cédigo del Trabajo. En caso de ser distinta del denunciante debera
indicar dicha informacion y la representacion que invoca o si es un tercero que
tuvo conocimiento de los hechos. Las denuncias no podran ser andnimas.

b) Identificacion de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando sea posible.

c) Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas
denunciadas. En caso de que la persona denunciada sea externa a la empresa,
indicar la relacion que los vincula.

d) Relacion de los hechos que se denuncia y fecha de la vulneracion.

e) Cuando la denuncia se realiza ante la Corporacion de forma verbal, la persona que
la recibe deberd levantar un formulario de denuncia con los antecedentes
sefialados, de lo cual entregard una copia a la persona denunciante timbrada,

fechada y con indicacion de la hora de presentacion.

En el caso de los funcionarios que se rigen por la Ley N° 19378 (Atencion Primaria
de Salud), debido a la aplicacion supletoria de la Ley N° 18883, la cual fue modificada
por la Ley N° 21.643 (Ley Karin), ante una denuncia de hechos que pudiesen vulnerar
lo dispuesto en el articulo 84 letras 1) o m) de dicha ley (acoso sexual o acoso laboral),

la Corporacion solo podré desestimarla mediante una resolucion fundada y debera

notificar dicho acto dentro del plazo de cinco (05) dias a la persona denunciante, la

que podré ejercer el derecho establecido en el articulo 156 de la Ley N° 18883.

1.5.Aspectos que se deben tomar en cuenta cuando se presenta la denuncia

a) Al momento de recibir una denuncia se debera dar especial proteccion a la persona
afectada, dando un trato digno e imparcial, entregando informacion clara y precisa
sobre el procedimiento de investigacion, asegurando la confidencialidad del
proceso.

b) Una vez recibida la denuncia, la Corporacion debera adoptar de manera inmediata
una o mas medidas de resguardo, en atencion a la gravedad de los hechos
imputados, la seguridad de la persona denunciante y las posibilidades derivadas
de las condiciones de trabajo, de conformidad con el articulo 211-B bis del Cédigo
del Trabajo. Entre otras, las medidas a adoptar consideraran:

- La separacion de los espacios fisicos.
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- Laredistribucion del tiempo de la jornada.

- Proporcionar a la persona denunciante atencion psicologica temprana, a través
de los programas que dispone el organismo administrador respectivo de la ley
N° 16.744 y de acuerdo a las normas emitidas por la Superintendencia de
Seguridad Social.

c) Sin perjuicio de lo anterior, durante toda la sustanciacion del sumario
administrativo, el Fiscal podrd modificar las medidas de resguardo adoptadas por
la Corporacion (si las hubiere) o adoptar las medidas de resguardo necesarias
respecto de las personas involucradas, tales como las descritas en la letra b) de
este punto. Dichas medidas subsistiran por el tiempo que dure el procedimiento
disciplinario y hasta que se encuentre afinado.

d) Tratandose de una denuncia dirigida a aquellas personas sefialadas en el articulo
4° inciso primero del Codigo del Trabajo, la denuncia siempre debera ser derivada
a la Direccion del Trabajo para su investigacion.

e) El Secretario General debera emitir un acto administrativo a través del cual
instruye el procedimiento de investigacion sumaria o desestima la denuncia, como
se informa en el punto 1.3 de esta etapa del procedimiento (antecedentes de la
denuncia).

1.6.Designacion de la persona a cargo del procedimiento

Cuando la Corporacion asume el proceso de investigacion ante este tipo de denuncias
y realiza un breve analisis de los hechos, para identificar el régimen contractual de la
persona denunciada, deberd ordenar la instruccién de dicho proceso a través de una
Resolucion en un plazo de tres (03) dias habiles, designando a la persona encargada

de llevar a cabo el procedimiento.

En los casos de un sumario administrativo, el Secretario General deberd designar un
fiscal. Preferentemente, se debe tratar de una persona trabajadora que cuente con
formacion en materias de acoso, género o derechos fundamentales para llevar adelante
la investigacion, lo que debera ser informado por escrito en la Resolucion que instruye

la investigacion.

2. SUSTANCIACION DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO (PERSONAL QUE
SE RIGE POR LAS NORMAS DEL ESTATUTO DOCENTE Y DEL
ESTATUTO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD)

El sumario administrativo debera observar

- Principios y definiciones basicas establecidas en la Ley N° 21.643 (Ley Karin)

y en el presente manual.
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- El expediente se llevaré foliado en letras y nimeros, y se formara con todas las
declaraciones, actuaciones y diligencias, a medida que se vayan sucediendo y
con todos los documentos que se acompafnen. Todas las actas deberan contar
con la firma del investigador.

2.3.Sustanciacion del sumario. Personas trabajadoras y funcionarias afectas a la Ley
N° 19070 (Estatuto Docente) y Ley N° 19378 (Atencion Primaria de Salud). El
procedimiento se encuentra contenido en el articulo 124° al 143° de la Ley N°
18883.

2.4.Primeras acciones y diligencias minimas en el procedimiento. El Fiscal debera
realizar como minimo las siguientes diligencias y acciones:

o Constituir fiscalia (aceptacion de la designacion como fiscal) y designar actuario.

e Notificar personalmente de la instruccion del sumario administrativo a la victima
y personas afectadas, asi como a la persona denunciada. Si alguno de los
funcionarios no fuere habido por dos dias consecutivos en su domicilio o en su
lugar de trabajo, se lo notificard por carta certificada, de lo cual debera dejarse
constancia. En ambos casos se deberd dejar copia integra de la resolucion
respectiva. En esta ultima circunstancia, el funcionario se entendera notificado
cumplidos tres dias desde que la carta haya sido despachada.

e Citar a declarar a la persona denunciada (inculpada).

e Hacer un andlisis de la presentacion y ante denuncias inconsistentes, esto es,
incoherentes o incompletas de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo,
proporcionard a la persona denunciante un plazo razonable a fin de completar los
antecedentes o informacion que requiera para ello.

e Garantizar que todas las partes involucradas en el proceso sean oidas y puedan
fundamentar sus dichos, ya sea por medio de entrevistas u otros mecanismos, con
el objeto de recopilar los antecedentes que digan relacion con los hechos
denunciados y cualquier otro antecedente que sirva como fundamento de estos.

e FEl o la fiscal tendrd amplias facultades para realizar la investigacion y los
funcionarios estaran obligados a prestar la colaboracion que se les solicite. Debera
considerar los siguientes antecedentes en su investigacion: el protocolo de
prevencion del acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo; reglamento
interno respectivo; contratos de trabajo y sus respectivos anexos; registros de
asistencia; denuncia individual de enfermedades profesionales y accidentes del
trabajo; Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo;
resultados del cuestionario de Evaluacion de Ambientes Laborales-Salud Mental,
CEAL-SM, de la Superintendencia de Seguridad Social, entre otros.

e El procedimiento debe llevar registro escrito de toda la investigacion, en papel o

en formato electronico. De las declaraciones que efectlien las partes y los testigos,
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se deberd dejar constancia por escrito, debiendo siempre constar en papel y con
firma de quienes comparecen en todas sus hojas. Por lo tanto, el expediente se
llevara foliado en letras y nimeros, y se formara con todas las declaraciones,
actuaciones y diligencias, a medida que se vayan sucediendo y con todos los
documentos que se acompafien. Todas las actas deberan contar con la firma del
fiscal y del actuario.

e Las victimas y personas afectadas por las eventuales infracciones tendran derecho
a aportar antecedentes a la investigacion, a conocer su contenido desde la
formulacion de cargos, a ser notificadas e interponer recursos en contra de los
actos administrativos, en los mismos términos que el funcionario inculpado. Esto
aplicard también para las reclamaciones establecidas en los articulos 135y 138 de
la Ley N° 18883.

2.5.Requiere actuario. Si. Sera una persona trabajadora o funcionaria de la
Corporacion, tendra la calidad de ministro de fe y certificard todas las actuaciones
del sumario.

2.6.Implicacion y recusacion del fiscal o actuario (contemplado en los articulos
130, 131 y 132 de la Ley N°18883). Los funcionarios y trabajadores citados a
declarar por primera vez ante el fiscal, en calidad de inculpados, seran apercibidos
para que dentro del segundo dia formulen los causales de implicancia o recusacion

en contra del fiscal o del actuario.
Se consideraran causales de recusacion, sélo las siguientes:

a) Tener el fiscal o el actuario interés directo o indirecto en los hechos que
se investigan;

b) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con cualquiera de los
inculpados, y

c) Tener parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado y de afinidad

hasta el segundo inclusive, o de adopcion con alguno de los inculpados.

Formulada la recusacion, el fiscal o el actuario, segun corresponda, dejaran de
intervenir, salvo en lo relativo a actividades que no puedan paralizarse sin

comprometer el éxito de la investigacion.

La solicitud de recusacion sera resuelta en el plazo de dos dias por el fiscal,
respecto del actuario y por el Secretario General respecto del fiscal. En caso de

ser acogida se designara un nuevo fiscal o actuario.

El fiscal o el actuario podran declararse implicados por algunos de las causales
mencionadas en el articulo 131 de la Ley N° 18883 o por alglin otro hecho que a

su juicio les reste imparcialidad. En este caso resolvera el Secretario General en
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el mismo plazo indicado anteriormente, en lo relativo al fiscal y éste respecto del

actuario.

Cada vez que se nombre un nuevo fiscal o actuario se notificara al sumariado para

los efectos senalados en el articulo 130 de la Ley N° 18883.

2.7.Medidas preventivas o de resguardo. El o la fiscal deberd adoptar las medidas
de resguardo necesarias respecto de las personas involucradas, entre las que se
encuentran:
- La separacion de los espacios fisicos.
- Laredistribucion de la jornada de trabajo.
- Proporcionar a la persona denunciante atencion psicoldgica temprana, a través
de los programas que disponga el organismo administrador respectivo de la ley

N°16.744.

Las medidas adoptadas subsistiran por el tiempo que dure el procedimiento
disciplinario y hasta que éste se encuentre afinado. Sin perjuicio de que la
Corporacion pueda tomar medidas de resguardo al momento de la recepcion de la
denuncia, como se indica en el punto N° 1.4 del inicio de la investigacion del

presente manual, pudiendo ser modificadas por el o la fiscal.

En el curso de un sumario administrativo el o la fiscal podra suspender de sus

funciones o destinar transitoriamente a otro cargo dentro de la misma municipalidad

y ciudad, al o a los inculpados, como medida preventiva, de acuerdo a lo

contemplado en el articulo 134 de la Ley N°18883.

La medida adoptada terminara al dictarse el sobreseimiento, que sera notificado
personalmente y por escrito por el actuario, o al emitirse el dictamen del fiscal,

segun corresponda.

En caso de que el fiscal proponga en su dictamen la medida de destitucion, podra
decretar que se mantenga la suspension preventiva o la destinacion transitoria, las
que cesaran automaticamente si la resolucion recaida en el sumario, o en el recurso
de reposicion que se interponga conforme al articulo 139, absuelve al inculpado o
le aplica una medida disciplinaria distinta de la destitucion. Cuando la medida
prorrogada sea la suspension preventiva, el inculpado quedara privado del cincuenta
por ciento de sus remuneraciones, que tendra derecho a percibir retroactivamente si

en definitiva fuere absuelto o se le aplicara una sancion inferior a la destitucion.

En el caso del personal de Atencion Primaria de Salud (Ley N° 19.378). Cuando el
fiscal proponga la medida disciplinaria de destitucién por acoso laboral, el fiscal

podra determinar que el funcionario o funcionaria se encuentra eximido de cumplir
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el plazo de cinco afios de inhabilidad de ingreso, plazo contemplado en el articulo

120 de la Ley N°18883.

2.8. Formulacion de cargos y presentacion de descargos, defensas y solicitar o

presentar pruebas.

Al término de la indagacion, en el caso de que €l o la fiscal estime que no es posible
sobreseer a la persona denunciada y que existen méritos suficientes para establecer
una responsabilidad administrativa; se trate de una persona funcionaria que se rige
por la Ley N° 19378 (Atencion Primaria de Salud) susceptible de ser sancionada con
una medida disciplinaria del articulo 120° de la Ley N° 18883, o se trate de una
persona trabajadora afecta a la Ley N° 19070 (Estatuto Docente) susceptible de ser
sancionada conforme a lo dispuesto en el articulo 72 de dicho estatuto, debera

formular cargos a la persona inculpada v deberd notificar de esta formulacion a:

persona inculpada, victimas v personas afectadas. Este acto debera contener los

siguientes elementos:

e Tipificacion de los cargos.
e Una descripcion clara y precisa de los hechos que fundan los cargos, indicando en
que acta rola el contenido de los hechos (verificacion).

e Normas infringidas.

La persona denunciada o inculpada tendra un plazo de cinco (05) dias para presentar
descargos, defensas y solicitar o presentar pruebas, pudiendo prorrogarse el mismo
por otros cinco (05) dias, siempre que la prorroga haya sido solicitada al fiscal antes

del vencimiento del plazo.

Si la persona denunciada o inculpada solicita rendir pruebas, el o la fiscal podra

senalar un plazo que no exceda los veinte (20) dias para llevar a cabo estas diligencias.

2.9.Contenido del dictamen o vista fiscal. Una vez finalizada la investigacion del
fiscal o la contestacion de los cargos y presentacion de pruebas, el o la fiscal
emitira, dentro de cinco (05) dias, un dictamen o vista fiscal en el cual propondra

la absolucion (sobreseimiento) o sancién que a su juicio corresponda aplicar.
Dicho dictamen debera contener a lo menos:

a) Nombre, correo electronico y RUT de la Corporacion.

b) Individualizacion de la persona denunciante y denunciada, con a lo menos la
indicacion de correo electronico y cédula de identidad o de pasaporte.

c) Individualizacion de la persona a cargo de la investigacion, con a lo menos la

indicacion de correo electronico y cédula de identidad o de pasaporte. Se
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deberé registrar la circunstancia de haber o no recibido antecedentes sobre su
imparcialidad y/o del cambio, segiin corresponda.

d) Las medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas.

e) Individualizacion de los antecedentes y entrevistas recabadas con especial
resguardo a la confidencialidad de los participantes.

f) Relacion de los hechos denunciados, declaraciones recibidas y las alegaciones
planteadas.

g) Formulacion de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los
cuales se fundan las conclusiones de la investigacion para determinar si los
hechos investigados constituyen o no, acoso sexual, laboral o de violencia en
el trabajo y la forma como se ha llegado a comprobarlos; la participacion y
grado de culpabilidad que les hubiere correspondido a los sumariados; la
anotacion de las circunstancias atenuantes o agravantes.

h) Cuando los hechos investigados y acreditados en el sumario pudieren importar
la perpetracion de delitos previstos en las leyes vigentes, el dictamen debera
contener, ademas, la peticion de que se remitan los antecedentes a la justicia
ordinaria, sin perjuicio de la denuncia que de los delitos debi6 hacerse en la
oportunidad debida.

1) La conclusion y la proposicion al alcalde de las sanciones que estimare
procedente aplicar o de la absolucion de uno o mas de los inculpados.

3. RESOLUCION DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO (PERSONAL QUE SE
RIGE POR EL ESTATUTO DOCENTE Y EL ESTATUTO DE ATENCION
PRIMARIA DE SALUD)
3.3.Resolucion del sumario administrativo.

3.3.1. Acto administrativo que resuelve el sumario administrativo.
Cualquier tipo de investigacion que realice la Corporacion en el marco
de este manual, debera ser resuelta mediante una Resolucion fundada.

3.3.2. Plazos que tiene la Corporacion para emitir el acto administrativo
que resuelve el sumario administrativo. Cinco (05) dias desde que
recibe el dictamen o vista fiscal.

3.3.3. Notificacion del acto administrativo que resuelve el procedimiento
de investigacién. La Corporacion deberd notificar a la persona
denunciante en el plazo de cinco (05) dias, mientras que la persona
denunciada debera ser notificada en un plazo de cinco (05) dias habiles.

3.4.Recursos que se interponen en contra del acto administrativo que resuelve el
sumario administrativo: Recurso de reposicion, en el plazo de cinco (05) dias,
contado desde la notificacion, y debera ser fallado por la Corporacion dentro de

los cinco (05) dias siguientes.
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3.5.Aplicacion de las medidas correctivas y de sancion: Las medidas correctivas se
encuentran contenidas en el protocolo de prevencion de acoso sexual, laboral y
violencia en el trabajo, Estatuto Docente y Estatuto de Atencién Primaria de
Salud, segun corresponda. Se debera esperar al cumplimiento del plazo del
recurso que opera en contra de la resolucion que resuelve la investigacion sumaria

para aplicar las sanciones, si las hubiere.

SUSTANCIACION Y RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO DE
INVESTIGACION LLEVADO A CABO POR PARTE DE LA DIRECCION DEL
TRABAJO

La Direccion del Trabajo realizard la investigacion ya sea que reciba la denuncia de forma
directa o a través de la derivacion de la Corporacion, conforme a las directrices
establecidas en el presente reglamento. Esto es solo aplicable a los casos de personas
trabajadoras denunciadas afectas a las normas del Codigo del Trabajo. Las personas
trabajadoras y funcionarias afectas a Estatutos (Atencion Primaria de Salud y Docente)
deberan someterse al procedimiento de investigacion sumaria o sumario administrativo,

como se detalla en el punto N° 2.1 de los tipos de procedimiento de este manual.

Si la denuncia se realiza directamente ante la Direccion del Trabajo, el Servicio debera
notificar a la Corporacion dentro del plazo de dos (02) dias habiles, solicitando la
adopcion de una o mas medidas de resguardo, debiendo la Corporacion adoptarlas
inmediatamente una vez notificado, de conformidad con el articulo 508 del Codigo del
Trabajo, entendiéndose notificado al tercer dia habil siguiente contado desde la fecha de
la emision del correo electronico registrado en dicho Servicio, o al sexto dia habil de la
recepcion por la oficina de correos respectiva, en caso de que sea notificado por carta

certificada.

Con todo, en ningun caso las medidas adoptadas podran ser gravosas o perjudiciales para

la persona denunciante, ni producir algiin tipo de menoscabo.

El informe de investigacion debera ser notificado a la Corporacion, la persona afectada y
al denunciado de manera electrdnica, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 4° del
presente Decreto N° 21 de fecha 28 de mayo de 2024 del Ministerio del Trabajo y

Prevision Social (reglamento).
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ENTREGA DEL RESULTADO DE LA INVESTIGACION REALIZADA POR LA
CORPORACION A LA DIRECCION DEL TRABAJO

La Corporacion dentro del plazo de dos (02) dias de finalizada la investigacion interna
remitird el informe y sus conclusiones de manera electronica a la Direccion del Trabajo.

Dicho Servicio emitird un certificado de la recepcion.

La Direccion del Trabajo tendra un plazo de treinta (30) dias para su pronunciamiento, el
que sera puesto en conocimiento de la Corporacion, la persona afectada, denunciante y
denunciada. En caso de no pronunciarse el Servicio en dicho plazo, se consideraran
validas las conclusiones del informe remitido por la Corporacion, quien debera notificarlo

a la persona afectada, denunciante y denunciada.

INVESTIGACION DE CONDUCTAS REALIZADAS POR TERCEROS AJENOS
A LA RELACION LABORAL Y EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION
(VIOLENCIA EN EL TRABAJO)

1. Conducta proviene de terceros ajenos a la relacion laboral. Entendiéndose por
tal aquellas conductas que afecten a las personas trabajadoras, con ocasion de la
prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores del servicio, usuarios,
entre otros, la persona trabajadora afectada podra presentar la denuncia ante la
Corporacion o la Direccion del Trabajo, quienes deberan realizar la investigacion

conforme a las directrices establecidas en el presente manual, segun corresponda.

Asimismo, se deberd informar, cuando los hechos puedan ser constitutivos de
delitos penales, los canales de denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros
de Chile, la Policia de Investigaciones, debiendo la Corporacion proporcionar las
facilidades necesarias para ello, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 175 del

Codigo Procesal Penal.

Con todo, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 16 del Decreto N° 21 de
fecha 28 de mayo de 2024 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social
(reglamento), el informe de la investigacion incluira las medidas correctivas que
deberan implementarse por la Corporacion en relacion con la causa que genero6 la

denuncia.

2. Régimen de subcontratacion. En caso que el empleador principal o usuaria
reciba una denuncia de una persona trabajadora dependiente de otro empleador,
debera informar las instancias que contempla el articulo 211-B bis del Cédigo del
Trabajo, cuando los involucrados en los hechos sean de la misma empresa, ya sea
en régimen de subcontratacion o de servicios transitorios, segun corresponda. Una

vez conocida la decision de presentar su denuncia ante su empleador o la
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Direccion del Trabajo, la empresa principal debera remitir la denuncia respectiva,

en el plazo de tres dias, a la instancia que sustanciara el procedimiento.

Cuando los hechos denunciados involucren a personas trabajadoras de distintas
empresas, sean estas de la principal o usuaria, de la contratista, de la
subcontratista, o de servicios transitorios, segiin corresponda, la persona afectada
podra denunciar ante la empresa principal o usuaria respectiva, ante su empleador
o ante la Direccion del Trabajo. Cuando la persona trabajadora efectiia su
denuncia ante su empleador, este deberd informar de ella a la empresa principal o
usuaria, dentro de los tres dias desde su recepcion. La empresa principal o usuaria
sera siempre la responsable de realizar la investigacion conforme lo establecido
por el presente reglamento, segiin corresponda. Los empleadores de las personas
trabajadoras involucradas deberan adoptar las medidas de resguardo y aplicar las
sanciones que correspondan respecto de sus dependientes conforme lo establecido
en el articulo 19 del Decreto N° 21 de fecha 28 de mayo de 2024 del Ministerio

del Trabajo y Prevision Social (reglamento).

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

En conjunto con el protocolo de prevencion de acoso sexual, laboral y violencia en el

trabajo, la Corporacion debera a través de Prevencion de Riesgos:

1. Monitorear la implementacion de las medidas correctivas.

2. Realizar evaluaciones periddicas y ajustar las medidas si es necesario.

REVISION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

En conjunto con las politicas y el protocolo de prevencion de acoso sexual, laboral y
violencia en el trabajo, la Corporacion debera revisar y actualizar este manual, a lo menos,
una vez al aflo o cada vez que asi se disponga por normativa expresa, asegurando su

vigencia y adecuacion a las normativas legales.

REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley21.643 (Ley Karin).

e Decreto 21 del 28 de mayo de 2024 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

e Dictamen 362/19 del 7 de junio de 2024 de la Direccion del Trabajo.

e Dictamen N° E516610/2024 del 19 de julio de 2024 de la Contraloria General de
la Republica.

e LeyN° 18883.
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