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PARTE 1: PROTOCOLO DE PREVENCION.

I INTRODUCCION

El presente protocolo da cumplimiento a la exigencia de la nueva Ley 21.643, publicada el
15 de enero 2024, que entrd en vigencia el 1 de agosto de 2024. Contempla en su
construccidn tanto la Ley como el Decreto N° 21 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
asi como a la reciente ratificacion del Convenio 190 de la OIT, a la Constitucion Politica de
la Republica de Chile que en su articulo 19, N°1 establece el derecho a la vida y a la
integridad fisica y psiquica de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del Cédigo del
Trabajo, que seiiala que las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre
de violencia, compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de género, lo que,
implica la adopcion de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la
discriminacion basada en dicho motivo. Son contrarias a lo anterior, entre otras conductas,
las siguientes: acoso sexual, acoso laboral o violencia en el trabajo, todas materias del
presente protocolo.

Considerando lo expuesto, en este protocolo se definen los lineamientos para trabajar en
la prevencion del acoso laboral y sexual, asi como la violencia en el trabajo, contemplando
medidas a aplicar en bien del acompafiamiento y la recuperacion de las personas o equipos
gue han sido afectadas por situaciones de este tipo.

Por otra parte, también se establecen los procedimientos referidos a la denuncia de acoso
laboral, maltrato laboral y acoso sexual, como cualquier otra manifestacion de violencia
laboral de la cual pudiera ser victima un/a trabajador/a del Colegio San Ignacio El Bosque.

1.1. OBIJETIVOS

a) Establecer procedimientos para prevenir, denunciar, investigar y sancionar el acoso
laboral, sexual y la violencia en el trabajo, garantizando un ambiente laboral seguro y
respetuoso para todos los trabajadores y trabajadoras del colegio.

b) Fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia, donde se potencie el buen
trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se prevengan las situaciones
constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, asumiendo por una
parte el Colegio su responsabilidad en la erradicacién de estas conductas que son
contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente de trabajo y, por otra, asumiendo
los trabajadores y trabajadoras, su responsabilidad en apoyar al Colegio en Ia
identificacién y comunicacion de los riesgos que observen en el desarrollo de sus
actividades.



1.2. ALCANCE

Este Protocolo aplica a todas las personas que laboran en el Colegio San Ignacio El Bosque,
incluyendo docentes, administrativos(as), personal de apoyo y cualquier otro colaborador
y colaboradora, en independencia de su rol o cargo. Asimismo, en el contexto de prevencion
de la violencia en el trabajo, este protocolo se aplicara también a toda persona que se
vincule con el Colegio en independencia de si poseen o no relacidén contractual con él. Por
ejemplo, contratistas, subcontratistas, proveedores y apoderados(as). Ademas, se aplicara,
cuando corresponda, a las personas que ingresen a las instalaciones del colegio,
alumnos(as) en practica, transportistas, entre otros.

1.3. CONOCIMIENTO

El Protocolo para la prevenciéon de violencia laboral una vez publicado deberad estar
disponible a publico conocimiento de todas las personas que se desempeiien en el colegio.
Ademas, se deberd realizar su difusion por los canales correspondientes, en especial el
procedimiento para denuncias de acoso laboral, maltrato laboral y acoso sexual.

1. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

El cuidado de las personas que laboran en una organizacién, encuentra su fundamento
tanto en los principios valdricos del Colegio como, entre otras, en las siguientes normas:

1. Constitucién Politica de la Republica de Chile, que asegura a todas las personas, en su
Capitulo Tercero, el Derecho ala vida y a la integridad fisica y psiquica; la igualdad ante
la ley, que prohibe a la ley y a toda autoridad, el establecer diferencias arbitrarias; igual
proteccion de la ley en el ejercicio de sus derechos, que prohibe a toda autoridad o
individuo el impedir, restringir o perturbar la debida intervencién del letrado si hubiere
sido requerida, y prohibe ademas ser juzgado por comisiones especiales, como también
prohibe a la ley el establecer penas sin que la conducta que sanciona esté expresamente
descrita en ella; el respeto y proteccidén a la vida privada y publica y a la honra de la
persona y de su familia que prohibe causar injustificadamente dafio o descrédito a una
persona o a su familia, a través de un medio de comunicacién social y que consistiere
en la imputacién de un hecho o acto falso; y el Derecho a la libertad personal y a la
seguridad individual.




2. El Cddigo del trabajo, que en su articulo 1°, segun la Ley N2 20.005, define el acoso

sexual como el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen
o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo. Y el articulo 2°, que
segun la Ley N2 20.607, define acoso laboral como un acto contrario a la dignidad de la
persona, configurado por toda conducta que constituya agresion u hostigamiento
reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mds trabajadores, en contra de otro u
otros trabajadores, por cualquier medio, que tenga como resultado para el o los
afectados, su menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace o perjudique su
situacion laboral o sus oportunidades en el empleo. Se considera ademas el inciso 1 del
articulo 5°, donde se indica que el ejercicio de las facultades que la ley le reconoce al
empleador, tiene como limite el respeto a las garantias constitucionales de los
trabajadores, en especial cuando pudieran afectar la intimidad, la vida privada o la
honra de éstos.

También se considera el N2 5 del articulo 154 del Cédigo del Trabajo, que indica que el
reglamento interno de la empresa debe contemplar las obligaciones y prohibiciones a
que estén sujetos los trabajadores y trabajadoras, como es la prohibicion de las
conductas en la definicién de acoso sexual y laboral.

Ademas, el Articulo 184 del Cédigo del Trabajo que indica: “El empleador estard
obligado a tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y
salud de los trabajadores, informando de los posibles riesgos y manteniendo las
condiciones adecuadas de higiene y seqguridad en las faenas, como también los
implementos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales”. Si la
persona que estd ejerciendo el acoso laboral es un compafiero/a de trabajo, el
trabajador o trabajadora debe hacer llegar su reclamo por escrito a la direccién de la
empresa, establecimiento o servicio en que trabaja, con el objeto que el empleador
adopte medidas eficaces para proteger su vida y salud, conforme al deber de proteccién
dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo. Por su parte el/la presunta victima,
si luego de poner en conocimiento de la empresa, considera no se adopta ninguna
medida para dar solucion a los hechos, le corresponderia interponer una denuncia en la
respectiva Inspecciéon del Trabajo. Cabe destacar que el acoso sexual corresponde a una
conducta ilegal, que infracciona el articulo 2 del Cédigo del Trabajo.

El Decreto Supremo 109 que establece la calificacién y evaluacién de los accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales, y establece una lista, no exhaustiva, de
enfermedades derivadas del trabajo. Dentro del numero 13 de enfermedades
profesionales, sefialadas en el articulo 19 del decreto 109, en que se cataloga: “Neurosis
profesionales incapacitantes que pueden adquirir distintas formas de presentacién
clinica, tales como: trastorno de adaptacién, depresién reactiva, trastorno por
somatizacion y por dolor crénico”.



4. Ley 2005 que en su Titulo IV “De la investigacion y sancion del acoso sexual “establece
los articulos:

e Articulo 211-A.- En caso de acoso sexual, la persona afectada debera hacer llegar su
reclamo por escrito a la direccidon de la empresa, establecimiento o servicio o a la
respectiva Inspeccién del Trabajo.

e Articulo 211-B.- Recibida la denuncia, el empleador debera adoptar las medidas de
resguardo necesarias respecto de los involucrados, tales como la separacién de los
espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada, considerando la gravedad
de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.
En caso que la denuncia sea realizada ante la Inspeccidon del Trabajo, ésta sugerird a
la brevedad la adopcién de aquellas medidas al empleador.

e Articulo 211: -C.- El empleador dispondra la realizacién de una investigacion interna
de los hechos o, en el plazo de cinco dias, remitird los antecedentes a la Inspeccién
del Trabajo respectiva. En cualquier caso, la investigacion debera concluirse en el
plazo de treinta dias. Si se optare por una investigacion interna, ésta debera constar
por escrito, ser llevada en estricta reserva, garantizando que ambas partes sean
oidas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberan enviarse a la
Inspeccidn del Trabajo respectiva.

e Articulo 211-D.- Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccién del
Trabajo o las observaciones de ésta a aquélla practicada en forma interna, seran
puestas en conocimiento del empleador, el(la) denunciante y el(la) denunciado(a).

e Articulo 211-E.- En conformidad al mérito del informe, el empleador deber3d, dentro
de los siguientes quince dias, contados desde la recepcidon del mismo, disponer y
aplicar las medidas o sanciones que correspondan.

5. ORD. N2 1133/36 de la Direccién del Trabajo del 2005, que Fija sentido y alcance de las
normas contenidas en la Ley N2 20.005, sobre prevencién y sancién del acoso sexual.

6. ORD. N°884 de la Direccién del Trabajo del 2020, en materia de Derechos
Fundamentales, Acoso sexual, Acoso Laboral, Investigacién del empleador, Reglamento
Interno, Facultades y obligaciones del empleador

7. Los demads protocolos o reglamentos internos relacionados con que cuente el colegio.


http://www.dt.gob.cl/legislacion/1611/w3-article-119892.html

Illl.  DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL.

A continuacion se describen algunas de las conductas que, de no ser prevenidas o
controladas, pudiesen generar acoso o violencia en el trabajo.

Dentro de las conductas que vulneran la dignidad de las personas, nos referiremos
especificamente a aquellas en que existe algin tipo de implicacién laboral entre el agresor
o agresora y su victima: familiar, colegas o jefes(as), donde pueden también distinguirse
muchos tipos: acoso moral, hostigamiento laboral, maltrato, acoso laboral y acoso sexual,
entre otros.

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

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

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

e Debe existir asimetria de poder, sin que necesariamente exista una relacién de
jerarquia: es decir, una persona puede ejercer mayor poder que otra(s) por antigliedad,
mas confianza con la jefatura, etcétera.

e Afectan no sélo a los(as) involucrados(as) directamente (victima y victimario), sino
también a su equipo de trabajo y a la organizacién en su conjunto, ya que perjudica el
clima laboral.

Dentro del Colegio, la violencia laboral puede presentarse basicamente en tres sentidos:

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

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

e Horizontal: entre pares o grupos de pares confabulados para hostigar.

Existen dos condiciones que deben cumplirse para determinar un caso de maltrato o acoso.
En primer lugar, cuando se presentan consecuencias en la salud fisica o psiquica de la(s)
victima(s) y cuando existe una amenaza (declarada o no) sobre el trabajo de la persona,
como perder el trabajo, limitar sus oportunidades o impedir su desarrollo de carrera.

Si bien existen situaciones que generan conflictos o que son contrarias a las condiciones
6ptimas de trabajo, debemos distinguir algunos casos que, si se producen como una
consecuencia normal de las tensiones en el trabajo o se presentan de manera aislada, no
constituyen situaciones de violencia laboral.



Considerando lo expuesto, se pueden mencionar las siguientes situaciones como ejemplos
que No constituyen violencia laboral:

¢ Conflictos menores que no perduran en el tiempo.

e Estrés derivado del exceso de trabajo.

e Amonestacion de la jefatura directa producto de errores reiterados o faltas en el
trabajo.

o Criticas aisladas relacionadas con el rol o las funciones en el trabajo.

¢ Jornadas de trabajo extensas.

3.1. Maltrato Laboral.

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

Dentro de las principales caracteristicas de este tipo de maltrato, se encuentran que:

¢ La conducta es generalizada, no existe una victima, sino que el maltrato es para
todos(as) por igual.

e La conducta es evidente, no se oculta, sino que ocurre frente a testigos sin importar el
lugar.

¢ No existe un objetivo especifico de desgastar a la victima.

e Laagresion es esporadica, depende del estado de animo del maltratador(a).

o Afecta la dignidad de las personas, constituye una accién grave que degrada a quienes
lo sufren.

3.2. Acoso Laboral.

III

Se entiende por tal “toda conducta que constituya agresién u hostigamiento ejercida por el
empleador o por uno(a) o mas trabajadores (as), en contra de uno(a) u otros(as)
trabajadores(as), por cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera
reiterada, y que tenga como resultado para el(la) o los(as) afectados(as) su menoscabo,
maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo”?.

Dentro de las principales caracteristicas del acoso laboral, se encuentran que:

! Cadigo del Trabajo de Chile, Articulo 2° Bis.



e La conducta es selectiva, es decir, se orienta especificamente a uno(a) o mas

trabajadores(as).

e Laaccidn es silenciosa, es decir, busca pasar inadvertida.
¢ Su objetivo es desgastar a la(s) victima(s).
o Afecta la dignidad de las personas, pues constituye una accion grave que degrada a

quienes lo sufren.

Las conductas de acoso laboral pueden ser al menos de dos tipos: aquellas que buscan
disminuir la autoestima o la confianza en las propias capacidades y aquellas que buscan
obstaculizar el desempefio en el trabajo. De acuerdo a esta tipologia, surgen los ejemplos
gue se sefialan en la siguiente tabla:

Objetivo del acoso

Ejemplos de Conductas

Disminuir la
autoestima o la
confianza en las
propias
capacidades

Gritar, avasallar o insultar a la victima cuando esta sola o en
presencia de personas.

Amenazar de manera continuada a la victima.

Tratar a la victima de manera diferente o discriminatoria,
con el objetivo de estigmatizarla frente a otros.

Ignorar o excluir, hablando sélo a tercera/s persona/s
presente/s, simulando su no existencia.

Extender rumores maliciosos o calumniosos que dafan la
reputacién o imagen de la victima.

Ignorar los éxitos profesionales o atribuirlos a otras
personas o elementos ajenos a la victima, como casualidad
o suerte.

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

Ridiculizar su trabajo, sus ideas o los resultados obtenidos
ante los(as) demas trabajadores(as).

Permitir que se critique a una persona que no esta presente.
Negar el saludo a una persona porque no es bien visto
relacionarse con ella.

No intervenir cuando delante suyo se agrede a una persona.
Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona
con otras, privandola de redes de apoyo social; ser
aislado(a), apartado(a), excluido(a), rechazado(a),
ignorado(a), menospreciado(a), ya sea por orden de un
jefe(a) o por iniciativa de los compafieros(as) de trabajo.
Justificar el aislamiento con “se lo habrd buscado” o “alguna
cosa habra hecho”.

Uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o
condena de la persona.




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

Obstaculizar el .
desempeiio en el .
trabajo.

Asignar tareas y objetivos con plazos imposibles de cumplir.
Sobrecargar selectivamente a la victima con mucho
trabajo.

Obligar a un(a) trabajador(a) a permanecer sin tareas que
realizar u obligar a realizar tareas que nada tienen que ver
con su perfil profesional, con el objetivo de denigrarle o
menospreciarlo.

Modificar sus atribuciones o responsabilidades sin decirle
nada.

Retener informacidn crucial para su trabajo o manipular a
la victima para inducirle a error y después acusarle de
negligencia o faltas profesionales.

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

3.3. 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
perjudiguen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo”?. Es decir, corresponde
a manifestaciones verbales, fisicas o conductas que impliquen una connotacién sexual no
deseada ni aceptada por la persona afectada.

El acoso sexual puede presentarse a través de una o mas formas:

« Comportamiento fisico de naturaleza sexual: contacto fisico no deseado, que puede ir
desde tocamientos innecesarios, palmaditas, pellizcos o roces en el cuerpo de otra
persona, hasta intento de violacién o coaccién (obligacidn) para las relaciones sexuales.
Por ser este ultimo considerado un delito en Chile, debe denunciarse en Carabineros,

Policia de Investigaciones,

Fiscalia o Tribunales.

e Conducta verbal de naturaleza sexual: insinuaciones sexuales molestas, proposiciones
o presién para la actividad sexual, insistencia para una actividad social fuera del lugar
de trabajo después de que se haya puesto en claro que dicha insistencia es molesta,
coqueteos ofensivos, comentarios insinuantes u obscenos.

2Cédigo del Trabajo de Chile, Articulo 2° Bis.
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¢ Comportamiento no verbal de naturaleza sexual: exhibicion de fotos sexualmente
sugestivas o pornograficas, objetos o materiales escritos, miradas obscenas, silbidos o
gestos que hacen pensar en el sexo.

¢« Comportamientos basados en el sexo que afectan la dignidad de la persona en el lugar
de trabajo: esta forma de acoso sexual no busca iniciar relaciones sexuales, sino que es
una expresion de uso del poder de una persona sobre otra. Se trata de una conducta de
caracter sexual que denigra, intimida o es fisicamente abusiva, como por ejemplo los
insultos relacionados con el sexo, comentarios ofensivos sobre el aspecto o vestimenta,
etcétera.

3.4. \Violencia en el Trabajo.

“Es aquella ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral, entendiéndose por tal aquellas

conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de la prestacidn

de servicios, por parte de clientes, proveedores, usuarios(as)”3, apoderados(as), familiares

de estudiantes entre otros.

Ejemplos de Violencia en el Trabajo:

- Gritos 0 amenazas.

- Uso de garabatos o palabras ofensivas.

- Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

- Conductas que amenacen o resulten en lesiones fisicas, dafios materiales en los
entornos laborales utilizados por las personas que trabajan en el Colegio como
vandalismo, robo o asaltos.

3.5. Actos de Discriminacidn:

“Son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo,
edad, estado civil, sindicacidn, religiéon, opinién politica, nacionalidad, ascendencia
nacional, situacidon socioecondmica, idioma, creencias, participacidn en organizaciones
gremiales, orientacién sexual, identidad de género, filiacion, apariencia personal,
enfermedad o discapacidad u 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”.

Algunos ejemplos de actos de discriminacion son los siguientes:

e Considerar la religién o credo personal del trabajador(a) para que pueda participar de
ciertas actividades.

e  Distincién por orientaciéon sexual.

e Distincion por género.

3 Definicion de violencia en el trabajo, en Ley N° 21.343.

4 Cadigo del Trabajo de Chile, en el articulo 2, inciso 4
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e Exclusiones por comuna de residencia.
e Discriminacién por edad.

3.6. Sexismo.

Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea de
gue algunas personas son inferiores por razén de su sexo o género. El sexismo puede ser
consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los prejuicios de
género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los que en
determinados contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso®.

Ejemplos de sexismo hostil son los siguientes:

o Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades sexuales basados en dicha
condicion.

e Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades sexuales
basados en dicha condicidn.

o Comentarios sobre fendmenos fisioldgicos de una mujer o diversidades sexuales.

¢ Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

Por otra parte, el sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres, corresponde a
conductas que deben propender a erradicarse de los espacios de trabajo en tanto, no
buscando generar un dafio, perpetian una conducta laboral con violencia silenciosa o
tolerada.

Ejemplos de sexismo benévolo:

o Darle a una mujer una explicacidn no solicitada cuando ella es experta en el tema
(conducta denominada “mansplaining”).

¢ Interrumpir bruscamente a una mujer mientras habla y sin esperar que ella termine
(conducta denominada “manterrupting”).

o Todas las conductas paternalistas desde los hombres hacia las mujeres que asumen que
las mujeres son menos competentes e incapaces de tomar sus propias decisiones
(conducta denominada “sexismo benevolente”).

3.7. Conductas Incivicas.

El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que carecen de una clara
intencidn de dafar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto mutuo. A
menudo surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices claras, el

> Definicion extraida de OIT, ONU y guia de prevencion de acoso sexual y laboral.
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comportamiento descortés puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o
violencia necesarias de erradicar de los espacios de trabajo.

Para enfrentar y evitar eventuales conductas incivicas en el marco de las relaciones
laborales se debe:

e Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

e Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a una
actuacién amable en el entorno laboral.

¢ Elrespeto alos espacios personales del resto de las personas trabajadoras consultando,
en caso de dudas, sobre el uso de herramientas, materiales u otros implementos que
pertenezcan a otras personas.

e Mantener especial reserva de aquella informaciéon que se ha proporcionado en el
contexto personal por otra persona del trabajo, en la medida que dicha situaciéon no
constituya delito o encubra una situacién potencial de acoso laboral o sexual.

3.8. Acciones que no son consideradas acoso y violencia, ni incivicas ni
sexistas.

Hay situaciones de organizacion de los equipos de trabajo, que, en dicho contexto NO se
consideran acoso, violencia y tampoco conductas incivicas o sexistas. Entre ellas, debiendo
considerar siempre el contexto y cada caso en particular, es posible advertir conductas
relativas a:

¢ Los comentarios y consejos legitimos referidos a las asignaciones y programacion del
trabajo, incluidas las evaluaciones propias sobre el desempefio laboral o la conducta
relacionada con el trabajo y la implementacion de la politica del colegio.

o Asignar y programar cargas de trabajo, cambiar asignaciones de trabajo y las funciones
del puesto, en atencion a pardmetros objetivos.

¢ Informar a un trabajador o trabajadora sobre un comportamiento inadecuado, aplicar
cambios organizativos o reestructuraciones.

e Los problemas de convivencia que afecten de manera habitual a cualquier grupo
humano, si estos se resuelven y no escalan.

e Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a
los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

¢ En definitiva, cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcidn de gestién, en la
medida que exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o trabajadora.
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IV.  PRINCIPIOS DE LA PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y
VIOLENCIA EN EL TRABAJO.

4.1. Principios.

Colegio San Ignacio El Bosque dara pleno cumplimiento a los principios establecidos en la
Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo® que sean pertinentes a la realidad del
Colegio y los principios para una gestién preventiva en materia de riesgos psicosociales en
el lugar de trabajo, en la forma en que estan desarrollados en la circular sobre esta materia
de la Superintendencia de Seguridad Social, especificamente el Compendio de Normas del
Seguro de la Ley N° 16.744.

En particular velarad porque en los procesos que se realicen se resguarden especialmente
los siguientes principios:

Confidencialidad: Tanto la denuncia como el procedimiento de investigacion de
conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual y violencia en el trabajo,
conllevan el deber de prudencia y discreciéon de todos los(as) involucrados(as), sean
estos investigadores(as), denunciantes, testigos o denunciado(a), con el fin de
garantizar la eficacia en la recopilacién de datos y la reserva del proceso.

Diligencia: toda denuncia debe ser atendida con prontitud y eficiencia, respetando los
plazos establecidos para cada etapa del proceso.

Imparcialidad: la investigacidn debe establecer juicios objetivos y fundados, sin sesgos
ni conductas que puedan estigmatizar a las partes involucradas, siendo prohibida
cualquier tipo de discriminacidn como, por ejemplo, aquellas relacionadas al género,
orientacion sexual, creencias, religidn, origen étnico, discapacidad, nacionalidad u otras
de similar naturaleza respecto a los intervinientes.

Proteccidn a las partes: durante el proceso de investigacion se respetaran los principios
del debido proceso, entendiendo aquellos como el derecho a la defensa, la bilateralidad,
la presuncion de inocencia, impugnaciéon y el derecho a conocer del contenido de la
denuncia. Asimismo, se tomaran medidas para proteger a la victima de represalias o
situaciones adversas derivadas de la denuncia.

& Ministerio del Trabajo y Prevision Social, Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo para el Periodo 2024-2028,
publicada el 07 de mayo de 2024.
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e Perspectiva de Género: las situaciones se abordaran con un enfoque que tome en

consideracidn las posibles dimensiones de género involucradas, con el fin de identificar
y enfrentar eventuales desigualdades, estereotipos, discriminacidon y violencia de
género en las denuncias.

e Colaboracidn: toda persona involucrada en el proceso de investigacidon debe colaborar
con informacion fidedigna para esclarecer los hechos.

e Responsabilidad: si una vez concluida la investigacion se comprueba la falsedad de una

denuncia, se sancionara al denunciante con medidas disciplinarias.

4.2. DERECHOS Y DEBERES DEL COLEGIO COMO EMPLEADOR Y DE LAS

PERSONAS QUE TRABAJAN EN EL.

a) Trabajadoresy Trabajadoras.

Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.

Deber de tratar a todos y todas con respeto y no cometer ningln acto de acoso y
violencia.

Deber de cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo, tanto
nacional como aquella contenida en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad (RIOHS)..

Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para
ello.

Deber de cooperar en la investigacién de casos de acoso o violencia cuando le sea
requerido y mantener confidencialidad de la informacion.

Derecho a ser informados(as) sobre el protocolo de prevencion del acoso laboral,
sexual y violencia con el que cuente el empleador y de los monitoreos y resultados
de las evaluaciones y medidas que se realizan constantemente para su
cumplimiento.

b) Empleador.

Deber de generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la
violencia y el acoso por razén de género, mediante la gestién de los riesgos y la
informacién y capacitacién de las personas trabajadoras.

Deber de informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y
la orientacion de las personas denunciantes.

Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean re victimizados y estén
protegidos contra represalias.

Adopcidén de las medidas que resulten de la investigacidn del acoso o la violencia.
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- Monitorear y cumplir el Protocolo de Prevencién del acoso laboral, sexual y violencia
en el trabajo, incorporando las mejoras que sean pertinentes como resultado de las
evaluaciones y mediciones constantes en el lugar de trabajo.

V. ORGANIZACION PARA LA GESTION DEL RIESGO.

En la identificacion de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencidn del acoso
laboral, sexual y violencia en el trabajo, participara el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad y la Direccidn de Personas y Recursos.

Es responsabilidad del Colegio San Ignacio El Bosque la implementacién de medidas, la
supervisién de su cumplimiento y la comunicacidn con cualquier organismo fiscalizador con
competencias sobre la materia. Para estos fines, el Colegio ha designado al(la)
Prevencionista de Riesgos, quien debera estar capacitado(a) en estas materias. El Comité
Paritario de Higiene y Seguridad en el Trabajo del Colegio, de acuerdo a sus funciones,
debera participar en el monitoreo del cumplimiento de las medidas establecidas.

Se capacitara al personal sobre el(los) riesgo(s) identificado(s) y las medidas preventivas a
través del Organismo Mutual a que Colegio San Ignacio El Bosque se encuentre afiliado y la
coordinacion de estas actividades sera efectuada por el(la) Prevencionista de Riesgos.

Los trabajadores y trabajadoras del Colegio San Ignacio El Bosque podrdn manifestar sus
dudas respecto a lo indicado en el presente protocolo al correo: consultas.leykarin@csi.cl

La persona a cargo de la recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en
el trabajo y de orientar a los o las denunciantes, sera el(la) Director(a) de Personas y
Recursos de Colegio San Ignacio El Bosque.

5.1. GESTION PREVENTIVA.

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestion de los
factores de riesgo psicosociales, y la identificacion y eliminacién de los comportamientos
incivicos y sexistas. Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de
trabajo, el escaso reconocimiento del esfuerzo realizado, la justicia organizacional, la
vulnerabilidad y otros factores similares, cuando son mal gestionados suelen ser el
antecedente mas directo de las conductas de acoso y violencia en el trabajo. Pero también
los comportamientos incivicos y sexistas pueden ser el comienzo de una escalada de
conductas que terminan en violencia y acoso, sobre todo el acoso y la violencia por razones
de género.

El Colegio San Ignacio El Bosque se compromete en este protocolo de prevencion del acoso
laboral, sexual y violencia en el trabajo a la mejora continua que permita identificar y
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gestionar los riesgos psicosociales en su matriz de riesgos, matriz cuya elaboracién vy
actualizacion es responsabilidad del Prevencionista de Riesgos del Colegio.

El Colegio elaborara la politica preventiva del acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en
el lugar de trabajo, y la revisara cada dos afios.

Esta politica contendra la declaracion de que el acoso laboral, el acoso sexual y la violencia
en el trabajo son conductas intolerables, no permitidas en la organizacién, debiendo las
relaciones interpersonales basarse siempre en el buen trato y el respeto hacia todos sus
integrantes.

Colegio San Ignacio El Bosque declara que no tolerard conductas que puedan generar o
constituir situaciones de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, debiendo las
relaciones interpersonales basarse siempre en el respeto mutuo, independientemente de
la posicidn, género, orientacidon sexual, raza o creencias religiosas de las personas
trabajadoras.

Colegio San Ignacio El Bosque reconoce que el acoso y la violencia puede derivar de una
mala gestidn de los riesgos psicosociales en el trabajo y se compromete a gestionar estos
riesgos para mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable.

Ademas, es consciente de que la violencia y el acoso son también producto de
comportamientos incivicos y sexistas, y se compromete a desarrollar acciones para
abordarlos.

Este compromiso es compartido tanto por el Equipo Directivo como por las personas
trabajadoras, que se unen en un esfuerzo colaborativo y participativo para prevenir y
erradicar estas conductas.

A través del didlogo social y la formacién continua, promoveremos una cultura de respeto,
seguridad y salud en el trabajo.

La politica se dara a conocer a los(as) trabajadores(as), mediante correo electrénico, el
boletin semanal y el sitio web del Colegio.

5.2. IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO.

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral
relacionadas con las caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos
psicosociales laborales, asi como la existencia de conductas incivicas o sexistas, de acoso
sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos afios. Para ello, se analizardn los
resultados de la aplicacion del cuestionario CEAL - SM/SUSESO, asi como, el nimero de
licencias médicas, de denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones
de acoso o de violencia interna o externa; las solicitudes de intervencién para resolver
conflictos y el nUmero de denuncias por acoso o violencia presentadas en el Colegio San
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Ignacio El Bosque o ante la Direccion del Trabajo, entre otros, registradas durante el periodo
de evaluacion.

La identificacién y evaluacidn de los riesgos se realizara con perspectiva de género y con la
participacién de la Direccion de Personas y Recursos y miembros del Comité Paritario de
Higiene y Seguridad.

A continuacion se presentan algunos ejemplos de factores de riesgo que se encuentran en
las organizaciones, que al ser detectados en el Colegio serdn sujeto de medidas de
mitigacidn que cada caso amerite, por parte del Comité Paritario de Higiene y Seguridad:

- Carga de Trabajo (sobrecarga)

- Falta de reconocimiento al esfuerzo.

- Inequidad en la distribucion de las tareas.
- Comportamientos incivicos.

- Conductas sexistas.

- Conductas de acoso laboral.

- Conductas de acoso sexual.

- Violencia externa.

5.3. MEDIDAS PARA LA PREVENCION.

En base al diagndstico realizado y la evaluacién de riesgos, se programardn e
implementaran acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan
generar acoso laboral o sexual. Asimismo, se adoptardn medidas para abordar la violencia
ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral.

e Intervenciones Derivadas de Resultados del Cuestionario CEAL/SM.

En las medidas para la prevencidon del acoso laboral, se tendran presentes aquellas
definidas en el marco de la evaluacion de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, sien la
aplicacién del cuestionario CEAL/SM se identifican algunas de las dimensiones que se
relacionan con la posibilidad de desencadenar situaciones de acoso laboral (problemas
en la definicion de rol, sobrecarga cuantitativa, estilos de liderazgo, inequidad en la
asignacion de tareas, injusticia organizacional, entre otros), se programara y controlard
la ejecucidn de las medidas de intervencidn que se disefien para eliminar o controlar el
o los factores de riesgo identificados.

e Entrevistas a Trabajadores y Trabajadoras.
Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral
seran definidas considerando la opinion de las personas que trabajan en las areas o
unidades que, a juicio del Comité Paritario de Higiene y Seguridad posean mayores
niveles de riesgo o hayan resultado afectadas por algun hecho de violencia.
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e (Cddigo de Conducta.
Se daran a conocer los comportamientos incivicos que el Colegio San Ignacio El Bosque
abordard y se implementard un plan de informacidn acerca del sexismo con ejemplos
practicos (mediante charlas, cartillas informativas u otros). Asimismo, se organizaran
actividades para promover un entorno de respeto en el ambiente de trabajo,
considerando la igualdad de trato, no discriminacion y la dignidad de las personas.

e Capacitacion Obligatoria.

El(la) Director(a) del Colegio San Ignacio El Bosque, su equipo directivo y las trabajadoras
y trabajadores, se capacitardn en las conductas concretas que podrian llegar a constituir
acoso o violencia, las formas de presentacién, su prevencién y los efectos en la salud de
estas conductas. Asimismo, se capacitara sobre las situaciones que no constituyen acoso
o violencia laboral. Para esto se utilizaran diversos medios, incluidos cursos online asi
como el apoyo del Organismo Mutual a que el Colegio esté afiliado. El responsable de
coordinar y ejecutar las actividades de capacitacién que se desarrollen en esta materia
serd el(la) Prevencionista de Riesgos en conjunto con el Comité Paritario de Orden,
Higiene y Seguridad.

Las medidas que se implementaran serdn programadas y constaran en el Programa de
prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo del Colegio San Ignacio El
Bosque, en el que se indicardn los plazos y los(as) responsables de cada actividad, asi como,
la fecha de su ejecucién y la justificacion de las desviaciones a lo programado. En la
elaboracion e implementacion de este Programa participara el Prevencionista de Riesgos y
el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Finalmente, el programa de trabajo se dara a conocer a los trabajadores y trabajadoras
mediante correo electrénico y, para que planteen sus dudas y realicen sugerencias en
relacion a las medidas preventivas, se podran comunicar al correo
consultas.leykarin@csi.cl

5.4. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO.

Colegio San Ignacio El Bosque, a través de la Direccidon de Personas y Recursos y con la
participacién de los miembros del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, evaluard
anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas programadas en esta materia y su
eficacia, identificando aspectos para la mejora continua de la gestidon de los riesgos.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando
corresponda su medicion; el nimero de denuncias por enfermedad profesional (DIEP)
producto de situaciones de acoso o de violencia externa; solicitudes de intervencion para
resolver conflictos y el nUmero de denuncias por acoso o violencia presentadas en el Colegio
o ante la Direccién del Trabajo, entre otros, registradas en el periodo de evaluacién.
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Se elaborard un informe con los resultados de esta evaluacién, que podra ser consultado
por los trabajadores y trabajadoras, solicitdndolo al correo prevencionderiesgos@csi.cl

5.5. MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y HONRA DE LOS(AS)
INVOLUCRADOS(AS).

Acorde a los Principios que rigen este protocolo, Colegio San Ignacio El Bosque establecera
medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todas y todos los involucrados(as) en
los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral (denunciantes,
denunciados(as), victimas y testigos), disponiendo la reserva en los lugares de trabajo de
los hechos denunciados y de su investigacion, y prohibiendo las acciones que los(as)
intimiden o que puedan colocar en riesgo su integridad fisica o psiquica.

5.6. MONITOREO Y REVISION DEL PROTOCOLO.

El monitoreo y revisidn del presente protocolo sera responsabilidad del Prevencionista de Riesgos,
en conjunto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad. Para ello se considerard lo siguiente:

e Supervision Continua. Se establecera un sistema de monitoreo regular para asegurar
que las politicas se estan implementando efectivamente, incluyendo la revisién de
incidentes y la satisfaccion del personal.

e Revision Anual: Revision y actualizacién del protocolo al menos cada dos afios, o con

mayor frecuencia si se presentan cambios significativos en la normativa legal o en el
entorno escolar.

5.7. DIFUSION.

Se dara a conocer el contenido de este protocolo a los trabajadores y trabajadoras, a través
de los siguientes medios:

e Comunicacidn Interna: El protocolo sera difundido a la Comunidad Educativa del colegio
a través de comunicados, reuniones de socializacidn y correo electrénico institucional.

e Acceso Publico: Una copia del protocolo estara disponible en el sitio web del colegio.
Asimismo, se entregaradn ejemplares impresos al personal que, por la naturaleza de su
funcidn, no dispone de un equipo computacional para desarrollar su trabajo.

Asimismo, se incorporaran sus contenidos en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y

Seguridad en el trabajo (RIOHS) y el protocolo se dard a conocer a los trabajadores y
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trabajadoras al momento de la suscripcién del contrato de trabajo. También se entregara
un ejemplar del Protocolo a quienes presten servicios por la via de honorarios.

En la confeccion de este protocolo participaron las siguientes personas:

Nombre Cargo Correo Electronico
Claudia Araya Miembro CPHS’SIEB claudia.araya@csi.cl
Paulina Vera Miembro CPHS SIEB paulina.vera@csi.cl
Natalie Gierke Miembro CPHS SIEB natalie.gierke@csi.cl
Claudia Gonzalez Miembro CPHS SIEB claudia.gpnzalez@csi.cl
Mario Goyeneche Miembro CPHS SIEB mario.goyeneche@csi.cl
Juan Pablo Gonzdlez | Prevencionista de Riesgos juan.gonzalez@csi.cl
Rosa Velasquez Directora de Personas y Recursos | rosa.velasquez@csi.cl

El Sindicato, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N°8 del Cddigo del Trabajo
podra formular planteamientos y peticiones, exigiendo su pronunciamiento, con el objetivo
de mejorar la prevencién de los riesgos establecidos en el presente protocolo.

7 CPHS SIEB: Comité Paritario de Higiene y Seguridad del Colegio San Ignacio El Bosque.
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PARTE 2: PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y TRAMITACION DE
DENUNCIAS DE ACOSO LABORAL, MALTRATO LABORAL, ACOSO
SEXUAL O VIOLENCIA EN EL TRABAJO.

VI.  DEFINICIONES

6.1. Definiciones Generales.

A continuacién se exponen las definiciones y conceptos clave para todos los efectos en que
aplique el protocolo:

o Denunciante: persona que realiza una denuncia de maltrato, acoso laboral, acoso sexual
o violencia en el trabajo.

e Victima: persona quien sufre o es objeto de acciones de violencia laboral.

e Denunciado(a): persona que se indica ha realizado acciones presuntamente
constitutivas de violencia laboral.

e Denuncia: documento a través del cual se expone de forma escrita una situacién de
maltrato, acoso laboral, acoso sexual, o violencia en el trabajo.

6.2. Principios.

Por su parte, los principios que regiran el procedimiento de investigacion corresponden a:

e Confidencialidad

¢ Imparcialidad

e Rapidez

e Responsabilidad

e lgualdad de género

6.3. Responsabilidades.

La Direccién de Personas y Recursos serd responsable del cumplimiento del procedimiento
de denuncias asi como de las acciones de prevencidn de violencia laboral en el marco del
protocolo definido y/o la implementacidon de medidas que propicien un ambiente laboral
saludable.

Dicha Direccidon debera velar por el cumplimiento de los siguientes puntos:
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1)

2)

3)

Resguardo de la Informacion.

Toda la informacién relacionada a la denuncia y su posterior proceso debe ser
almacenada tanto fisica como digitalmente. De igual manera debe velar en lo que
respecta a derivacién y registro de denuncias derivadas a la Inspeccién de Trabajo y las
resoluciones de las investigaciones que se reciban por parte de esta.

Activacion de Canales,
La disposicién de instrumentos adecuados, y canales de informacidon para los(as)
trabajadores(as), que permitan el correcto cumplimiento de este procedimiento.

Difusion.
Impulsar el desarrollo, aplicaciéon y difusion de los procedimientos de denuncia e

investigacion del acoso laboral y/o sexual, ademas de elaborar y desarrollar planes
anuales de prevencion y seguimiento del maltrato, acoso laboral y sexual.

VIl. RECEPCION, INVESTIGACION Y DERIVACION DE DENUNCIAS.

7.1. Recepcion y Registro de la Denuncia.

a) Canales de Denuncia:

Interno: La denuncia puede ser presentada por cualquier miembro del personal a través
del correo confidencial denuncias.leykarin@csi.cl o directamente al Director(a) de
Personas y Recursos del Colegio, o ante cualquier autoridad del mismo.

Externo: Denuncia por Ley Karin en Direccion del Trabajo. En este caso debe ingresar
a la web de la Direccidn del Trabajo e ingresar con su clave Unica en el Home de MiDTS,
en la seccion Denuncias y Solicitudes. En dicha seccidn debe seleccionar el tramite
Ingreso de Denuncias Laborales y por vulneracién de Derechos Fundamentales (Ley
Karin) y en el campo Tipo de Materias, debe seleccionar la opcién "Vulneracién de
Derechos Fundamentales / Ley Karin" Cuando una persona opta por denunciar
directamente en la web de la Direccion del Trabajo, en lugar del Colegio, debe
considerar que la denuncia serd notificada y puesta en conocimiento al empleador para
la aplicacion de la respectiva medida de resguardo y el cumplimiento de las demas
obligaciones legales.

8 Link: https://midt.dirtrab.cl/
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b) Registro e Inicio de la Investigacion.

Registro. La denuncia debe ser registrada formalmente por la Direccion de Personas y
Recursosy derivada al comité designado para la prevencidon y manejo del acoso y la violencia
en el colegio, asegurando la confidencialidad del denunciante. Este comité estara
conformado por dos representantes de la Direccidon del Colegio y un miembro del Comité
Paritario de Higiene y Seguridad y debera entregar un comprobante de recepcién a
quien realiza la denuncia.

Inicio de la Investigaciéon. Una vez recibida la denuncia, el comité designado para la
prevencion y manejo del acoso y la violencia en el colegio, en el caso de tratarse de acoso
o maltrato laboral puede optar por hacer directamente una investigacién interna o,
dentro de los 5 dias siguientes a la recepcion de la denuncia, derivarla a la Inspecciéon
del Trabajo donde se realizara la investigacion segun lo dispuesto por la Direccion
del Trabajo.

En el caso de recibir una denuncia por acoso sexual, el Colegio debe adoptar las
medidas de resguardo necesarias respecto de los(as) involucrados(as) tales como la
separacion de los espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada,
considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de
las condiciones de trabajo.

Igual resguardo debera adoptar el Colegio ante el requerimiento que le formule la
Inspeccidn del Trabajo cuando sea ésta quien haya recepcionado la denuncia por
acoso sexual. Cuando el comité designado para la prevencién y manejo del acoso y la
violencia en el colegio disponga la realizacion de una investigacién interna de los
hechos, ésta se debe realizar en el plazo de 30 dias, o en el plazo de 5 dias de
recepcionada la denuncia, remitir los antecedentes a la Inspeccién del Trabajo
respectiva para que sea ésta quien realice la investigacion.

Si la investigacién se realiza de forma interna, ésta debe constar por escrito, ser
llevada en estricta reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y puedan
fundamentar sus dichos, y las conclusiones deben enviarse a la Inspeccién del
Trabajo respectiva. Estos relatos deben quedar por escrito y firmados por quien los
emita.

Finalmente, una vez que el comité designado para la prevencién y manejo del acoso y la
violencia en el colegio recepcione las observaciones formuladas y conclusiones
realizadas por la Inspeccidn del Trabajo a la investigacion interna, deben ser puestas
en conocimiento del (de la) denunciante y el(la) denunciado(a), debera dentro de
los siguientes 15 dias contados desde la recepcidn, disponer y aplicar las medidas o
sanciones que correspondan. Todo este registro, deberd quedar por escrito con las
firmas del comité designado para la prevencion y manejo del acoso y la violencia en el
colegio y los(as) involucrados(as).
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Por ultimo, se establece respecto a un(a) trabajador(a) que invoque falsamente el
acoso sexual como fundamento para poner término a su contrato de trabajo, en
conformidad con lo establecido en el inciso final del articulo 171 del Cédigo del
Trabajo, si el(la) trabajador(a) hubiese invocado la causal de la letra b) del N.2 1 del
articulo 160 del Cédigo del Trabajo, esto es, conductas de acoso sexual, falsamente
o con el propdsito de lesionar la honra de la persona demandada y el tribunal
hubiese declarado su demanda carente de motivo plausible, estard obligado a
indemnizar los perjuicios que cause al afectado(a). En el evento que la causal haya
sido invocada maliciosamente, ademas de la indemnizacién de los perjuicios,
guedard sujeto a las otras acciones legales que procedan.

7.2. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPA |: ORIENTACION.

La orientacidn es una etapa previa a la denuncia. Esta debe ser brindada a todo(a)
trabajador(a) que se desemperie en el Colegio que recurra al(la) Director (a) de Personasy
Recursos, en busqueda de asesoria respecto a violencia laboral, sea o no esta presunta
victima de una situacién de violencia laboral y sin necesidad de entregar un relato personal
al respecto.

Es importante considerar que el espacio donde se entregue esta orientacion brinde las
condiciones necesarias de resguardo a la confidencialidad, seguridad y respeto de la
persona que consulta. De la misma manera, serd relevante considerar la posibilidad de
brindar contencién emocional en caso que se requiera, como también informacion de otras
areas o instituciones con las que pueda conformar una red de apoyo en caso de necesitarlo.

ETAPA II: RECEPCION DE DENUNCIA.

La denuncia debe ser presentada via carta escrita o mediante un acta de la denuncia verbal
0 via correo electrénico a denuncias.leykarin@csi.cl. Si la denuncia se presenta ante el (la)
Director(a) de Personas y Recursos o ante otra autoridad del Colegio, este(a) realizard el
registro entregando un comprobante de recepcion al denunciante, y segin amerite la
situacion le brindard orientacién respecto de la situacién que denuncia. Si la denuncia no
cumple con los requisitos explicitados para entender por presentada la denuncia, debe
solicitarse al denunciante que brinde la informacion faltante, pudiendo registrarse de todas
maneras la entrega de una denuncia carente de informacién.

Sobre las acciones para hacer efectiva la denuncia se consideran como criterios:

1) La denuncia deberd formularse por escrito y firmada por el(la) denunciante
mediante una carta o via correo electronico a denuncias.leykarin@csi.cl. Sin
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

perjuicio de lo anterior, en caso que la denuncia se realice en forma verbal, la
persona que la recibe debera levantar un acta con los contenidos sefialados, de la
cual entregara copia a la persona denunciante firmada, fechada y con indicacion de
la hora de presentacion.

La denuncia deberd ser fundada y cumplir los siguientes requisitos:

Identificacion. Nombre completo, nimero de cédula de identidad, correo
electrénico y domicilio del denunciante por la posibilidad de requerir informar el
resultado de la investigacién mediante carta.

Relato de los acontecimientos de forma clara con las especificaciones pertinentes
de forma escrita o la transcripcidon del relato mediante una grabacién autorizada por
ambas partes previa entrevista

La individualizaciéon de quienes los hubieren cometido y de las personas que los
hubieren presenciado o que tuvieren noticia de ellos, en cuanto le constare al
denunciante.

Acompafar o mencionar los antecedentes y documentos que le sirvan de
fundamento, cuando ello sea posible (fotos, documentos, correos electrénicos,
entre otros)

Las denuncias que no cumplan con lo descrito anteriormente podran entenderse
por no presentadas por falta de antecedentes.

La denuncia debe estar dirigida al(la) Director(a) de Personas y Recursos, quién esta
facultado (a) para instruir al Comité la investigacion interna o ejecutar la derivacion
correspondiente a la Inspeccién del Trabajo.

Si la denuncia se realiza directamente ante la Direccidon del Trabajo, se debera
identificar al empleador (Colegio) y su RUT o, en su defecto, identificar al
representante legal conforme alo dispuesto en el articulo 42 del Cédigo del Trabajo.

El(a) Director(a) de Personas y Recursos o la autoridad que corresponda, deberd
registrar la recepcion de la denuncia y entregar al denunciante un comprobante de
recepcidn, firmado y fechado, manteniendo a la vez su propio comprobante de la
recepcion.

Tratandose de una denuncia dirigida a aquellas personas sefialadas en el articulo
42 inciso primero del Cédigo del Trabajo, es decir, a cualquier miembro del Equipo
Directivo del Colegio, la denuncia siempre debera ser derivada a la Direccién del
Trabajo para su investigacion.
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ETAPA IIl: CONTENCION / ACOMPANAMIENTO.

Posterior a la recepcion de la denuncia y mientras se realice la investigacidn y/o respuesta
por parte del Comité a cargo de la investigacién, es importante que el cumplimiento de este
protocolo, considere que el(la) denunciante puede requerir seguimiento por la posibilidad
de que se reiteren los actos que denuncia en el corto plazo, como brindar la posibilidad de
buscar contencidn o acompafiamiento en caso de que lo requiera.

ETAPA IV: INVESTIGACION INTERNA.

El (la) Director(a) de Personas y Recursos una vez recibida la denuncia, puede optar por
hacer directamente una investigacion interna a través del Comité o, dentro de los 5 dias
siguientes a la recepcidn de la denuncia, derivarla a la Inspeccién del Trabajo.

Por su parte, la persona denunciante o denunciada, al momento de prestar declaracién en
la investigacidon, podrd presentar antecedentes que, a su juicio, afecten la imparcialidad de
la persona a cargo de la investigacion, pudiendo solicitar su cambio, circunstancia que el
Colegio decidira fundadamente, pudiendo mantenerla o cambiarla. De lo anterior debera
quedar registro en el informe de investigacion.

De igual manera, el Comité a cargo de la investigacién deberd 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. La investigacién debe constar por escrito y ser llevada en estricta
reserva.

Una vez concluida la investigacidn interna, los resultados y conclusiones de ésta deben ser
remitidos a la Inspeccion del Trabajo correspondiente, para que ésta, de considerarlo
pertinente, efectle tanto desde el punto de vista procedimental como de las conclusiones
del empleador, las observaciones que correspondan y que deberdn ser puestas en
conocimiento del empleador, denunciante y denunciado(a).

En caso de presentarse la denuncia a la Inspeccion del Trabajo, ya sea por la persona
afectada o por el empleador que se la remite, esta Institucion debera junto con sugerir de
inmediato al empleador las medidas de resguardo para proteger a los involucrados,
investigar los hechos en conformidad al procedimiento administrativo correspondiente. En
todo caso, la investigacion respectiva no podra exceder de treinta dias.

En cualquiera de las situaciones anteriores, ya sea que la investigacién fuere efectuada
internamente, o que se realice por la Inspeccidn del Trabajo respectiva, el Colegio, tiene un
plazo de 15 dias, desde que recibe el informe elaborado por la Inspeccién del Trabajo o las
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observaciones de ésta a las conclusiones del procedimiento efectuado por el Colegio, para
disponer las medidas y aplicar las sanciones que correspondan.

En el caso de investigaciones internas, una vez obtenidas las conclusiones, estas deben
enviarse a la Inspecciéon del Trabajo respectiva.

ETAPA V: MEDIDAS DE RESGUARDO / SEGUIMIENTO.

1. En el caso de recibir una denuncia el Comité debe indicar las medidas de resguardo
necesarias u otras medidas que puedan resultar pertinentes a cada caso, respecto de
los(as) involucrados(as) tales como la separacion de los espacios fisicos o la
redistribucidon del tiempo de jornada, turnos o dependencia jerarquica de las partes
involucradas durante el tiempo que se analice e investigue lo denunciado y pudiendo
mantenerse después de esto, considerando la gravedad de los hechos imputados y las
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo, ademas procurando asegurar el
respeto, la confidencialidad y el resguardo a la dignidad de ambas partes.

2. Sin perjuicio de lo anterior, durante todo el tiempo que dure la investigacion interna, el
empleador podra adoptar otras medidas de resguardo o modificar las ya determinadas;
considerando las particularidades de cada caso.

3. La notificacion de las medidas de resguardo a los y las trabajadoras involucrados(as) las
realizard el(la) Director(a) de Personas y Recursos, dejando acta de dicha notificacidn,
con nombre y fecha de recepcion.

4. La Direccién del Trabajo podra revisar las medidas de resguardo adoptadas, pudiendo
solicitar su modificacién al empleador con el objetivo de resguardar eficazmente la vida

y salud de los participantes en el procedimiento.

ETAPA VI: RESOLUCION DE INVESTIGACION / INFORME DE CONCLUSIONES.

En el caso que la denuncia haya sido remitida a la Inspeccion del Trabajo, tanto si la
denuncia fue entregada por la victima, o derivada a esta por el colegio, la Inspeccién del
Trabajo efectuara una investigacion. Una vez finalizada, la Inspeccion comunicara los
resultados al colegio y de haber comprobado los hechos denunciados, le sugerira adoptar
medidas concretas, las que deben ser consideradas por la Direccién.

En caso de que la investigacion sea realizada de forma interna por quien se determine, debe
realizarse en un plazo maximo de 30 dias. Asi como puede considerar resolver la
desestimacion de la denuncia si esta demostrase no describir una situaciéon de violencia
laboral de ningun tipo.
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ETAPA VII: SANCIONES / MEDIDAS.

La resolucidn final del proceso con sus respectivas sanciones o medidas a aplicar deben ser
informadas a denunciante y denunciado(a), por escrito en forma impresa o electrdnica,
pudiendo ser via carta certificada al domicilio en el caso de no encontrarse al trabajador(a).

Ademas, debe gestionarse la implementacidn de las medidas y posibles sanciones que se
decidieron aplicar producto de la denuncia, delegando las acciones necesarias con quien
sea pertinente.

Las medidas correctivas que adopte el empleador tendran por objeto prevenir y controlar
los riesgos identificados en los hechos que dieron lugar a la denuncia, generando garantia
de no repeticién, evaluando la eficacia y las mejoras que puedan introducirse en el
respectivo protocolo de prevenciéon del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo
conforme a lo dispuesto en el articulo 211-A letra b) del Cddigo del Trabajo.

Las medidas correctivas podran establecerse tanto respecto de las personas trabajadoras
involucradas en la investigacion, como del resto de los(as) trabajadores(as) del colegio,
considerando acciones tales como el refuerzo de la informacién y capacitacién en el lugar
de trabajo sobre la prevencién y sancién del acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo,
el otorgamiento de apoyo psicoldgico a las personas trabajadoras involucradas que lo
requieran a través del Organismo Mutual a que esté afiliado el Colegio, la reiteracion de
informacién sobre los canales de denuncia de estas materias y otras medidas que estén
consideradas en el protocolo de prevencion de acoso sexual, laboral y de violencia en el
trabajo.

Las sanciones que podra aplicar el empleador, en base a la gravedad de la situacion, podran
ser: amonestacion verbal con acta de constancia, amonestacion escrita, amonestacion
escrita con copia a la Inspeccién del Trabajo o despido.

El empleador deberd, en los casos que corresponda, aplicar las sanciones conforme a lo
establecido en las letras b) o f) del N2 1 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo.

La persona sancionada con el despido podra impugnar dicha decisién ante el tribunal
competente. Para ello deberd rendir en juicio las pruebas necesarias para desvirtuar los
hechos o antecedentes contenidos en el informe del empleador o de la Direccion del
Trabajo que motivaron el despido.

Sin perjuicio de lo anterior, el informe de investigacion y sus conclusiones no afectard el
derecho de las personas trabajadoras y la obligacién del empleador de dar cumplimiento
integro a lo dispuesto en el articulo 162 del Cddigo del Trabajo para efectos de proceder
al respectivo despido.
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Se hace presente que las respectivas sanciones podran ser aplicables tanto al denunciado
como denunciante, segun concluya resultado de la investigacion, dependiendo de la
veracidad o falsedad de la misma.

ETAPA VIII: MEDIDAS REPARATORIAS.

Junto a la resolucidn final de la denuncia respecto a sanciones y medidas, pueden ser
indicadas medidas reparatorias hacia la persona o equipos de trabajo que se considere
fueron afectados por la situacion denunciada, como puede ser el desarrollo de intervencién
organizacional para un area especifica, lo que debera ser derivado y gestionado con quien
corresponda.
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Anexo I: Formato Acta de Denuncia

CONFIDENCIAL Colegio San Ignacio El Bosque

ACTA DE DENUNCIA DE ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL O VIOLENCIA EN EL TRABAJO.

DATOS DE EL/LA DENUNCIANTE

Apellidos Nombres Fecha de

denuncia / /
Rut Cargo
Medio de contacto Direccion,

ciclo /Area

DATOS DE EL/LA DENUNCIADO/A

Apellidos Nombres Cargo
Rut Direccion,
Ciclo/Area

La persona que realiza la denuncia es la presunta victima de lo denunciado. | SI | NO

Si la respuesta anterior es no, registrar al denunciante en el siguiente cuadro

Nombre: Cargo:
Rut: Direccion,
Ciclo/Area

7z

SITUACIONES QUE SE DENUNCIAN | SI | NO

Acoso Laboral

Acoso Sexual

Maltrato Laboral

Violencia en el Trabajo
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SOBRE LA RELACION ENTRE VICTIMA Y DENUNCIADO/A

NO

Existe una relacién asimétrica en que la victima tiene dependencia directa o
indirecta de el/la denunciado/a.

Existe una relacién asimétrica en que el/la denunciado/a tiene dependencia
directa o indirecta de la victima.

Existe una relacion simétrica en que el/la denunciado/a y la victima no tienen
una dependencia directa ni indirecta, pero se desempefian en la misma area
0 equipo.

Existe una relacién simétrica en que el/la denunciado/ay la victima no tienen
una dependencia directa ni indirecta, y no se desempefian en la misma area
0 equipo.

SOBRE LAS PRESUNTAS SITUACIONES DENUNCIADAS

NO

Existe evidencia de lo denunciado (correos electroénicos, fotos, etc.)

Existe conocimiento de otros antecedentes de indole similar.

La situacién denunciada fue informada previamente en otra instancia similar
(Jefatura, supervisor, mediacion laboral, etc.)

COMPLETAR EN CASO DE EXISTIR TESTIGOS DE LO DENUNCIADO

Nombre Cargo Direccion,
Ciclo/Area
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RELATO DE LA SITUACION O SITUACIONES QUE SE DENUNCIAN.

(Utilice tanto espacio como sea necesario)

FIRMA DENUNCIANTE FIRMA RECEPTOR(A) DENUNCIA
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Anexo II: Formato Comprobante de Recepcion de Denuncia.

COMPROBANTE RECEPCION DENUNCIA
(Copia para quien recibe la Denuncia)

NOMBRE-FIRMA DENUNCIANTE NOMBRE-FIRMA DE QUIEN RECIBE

FECHA /|

(Fecha de entrega de denuncia)

COMPROBANTE RECEPCION DENUNCIA
(Copia para Denunciante)

NOMBRE-FIRMA DENUNCIANTE NOMBRE-FIRMA DE QUIEN RECIBE

FECHA /|

(Fecha de entrega de denuncia)

Datos de quien denuncia:
RUT:

Teléfono:

Email:

Direccidn:

Comuna:

34



