








formulario de denuncia, llevar el debido registro y remitirla con celeridad al Subsecretario/a de
Hacienda.

Quien cumpla el rol de Receptor/a de Denuncia contard con la sensibilizacion en igualdad de
género, no emitird juicios ni su valoracién personal sobre la denuncia, brindard respeto maximo al
denunciante, guardara absoluta confidencialidad respecto del asunto y orientara a este sobre las
etapas del proceso.

Receptor/a de la denuncia seréd el/la Encargado/a de la Unidad de Gestidn y Desarrollo de Personas de
la Subsecretaria de Hacienda, siendo subrogado por el/la profesional de la Unidad de Gestion y
Desarrollo de Personas que forme parte del Comité de Integridad de la Subsecretaria de Hacienda®®.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1. FORMALIZACION DE LA DENUNCIA:

814,

8.1.2.
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8.1.4

8.1.5.

Para efecto de realizar la denuncia, el/la afectado/a deberé llenar el Formulario de Denuncia
(en adelante, el “Formulario”), Anexo 1, que se encontrard disponible en todas las
dependencias de la Subsecretaria de Hacienda, particularmente en la Unidad de Gestién y
Desarrollo de Personas y en Intranet.

Debera entregarse firmada por el/la denunciante y en un sobre cerrado que en su exterior

indique el cardcter confidencial. El formulario debe ser completado con la siguiente

informacion:

- Identificacion y domicilio del denunciante.

- Identificacién de la victima.

- Narracién circunstanciada de los hechos, que contemple un relato cronolégico, que
describa detalladamente las acciones gue se denuncian.

- Individualizacién de quién o quiénes los hubieren cometido y de la o las personas que las
hubieren presenciado o que tuvieren noticia de ellos en cuanto le constare al denunciante.

- Acompafiar o mencionar los antecedentes y documentos que le sirvan de fundamento,
cuando ello sea posible.

La denuncia deberad formularse de acuerdo con lo establecido en el articulo 90 B, inciso
segundo en adelante, de la Ley N¢ 18.834, sobre Estatuto Administrativo. La Subsecretaria
de Hacienda deberd disponer de formularios conocidos y de facil acceso por toda la
organizacion, que faciliten la oportuna y completa presentacion de las denuncias.

El/la denunciante podrd ser representado/a por la Asociacién de Funcionarios, siempre que
se dé cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley N2 19.880, que establece que el
afectado otorgue poder a la Asociacién, y que éste conste en escritura publica o documento
privado suscrito ante notario.

Las denuncias que no cumplan con los requisitos sefialados anteriormente se entenderan por
no presentadas. Cabe sefialar que en esta etapa no seran admisibles las denuncias anénimas
ante la gravedad de los hechos expuestos, por tanto, debera existir una clara identificacion
de las partes involucradas, y las circunstancias que motivaron la presentacién de la denuncia,
sin perjuicio de que pueda solicitarse que sean secretas respecto de terceros la identidad del
denunciante, de acuerdo a lo establecido en el inciso 32 del articulo 90 B de la Ley N2 18.834.

1% De producirse una denuncia en la Unidad de Gestidn y Desarrollo de Personas de la Subsecretaria de Hacienda, quien asumird

como receptor/a de la denuncia serd el/la Jefe/a del Departamento Administrative, de quien depende administrativa y
jerdrquicamente dicha Unidad.



8.1.6. En el casc de quienes se desempefien en regiones, la denuncia podra ser presentada
mediante escrito reservado enviado a través de carta certificada dirigida al Encargado/a de
la Unidad de Gestién y Desarrollo de Personas de la Subsecretaria de Hacienda.

8.2. CANALIZACION DE LA DENUNCIA:

8.2.1. Una vez llenado el Formulario, deberd ser entregado a la persona designada como receptor/a
de denuncia, quien deberd remitir de inmediato la denuncia al Subsecretario/a de Hacienda.
Asimismo, tendra la obligacién de informar a la persona denunciante el curso del
procedimiento y plazo aproximado para su estudio y posterior formalizacién, haciendo
entrega del comprobante de recepcién de la denuncia (Anexo 2) al denunciante,

8.2.2. El/la receptor/a de la denuncia cumplird la mision de canalizar, llevar el debido registro de
las denuncias presentadas y enviar al Subsecretario/a de Hacienda con celeridad y en forma
confidencial los antecedentes.

8.3. RECEPCION DE DENUNCIA POR EL/LA SUBSECRETARIO/A:

8.3.1. El/la Subsecretario/a recibird la denuncia, desde esa fecha tendrd un plazo de tres dias
habiles para resolver si la tendra por presentada. Si habiendo transcurrido el plazo no hubiera
pronunciamiento por parte de la autoridad, se tendra por presentada la denuncia.

8.3.2. Se procederd segun se determine por el/la Jefe de Servicio, alguno de los siguientes

pronunciamientos:

a. Desestimar fundadamente la denuncia, en aquellos casos en que los hechos
denunciados no constituyan conductas sancionadas, o;

b. Lainstruccién de un procedimiento disciplinario, ya sea una investigacion sumaria o un
sumario administrativo, de acuerdo a los plazos establecidos en la Ley N2 18,834, sobre
Estatuto Administrativo. La instruccidon de estos procedimientos podria recaer en
cualquier funcionario/a, ya sea de calidad juridica de Planta o a Contrata.

8.3.3. El/la Subsecretario/a de Hacienda definira al Fiscal o Investigador/a, segun corresponda.

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

a. No podran ser objeto de las medidas disciplinarias de suspensién del empleo o de
destitucion, desde la fecha en que la autoridad reciba la denuncia y hasta la fecha en
que se resuelva en definitiva no tenerla por presentada o, en su caso, hasta noventa dias
después de haber terminado la investigacion sumaria o sumario, incoados a partir de la
citada denuncia.

b. No podrén ser trasladados de localidad o de la funcién que desempefiaren, sin su
autorizacion por escrito, durante el lapso a que se refiere la letra precedente.

c. No podran ser objeto de precalificacién anual, si el denunciado fuese su superior
jerarquico, durante el mismo lapso a que se refieren las letras anteriores, salvo que
expresamente la solicitare el denunciante. Si no lo hiciere, regira su Gltima calificacidn
para todos los efectos legales.

8.3.5. En todo procedimiento administrativo se podrd disponer, si es necesario y cuando sea
procedente, una o mas medidas precautorias de las indicadas en el articulo 136 del Estatuto
Administrativo, las que no deben implicar un menoscabo o pérdida de derecho para las
personas involucradas. Estas medidas precautorias sélo podran disponerse una vez iniciado
el respectivo procedimiento administrativo.

8.3.6. En el caso que el evento denunciado no corresponda a temas de maltrato, acoso laboral o
acoso sexual, la autoridad dejard constancia en forma fundada que la denuncia se tiene por
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no presentada y se comunicara al denunciante los motivos por los cuales su denuncia fue
desestimada’®

8.3.7. La Subsecretaria de Hacienda otorgara al denunciante la posibilidad de complementar su
presentacion en los términos que dispone el articulo 31 de la Ley N2 19.880, es decir, si la
solicitud no retne los requisitos sefialados en el presente procedimiento, se requerira al
denunciante para que, en un plazo de cinco dias habiles, subsane la falta o acompafie los
documentos respectivos, con indicacién de que, si asi no lo hiciere, se le tendra por desistida
su denuncia.

8.3.8. En el caso que se concluyera que los hechos denunciados no son ciertos, el/la denunciante
quedard expuesto a responsabilidad y sanciones que establece Ia legislacion vigente, entre
ellas la responsabilidad y sanciones administrativas reguladas por el Estatuto
Administrativo’.

8.4. PRINCIPIOS PARA SANCIONES O MEDIDAS DISCIPLINARIAS:

8.4.1. Las medidas a implementar frente al resultado de una investigacién, deberan considerar
ciertos principios como:
a. Pertinencia: Que exista congruencia entre la sancién aplicada y la falta cometida.
b. Objetividad: Las medidas deben ser tomadas con imparcialidad, lo que exige
necesariamente igualdad en la toma de decisiones, desterrando cualguier forma de
preferencia o trato discriminatorio frente a alguna persona o a un hecho en particular,

8.4.2. Las medidas disciplinarias o sanciones pueden ir desde la censura hasta la destitucion, (lo
anterior conforme al Titulo V de la Responsabilidad Administrativa, articulos 119y siguientes,
del Estatuto Administrativo).

8.4.3. Si alguna de las partes involucradas (denunciante — denunciado/a) no estuviese conforme
con la resolucién respectiva, podran interponer dentro de los plazos legales, los recursos de
reposicién o apelacion que establece la Ley N2 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

8.4.4. Las conductas constitutivas de acoso sexual seran sancionadas con la destitucién, conforme
lo establece el articulo 125 letra b) del Estatuto Administrativo.

8.5. SOBRE UNA FALSA DENUNCIA:

Si se comprueba que se utilizé maliciosamente el procedimiento para denunciar a una persona, con la
finalidad de perjudicar su honra, dignidad y estabilidad laboral, la autoridad competente o quien lo
subrogue, podra tomar las medidas disciplinarias correspondientes, previa investigacién sumaria y/o
sumario administrativo, que permita determinar los hechos falsamente denunciados vy los respectivos
responsables. Sin perjuicio de lo anterior, la persona afectada puede recurrir a los Tribunales de Justicia.

8.6. PREVENCION DE CONDUCTAS:

Con el fin de fortalecer la prevencién de todo tipo de conductas de maltrato, acoso laboral y acoso sexual, la
Subsecretaria de Hacienda dispondra de las siguientes acciones:

8.6.1. Generar todas las acciones necesarias para la difusion y promocién del procedimiento de
denuncia de conductas de maltrato laboral, acoso laboral y acoso sexual. Para lo anterior, se
recurrird a distintos medios tales como: intranet, correo electrénico y folletos.

16 Esto a partir del Dictamen N2 29.808 de 2016, de la Contraloria General de la Republica, gue sefiala que las denuncias que sean
presentadas conforme a lo dispuesto en la normativa, deberan ser conocidas y resueltas fundadamente por la autoridad pertinente,
dando a conocer los motivos para acoger o desestimar la misma.

17 Instructivo Presidencial N2 006, de 23 de mayo de 2018.
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8.6.2. Generar acciones de capacitacion en que se difundan las directrices y procedimientos
relacionados con el maltrato laboral, acoso laboral, acoso sexual y enfoque de género con el
fin de educar y concientizar para prevenir y desalentar este tipo de conductas, las que seran
comunicadas via correo electrénico y presencialmente a los funcionarios.

8.6.3. La Subsecretaria de Hacienda cuenta con un Plan Anual de Prevencion y Seguimiento del
Maltrato, Acoso Laboral y Sexual, aprobado por Resolucién Exenta N2 533, de 13 de
diciembre de 2018, de esta Secretaria de Estado, el cual busca promover los ambientes de
trabajo saludables, el buen trato y el respeto a la dignidad humana.

8.7. DIFUSION:

La presente actualizacion del “Manual de Procedimiento de Denuncia y Sancién del Maltrato, Acoso Laboral
y Acoso Sexual para el personal de la Subsecretaria de Hacienda”, deberd encontrarse disponible en la
intranet del servicio. Ademas, la Subsecretaria de Hacienda a través de sus diversas dependencias, se
encargara de la debida difusiéon entre los funcionarios/as de la institucién y de todos quienes se
incorporaren a la misma.
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10. ANEXO 1 - FORMULARIO DE DENUNCIA

FORMULARIO DE DENUNCIA

1. INDIQUE ELTIPO DE DENUNCIA
Marque con una "X" |a alternativa que corresponda

Maltrato Laboral
Acoso Laboral
Acoso Sexual

2. IDENTIFICACION DEL DENUNCIANTE

Datos de identificacién respecto de quien realiza la denuncia

Marque con una "X" |a alternativa que corresponda

Victima (persona en quien recae la accién de violencia
organizacional, acoso laboral, acoso sexual)
Denunciante: Persona (un tercero) que pone en
conocimiento el hecho constitutivo de violencia
organizacional, acoso laboral, acoso sexual y que NO es
victima de tales acciones

Datos Personales del DENUNCIANTE 156Io§nﬂel caso que el/la DENUNCIANTE NO sea VICTIMA)

Nombre completo

Cargo gue desempefia
Departamento/Unidad/Area de
desempefio

Regidn

Datos Personales de la victima
Nombre completo

B.LLT:

Direccién particular
Regién/Comuna

Datos de la victima respecto a la organizacién
Cargo que desempefia
Departamento/Unidad/Area de desempefio
Regién

3. IDENTIFICACION DEL DENUNCIADO/A - VICTIMARIO/A
Nombre completo
Cargo que desempefia
Departamento/Unidad/Area de desempefio
Region

4. RESPECTO A LA DENUNCIA
Nivel jerarquico del DENUNCIADO/A-VICTIMARIO/A respecto a la Victima

Margue con una "X" la alternativa gue corresponda

Nivel Superior l:]
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lgual Nivel Jerarquico
Nivel Inferior

¢E|/la DENUNCIADO/A-VICTIMARIO/A corresponde a la jefatura superior inmediata de la Victima?
Marque con una "X" la alternativa que corresponda

Sl
NO

éEl/la DENUNCIADO/A-VICTIMARIO/A trabaja directamente con la victima?
Marque con una "X" la alternativa que corresponda

Sl
NO
Ocasionalmente

¢El/la DENUNCIADO/A-VICTIMARIO/A ha puesto en conocimiento de su superior inmediato esta
situacién?

Margue con una "X" la alternativa que corresponda

Sl
NO
NO SABE

NARRACION CIRCUNSTANCIADA DE LOS HECHOS

Responda las siguientes preguntas de manera ordenada en una hoja en blanco y adjuntelo al presente
formulario.

1. Describa las conductas manifestadas - en orden cronolégico - por el/la presunto/a acosador que
avalarian la denuncia (Sefialar nombres, lugares, fechas y detalles que complementen |a denuncia):

2. Sefiale desde hace cuanto tiempo es victima de acciones del tipo violencia organizacional:

3. Sefiale individualizacién de quién o quiénes hubieren cometido actos atentatorios a la dignidad de la
persona (Sefialar nombres, lugares, fechas y detalles que complementen la denuncia):

4. Sefiale individualizacién de guién o quiénes hubieren presenciado o que tuvieren informacion de lo
acontecido - Testigos (Sefialar nombres, lugares, fechas y detalles que complementen la denuncia):



Antecedentes y documentos que acrediten la denuncia:

Marqgue con una "X" la alternativa que corresponda

Ninguna evidencia especifica
Testigos

Correos electrénicos
Fotografias

Videos

Otros documentos de respaldo

Si respondio "Otros documentos de respaldo", favor sefiale cual/es:

Observaciones

Nombre y firma del/la Denunciante

Nombre y flrnia de 7Ia Victima
(sélo en el caso que el/la DENUNCIANTE NO sea VICTIMA)

Fecha
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ANEXO 2 - COMPROBANTE RECEPCION FORMULARIO DE DENUNCIA

COMPROBANTE RECEPCION FORMULARIO DE DENUNCIA
ENCARGADO/A UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS — SUBSECRETARIA DE HACIENDA
COPIA - INTERESADO
DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL DOCUMENTO

Fecha: i

FECHA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO Nombre — Firma Receptor/a

INFORMACION
- El/la Receptor/a de la denuncia remitira de forma inmediata la denuncia al Subsecretario/a.
- El/la Subsecretario/a tiene un plazo de 3 dias hébiles para acoger o desestimar la denuncia.

COMPROBANTE RECEPCION FORMULARIO DE DENUNCIA
ENCARGADO/A UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS — SUBSECRETARIA DE HACIENDA
COPIA - RECEPTOR
DE LA PERSONA QUE RECIBE EL DOCUMENTO

Fecha: / o

FECHA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO Nombre —Firma Receptor/a

17



2.- DEJANSE sin efecto la Resolucion Exenta N2 116, de 29
de abril de 2016 vy la Resolucion Exenta N2 41, de 30 de enero de 2019, ambas de la Subsecretaria de
Hacienda.

3.- PONGASE en conocimiento del personal de la
Subsecretaria de Hacienda del presente Manual, a través de correo electrénico y de la intranet de esta

Cartera de Estado.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

SUBSECRETARIO DE HACIENDA

Distribucidn:

- Sr. Cristébal Pefia Liberona, lefe de Gabinete, Subsecretario de Hacienda.

- Sra. Francesca Gorziglia Cheviakoff, Jefa de Departamento Administrativo, Subsecretaria de Hacienda.

- Srta. Jeannette Leocares Espinoza, Encargada (S) Unidad de Gestién y Desarrollo de Personas,
Subsecretaria de Hacienda.

- Sra. Juana Astudillo Lineros, Encargada de Gestiéon de Personas de la Unidad Administradora de
Tribunales Tributarios, Ministerio de Hacienda.

- Unidad de Atencién de Consultas - Oficina de Partes, Ministerio de Hacienda.
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