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PRESENTACION

El Programa de Integridad y Cumplimiento de Consultora Neoenfoques tiene como propésito promover
una cultura organizacional basada en la transparencia y la integridad. Este compromiso abarca a todos
los actores vinculados a nuestra organizacidn: consultores, colaboradores, y personas o entidades
(publicas o privadas) que contraten nuestros servicios.

Este programa también reconoce nuestra historia y define el tipo de cultura organizacional al que
aspiramos, una que promueva la integridad y la transparencia, con el fin de que el cumplimiento de
nuestras metas se base en el respeto, la colaboracidn y el trabajo en equipo. Las directrices que este
documento entrega, deben ser conocidas tanto por nuestros consultores, como por los terceros con
guienes nos relacionamos.

En el referido contexto, esta organizacion ha decidido aprobar el presente Programa de Integridad y
Cumplimiento, el cual se entiende como un conjunto de instrumentos internos que fomentan entre sus
integrantes un comportamiento apegado a determinados valores que contribuyan a instalar estandares
de integridad y que coadyuven, de esta forma, al cumplimiento de nuestra misién y vision institucional.

El programa tiene los siguientes objetivos especificos:

e Instalar una cultura institucional basada en la incorporacién a la vida laboral cotidiana de
conductas ajustadas con los principios y valores de la ética y la integridad.

e Establecer un procedimiento que permita analizar las situaciones de riesgo a la integridad que se
presentan en esta corporacion y enfrentarlas en conformidad a criterios previamente definidos
y difundidos.

e Sistematizar en un Unico documento el conjunto de valores que orientan el actuar integro de los
miembros de esta Consultora, mantenerlo actualizado y promoverlo.

e Determinar una estructura orgdnica responsable de resguardar y sostener laconsistencia
y buen desarrollo de los procesos asociados a la instauracién de una cultura de la integridad.

e Disponer de canales formales de consultas y denuncias, ademds de definir los procedimientos
asociados a los mismos y las eventuales medidas derivadas.

Los instrumentos internos que componen el Programa de Integridad y Cumplimiento son: el cédigo de
ética de la Consultora, la estructura orgdnica de integridad, los canales de orientacién y denuncia
(procedimiento), derechos y deberes, la adopciéon de medidas correctivas y el plan de difusion y
capacitacion.

e (Cddigo de ética que explicite los valores institucionales, establezca los estandares de conducta
esperados y los procedimientos aplicables frente a riesgos de integridad, con el objetivo de
convertirse en una guia de rectitud para los miembros de esta Consultora.

e Estructura orgdnica de integridad que sustente el sistema y asegure el cumplimiento del cddigo
de ética, manteniéndolo como un elemento vivo dentro de la cultura organizacional. La
Estructura se compone de un comité de integridad y de un responsable de integridad.
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e Canal de orientacién y denuncia consistente en instancias formales de capacitacion para personal
de la Consultora; ademas de vias para resolver inquietudes sobre la aplicacién de los principios
del cédigo de ética o situaciones no previstas en él; y canales de denuncia por comportamientos
gue pudieran revestir una contravencion al referido cédigo.

e Deberesy Derechos; todo el personal de Consultora Neoenfoques tienen el deber de cumplir con
el Cédigo de ética y el derecho de ser capacitados e informados sobre éste.

e Adopcién de medidas correctivas, que tienen por objeto hacerse cargo de manera organizacional,
con foco en la orientacion y educacion, de aquellas situaciones que impliquen una transgresion
a los valores, conductas y practicas sefaladas y derivadas del cddigo de ética.

e Plan de difusiény capacitacién que permita socializar a los miembros de Consultora Neoenfoques
los valores y conductas del codigo de integridad de manera permanente y sostenida, a fin de
internalizar en los integrantes de la organizacién una cultura de la integridad.

1.- Cédigo de Etica

El cédigo de ética de Consultora Neoenfoques es un elemento central del sistema de integridad y
contiene una sistematizacion de aquellos valores y conductas que reflejan la cultura, mision y visién de
la Consultora, considerando su vinculo con el marco legal y reglamentario que rige las conductas de sus
empleados.

El cddigo busca establecer un marco de referencia de una actuacién ética y proba. Es un documento
oficial y formal mediante el cual Consultora Neoenfoques explicita su posicién ante algunos temas
relevantes que se pueden generar en los contextos en que los empleados de la Consultora se
desenvuelven. Si bien el cddigo contempla una amplia gama de hipdtesis a las que se puede ver expuesto
un empleado, no abarca su totalidad y, por ende, no limita la aplicacién de los valores institucionales ni
de otras normas atingentes a nuevas situaciones.

El codigo de ética es aplicable a todas las personas que cumplen funciones en la Consultora, sin
diferenciar entre funcién o cargo. Asimismo, podrd ser aplicable a aquellos prestadores de servicios a
honorarios, respecto de los cuales se incorpore expresamente en sus respectivos contratos una clausula
para este efecto.

NUESTROS VALORES Y CONDUCTAS ESPERADAS

Compromiso de servicio

Servimos a instituciones y organizaciones del estado, organizaciones sin fines de lucro y empresas micro,
pequenas y medianas, con excelencia. A través de un proceso de mejora continua, perseguimos una
atencidn eficaz y eficiente para satisfacer las necesidades de todos nuestros usuarios internos y externos.
Asi, logramos confianza en nuestro quehacer, para lo cual comprometemos todas nuestras capacidades
individuales y colectivas.
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Conductas:

a)
b)

c)

Incorporamos todos los aprendizajes y sugerencias que nos permitan mejorar continuamente en el
desarrollo de nuestra labor. Somos rigurosos. Propiciamos procesos simples y trazables.

Brindamos servicios de calidad entregando soluciones oportunas, concretas y pertinentes en toda
interaccion que se demande a razén de nuestras funciones.

Colaboramos activamente en las iniciativas convocadas por los consultores, porque entendemos que
el aporte de nuestras competencias, el compartir el conocimiento y la experiencia al equipo, es
importante para el logro de los objetivos institucionales.

Probidad

Procedemos de manera intachable y honesta en el desarrollo de todas nuestras actuaciones,
anteponiendo el interés general de la organizacién por sobre el particular y tomando decisiones
imparciales. Hacemos uso racional y responsable de los recursos de la Consultora, sin emplearlos para
fines personales.

Conductas:

a)

b)

c)

Orientamos nuestras acciones hacia la instalacion de una cultura de latransparencia en
el pais y en la region, mas que a privilegiar intereses exclusivamente personales.

Damos igual trato a instituciones y personas, sin discriminacién ni beneficio a grupos o intereses
particulares, prescindiendo de cualquier consideracién derivada de simpatias ideoldgicas, politicas o
de cualquier otra indole.

Cuidamos, administramos y hacemos buen uso de nuestros recursos humanos, fisicos y financieros
para el cumplimiento de los objetivos de la Consultora, a través de una eficiente planificacién,
organizacién y uso de estos recursos.

Respeto

Mantenemos un ambiente laboral positivo de confianza y colaboracidn, a través del respeto y buen trato
entre empleados y personas externas a la Organizacion.

Conductas:

a)
b)

c)

d)

Reconocemos el trabajo que realizan nuestros consultores.

Incentivamos y participamos en proyectos colaborativos, tanto con nuestro equipo como con otras
unidades y direcciones que lo requieran.

Nos relacionamos de manera respetuosa y amable con las personas que cumplen funciones en la
Organizacion y aquellas que nos prestan servicios externos.

Rechazamos cualquier maltrato y cualquier forma de discriminacién. Respetamos los tiempos de
trabajo y de vida personal de quienes trabajan en y para la Consultora.

Reconocemos el aporte que cada uno puede hacer sobre la base de sus talentos, habilidades y
experiencia, aceptando la diversidad, tratando a todos de manera igualitaria, sin importar su posicién
en la organizacién, su género, fisico, edad, raza, creencia religiosa, pensamiento politico u
orientacién sexual.
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Transparencia

Procedemos transparentemente de forma consecuente con nuestra misidn organizacional, tomando
decisiones basadas en criterios objetivos y generando los mecanismos para garantizar y promover el
acceso oportuno a la informacién y la rendicidon de cuentas. Tenemos presente que la transparencia
posee limites, reconocidos como causales de secreto o reserva.

Conductas:

a) Somos claros en la interaccion con personas, proveedores e instituciones, comunicando
oportunamente nuestros criterios y los hitos relevantes de nuestros distintos procesos y
evaluaciones.

b) Paraun uso efectivo de la transparencia, protegemos toda informacion que no es de caracter publico,
como datos personales de los empleados y todos aquellos antecedentes reservados a los que hemos
tenido acceso a razén de nuestro trabajo en la Consultora.

2.- Estructura Organica de Integridad

La Estructura de Integridad de la Consultora busca sustentar el Sistema de Integridad y asegurar el
cumplimiento del Cédigo de Etica, especificando responsables, canales permanentes de orientacion,
consulta y denuncia. Dicha estructura esta compuesta por: el responsable de Integridad y el Comité de
Integridad.

Responsable de Integridad

El Representante Legal de la Consultora sera el Responsable de Integridad de la Institucion, quien velard
por el correcto funcionamiento, mantencién y coordinacién del Sistema de Integridad. Este rol considera
la implementacion de procesos operativos, la difusion de sus lineamientos estratégicos y conceptos
claves, la capacitaciéon del personal y el seguimiento y evaluacion del sistema con sus respectivos
reportes.

El Responsable de Integridad contard con las facultades que le permitan implementar y monitorear todas

las actividades del Sistema de Integridad. Entre sus funciones, estan las siguientes:

a) Proponer los lineamientos estratégicos del Sistema de Integridad, su difusion y actualizacidn.

b) Realizar un reporte semestral sobre el funcionamiento del Sistema de Integridad, que contenga
estadisticas sobre las consultas, inquietudes y denuncias recibidas, las respuestas entregadas, las
capacitaciones efectuadas, entre otras materias. Dicho reporte debera ser presentando al Comité
de Integridad.

c) Elaborar, un plan anual de difusién para promover el Sistema de Integridad, que deberd ser aprobado
por el Comité de Integridad.

d) Implementar capacitaciones para todos los empleados respecto al Sistema de Integridad y su Cédigo
de Etica, de acuerdo a las definiciones generales fijadas por el Comité de Integridad.
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e) Implementar una encuesta anual para medir las percepciones sobre ética y probidad de los
trabajadores, ademas del conocimiento del Sistema de Integridad.

f) Presentar al Comité de Integridad los resultados de la encuesta indicada en el literal precedente.

g) Gestionar y resolver las consultas e inquietudes relativas al Sistema de

h) Integridady al cumplimiento del Cédigo de Etica, con la validacién previa de un integrante del Comité
de Integridad.

i) Recibiry gatillar el procedimiento institucional que corresponda frente a denuncias sobre conductas
contrarias al Cédigo de Etica.

j) Informar a la persona que realizd una denuncia, los resultados finales del procedimiento que se
haya aplicado.

k) Promover la instalacion de controles al Sistema de Integridad.

[) Levantar acta de las materias tratadas en las sesiones del Comité de Integridad, los acuerdos
alcanzados y del o los votos disidentes que se hayan hecho valer; resguardando los datos personales
que correspondan.

Comité de Integridad

El Comité de Integridad es una instancia de evaluacion y seguimiento del Sistema de Integridad que
supervisard su correcto funcionamiento yfomentara actividades que favorezcan el fortalecimiento del
comportamiento ético y probo dentro de la Consultora.

El Comité estard integrado por el Representante Legal de la consultora y los colaboradores que estén
desempefiando funciones

El Representante Legal sera quien dirija el Comité de Integridad. Este Comité requerird para sesionar un
gquérum minimo de 3 miembros incluido el Representante Legal y adoptara sus decisiones por la
mayoria. El Representante Legal tendrd voto dirimente en caso de empate. El Comité debera reunirse, a
lo menos, dos veces al afio.

Los miembros del Comité tendrdn obligacion de guardar reserva de los antecedentes de que conozcan
en esta calidad

Las funciones del Comité de Integridad seran las siguientes:

a) Aprobar el reporte anual

b) Evaluar y proponer modificaciones al funcionamiento del Sistema de Integridad.

c) Evaluar la labor del Responsable de Integridad, identificando mejoras en su gestion y necesidades
de ajustes.

d) Resolver o generar una respuesta de caracter organizacional sobre aquellas consultas y/o
inquietudes vinculadas al cumplimiento del Cédigo de Etica, que a juicio del Responsable de
Integridad y de un integrante del Comité de Integridad, ameriten ser conocidas por esta instancia.

e) Conocer y proponer las acciones a seguir en caso de denuncias por infracciones al Cédigo de Etica,
salvo aquellas referidas a cualquiera de los de colaboradores y socios de la consultora.

f) Establecer definiciones generales en cuanto a los contenidos, frecuencia, metodologias y difusién de
programas de capacitaciéon para los empleados.

7
PROGRAMA DE INTEGRIDAD Y CUMPLIMIENTO — CONSULTORA NEOENFOQUES




g

NeoEnfoques

g) Aprobar el plan anual de difusién del Sistema de Integridad y sugerir actividades nuevas, de ser
necesario.

3. Canal de Orientacion y Denuncia

Canal de Orientacion

Se dispondrd de un canal permanente para recepcionar y gestionar las consultas e inquietudes
relacionadas con temas de integridad en la Consultora, materializado a través de la siguiente casilla de
correo denuncias@neoenfoques.cl

El Responsable de Integridad administrard dicha cuenta de correo, debiendo resguardar la informacién
y antecedentes en ella recibidos, con altos estdndares de confidencialidad, permitiendo el respaldo,
trazabilidad y reporte anonimizado de la informacién.

Las respuestas a las consultas e inquietudes seran entregadas por el Responsable de Integridad, previa
validacidon de un miembro del Comité de Integridad, en un plazo maximo de 5 dias habiles contados
desde su recepcién, o bien, desde el dia habil mas préximo, en caso de ser recibidas sdbado o festivo.
Este plazo podra ser prorrogado fundadamente por 5 dias habiles adicionales. Aquellas consultas y/o
inquietudes que a juicio del Responsable de Integridad y de un miembro del Comité de Integridad
impliquen una situacion de mayor complejidad seran puestas en conocimiento del Comité de Integridad,
dentro del plazo de los primeros 5 dias habiles, ya indicados. El referido Comité respondera dentro del
plazo de 5 dias habiles desde que tome conocimiento.

Las respuestas a las consultas e inquietudes recibidas seran publicadas via mail a todos los miembros de
la Consultora, reservando los datos personales de los involucrados, en caso de ser necesario.

Canal de Denuncia

(Procedimiento)

Las denuncias contra alguna persona por faltas al Cédigo de Etica, por conductas contrarias a la
integridad deberdn realizarse ante el Responsable de Integridad. En caso que la denuncia sea contra el
Responsable de Integridad, ésta deberd presentarse ante el Comité de Integridad, del cual el
Responsable de Integridad quedara excluido. El comité recibira la denuncia para su resolucién y definird
traslado a la persona denunciada.

Cuando la denuncia involucre a uno o mds miembros del Comité de Integridad, dicha(s) persona(s)
deberd(n) abstenerse de participar en la deliberacién y resolucién del caso que se trate.

Las denuncias deberdn efectuarse por escrito, podran ser anénimas, y deberan contener la relacién de
los hechos denunciados y el valor de integridad infringido. Esta informaciéon tendra el caracter de
reservada, al menos, hasta que se adopte una definicidn a su respecto. En su caso, el nombre del
denunciante y cualquier otro antecedente que permita deducirlo sera siempre protegido.
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Con todo, las denuncias podran ser interpuestas electrénicamente en la casilla de correo electrénico
denuncias@neoenfoques.cl o ingresadas a través de un buzén habilitado para dicho efecto, en las
dependencias de la Consultora.

La persona denunciada serd notificada a la brevedad, tendrd derecho a formular descargos, a presentar
pruebas, a ser oida por el Comité de Integridad y a deducir recursos, si procede.

De ser procedente, el Comité de Integridad propondrd las medidas correctivas que correspondan.

4. Deberes y Derechos

Cada integrante del Comité tiene el deber de cumplir con el Cédigo de Eticay, a su vez, el derecho de ser
capacitado e informado sobre el Sistema de Integridad, sus componentes y criterios de aplicacion.

Es deber del Representante Legal mantener informados a sus equipos acerca del Sistema de Integridad,
y promover los contenidos del mismo. A su vez, los empleados deben actuar en coherencia con los
valores de la Organizacion y denunciar cualquier acto que infrinja lo establecido en este documento.

En ninguna circunstancia, el presente Sistema de Integridad, sus procedimientos y estructura orgdnica
implican restringir los derechos fundamentales de los integrantes de esta Consultora.
Consecuentemente, el derecho de los trabajadores a recurrir a las instancias establecidas legalmente
para resguardar y asegurar sus derechos permanece incélume.

5. Medidas Correctivas

Frente a situaciones que signifiquen infracciones al Cédigo de Etica podrdn adoptarse las medidas
correctivas de acuerdo al caso y segun estime pertinente el Comité de Integridad.

Con todo, lo anteriormente sefialado, no implica que el Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad de la Consultora pierdan la vigencia e implicancias que actualmente poseen.

6. Plan de Difusion y Capacitacion

Los trabajadores de la Fundacién participaran, al menos una vez al afio, en una capacitacién en materias
de integridad, ya sea de forma presencial o por medios electrénicos.

Las capacitaciones tendran como contenido basico informacién sobre el Sistema de Integridad y su
Cédigo de Etica. Adicionalmente, se comunicara el reporte semestral elaborado por el Responsable
de Integridad, como parte de un proceso de rendicidn de cuentas de la Organizacién.
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Los contenidos de integridad seran obligatorios dentro del programa de inducciéon para los nuevos
trabajadores.

La socializacién del Sistema de Integridad deberd ser un proceso permanente, monitoreado y debera
considerar un plan de difusién que tenga como objetivo que este Sistema de Integridad y Cédigo de Etica,
en particular, sea un motivo de reflexion sobre comportamientos éticos dentro de la Consultora, y que
permita que la ética y la probidad estén presentes de manera constante dentro del actuar de cada
trabajador.

El Cédigo de Etica serd publicado en la pagina web de la Consultora y podrd incluirse en los demds medios
de comunicacién de la misma.

7. Ambitos de Resguardo de la Integridad y Cumplimiento.

Protocolo de confidencialidad de los datos

Consultora Neoenfoques en su rol de colaborador con organizaciones e instituciones publicas, accede a
informacidn de sus clientes . En ese sentido, la informacidn a la que se accede se utiliza exclusivamente
para la ejecucion de los proyectos y asesorias que se le encarguen.

Acceso a informacion por parte de colaboradores de Neoenfoques

La informacion personal obtenida a través de las consultorias de Neoenfoques se mantiene carpeta
electrénica a modo de respaldo hasta la finalizacidon de los servicios.

Seguridad Informatica

Neoenfoques contara con un proveedor de hosting para su web y correos que cumpla la LEY 21.459 y
DECRETO 83 asegurando implementar medidas de seguridad especificas para proteger los servidores y
la informacion en transito y almacenada en ellos.

El Proveedor implementara medidas de seguridad técnicas y organizativas adecuadas para proteger los

servidores DNS contra amenazas cibernéticas, incluyendo pero no limitado a:

a) Monitoreo constante y permanente de los servidores DNS para detectar y prevenir actividades
maliciosas.

b) Implementacion de firewalls y sistemas de deteccion y prevencién de intrusiones (IDS/IPS).

c) Actualizaciéon regular del sistema operativo: CentOS Stream server y software de seguridad:
Certificado SSL, Proteccion CloudFlare contra amenazas, Acceso seguro a Shell, Proteccidn Leech.

d) Uso de cifrado para proteger la transmisién de datos.

e) Establecimiento de politicas de contrasefas seguras y acceso restringido a los servidores hosting.

f) Respaldo semanal y recuperacién de datos para asegurar la disponibilidad y la continuidad del
servicio.
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Proteccion de datos, acceso a la informaciéon

El Proveedor del hosting de la Consultora se comprometerd a mantener la confidencialidad de todos los
datos e informacién proporcionados por el cliente durante la prestacién del servicio de servidores
hosting. Esta obligacién de confidencialidad se mantendrd incluso después de la terminacion del
contrato. Esta obligacion de confidencialidad no se aplicara a la divulgacién de informacién requerida
por ley o por orden judicial.

El Proveedor se compromete a cumplir con la Ley N219.628 del aifo 1.999, sobre la proteccion de datos
en Chile y garantizar el cumplimiento de sus obligaciones.

Acceso a la informacion

El Proveedor implementard medidas de seguridad adecuadas para proteger la informacion almacenada
en los servidores hosting contra accesos no autorizados, pérdidas o filtraciones de datos. Estas medidas
pueden incluir, entre otras, sistemas de cortafuegos, encriptacion de datos y monitoreo regular de la
seguridad, segun lo indicado en detalle en el punto 2 del actual contrato.

PROTOCOLO DE PREVENCION DE LOS DELITOS (PPD)

Objetivo General

Disponer de una hoja de ruta actualizada cada tres afios, que sea conocida y ejecutada por todos los
miembros de la Consultora para la prevencién de los delitos colaboradores, socios y clientes

Objetivos Especificos

e Asegurar que el Comité de Prevencion de los Delitos y Encargado de Prevencién de los delitos,
actualicen, monitoreen y perfeccionen el Protocolo de Prevencidn de los Delitos.

e Capacitar a todo el personal de la Consultora en el Protocolo de Prevencién de los Delitos,
entregandoles un protocolo de cumplimiento con sus roles y funciones especificos segun su cargo

Alcance del Plan

La Consultora designara un Responsable de Prevenciéon del Delito que deberd construir un resumen
del Protocolo, que facilite la capacitacion y difusion.

Para hacer operativo y aplicable el Protocolo de Prevencion de los Delitos (en adelante PPD), todos los
contratos de trabajo y de prestacidon de servicios contendrdn clausulas que incorporen su completo
ajuste a sus disposiciones y las consecuencias ante su incumplimiento, relevando el caracter de
esenciales de las nuevas obligaciones. Entre las medidas que deben incorporar estd la posibilidad
de decretar, en un procedimiento que garantice las exigencias constitucionales del debido proceso,
la suspensidn de funciones ante una denuncia con antecedentes de un posible delito. Asimismo, se
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incorporara en los contratos el deber de lostrabajadores, acusados de maltrato o abuso en tribunales
de familiay tribunales de garantias, de reportar esta situacién al Representante Legal de la Consultora.

El PPD promovera el fortalecimiento de las capacidades de sus colaboradores con relacion a desarrollar
buenas practicas en el contexto laboral

PROTOCOLO DE ACTUACION EN SITUACIONES DE RIESGO

Situaciones de riesgo en el ejercicio de la consultoria o el trabajo en terreno: Ante situaciones de riesgo
a la integridad de colaboradores de la Consultora, que se encuentren desempefiando sus funciones en
terreno, el afectado deberd informar al Representante Legal quien aplicard medidas de resguardo segun
protocolo.

Accidentes: Se debera constatar estado de salud de el o la trabajador/a, trasladarse al centro de salud
mas cercano, en ambulancia o el mismo vehiculo si es que es posible trasladarse por sus propios medios.
Debe informar del accidente de manera inmediata a su jefatura directa o Representante Legal para
activar protocolo, segun sea el caso.

Objetivo y Campo de Aplicacion del Protocolo sobre Acoso Laboral o Sexual

El objetivo principal es cumplir con las directrices para realizar todas las investigaciones de acoso sexual,
laboral y de violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral, las que incluyen los
derechos y obligaciones generales de las personas, dichas investigaciones pueden ser realizadas por el
empleador o por la Direccion del Trabajo, este Protocolo apunta a la correcta ejecucién de las
investigaciones realizadas por el empleador.

Salvo disposicidn en contrario, los plazos contemplados en el presente reglamento serdn de dias habiles,
entendiéndose que son inhabiles los sdbados, domingos y festivos, a menos que expresamente en este
reglamento se establezca de otra forma.

Estas indicaciones seran establecidas e implementadas de manera transversal, para todos los
trabajadores de Consultora Neoenfoques.

Principios basicos

Este procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo guardara estricta

sujecion a los siguientes principios:

a) Perspectiva de género. Deberdn 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 los consultores, con el objetivo de alcanzar la igualdad de género en el ambito del trabajo,
considerando entre otras, la igualdad de oportunidades y de trato en el desarrollo del empleo u
ocupacion.

b) No discriminacidn. El procedimiento de investigacion reconoce el derecho de todas las personas
participantes de ser tratadas con igualdad y sin distinciones, exclusiones o preferencias arbitrarias
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basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad, edad, estado civil, sindicacion, religidn,
enfermedad o discapacidad o cualquier otro motivo.
No revictimizacién o no victimizacidon secundaria. Las/o receptoras de denuncias y aquellas que
intervengan en las investigaciones internas deberan evitar que, en el desarrollo del
procedimiento, la persona afectada se vea expuesta a la continuidad de la lesién o vulneraciéon
sufrida como consecuencia de la conducta denunciada, considerando especialmente los potenciales
impactos emocionales y psicolégicos.
Confidencialidad. Implica el deber de los participantes de resguardar el acceso y divulgacion de la
informacién a la que accedan o conozcan en el proceso de investigacion de acoso sexual, laboral y
de violencia en el trabajo. Asimismo, el empleador deberd mantener reserva de toda la informacion
y datos privados de los consultores a que tenga acceso con ocasion de la relacién de servicio
profesional. Con todo, la informacién podra ser requerida por los Tribunales de Justicia o la Direccién
del Trabajo en el ejercicio de sus funciones.
Imparcialidad. Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la sustanciacién 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 investigacién serd desarrollado por impulso de la persona que
investiga en todos sus tramites, de manera diligente y eficiente, haciendo expeditos los tramites,
siempre enmarcada en el marco de los plazos legales establecidos.
Razonabilidad. El procedimiento de investigacion debe respetar el criterio légico 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 investigacién debe garantizar a las personas trabajadoras que
su desarrollo sera con respeto a los derechos fundamentales, justo y equitativo, reconociendo su
derecho a ser informadas de manera clara y oportuna sobre materias o hechos que les pueden
afectar, debiendo ser oidas, pudiendo aportar antecedentes y que las decisiones que en este se
adopten sean debidamente fundadas. Se debera garantizar el conocimiento de su estado a las partes
del procedimiento considerando el resguardo de los otros principios regulados en el presente
reglamento.
Colaboracién. Durante la investigacion las personas deberan cooperar para asegurar la correcta
sustanciacion del procedimiento, proporcionando informacidn util para el esclarecimiento y sancidn
de los hechos denunciados, cuando corresponda.

Definiciones

a)

b)

Riesgo profesional. Es aquella posibilidad de que los consultores sufran un dafio a su vida o salud, a
consecuencia de los peligros involucrados en la actividad laboral, considerando la probabilidad que
el dafo ocurra y la gravedad de éste.

Factores de riesgos psicosociales profesionales. Son aquellas condiciones que dependen de la
organizacién 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 diagndstico y medicidn son relevantes en los centros de trabajo.
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Acoso Laboral. Se entiende por tal toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida
por el empleador o por uno o mas consultores, en contra de otra u otros consultores, 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 humillacién, 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 cardcter 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 relacién laboral. Son aquellas conductas que
afecten a los consultores, con ocasion de la prestacién de servicios, por parte de clientes,
proveedores o clientes, entre otros.
Medidas de resguardo. Son aquellas acciones de caracter cautelar que se implementan por parte del
empleador una vez recibida la denuncia o durante la investigacién 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.
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 deberdn 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.

Se consideraran manifestaciones de acoso laboral y sexual, entre otras, las siguientes conductas:

a)

b)

c)

d)

Acoso horizontal. Es aquella conducta ejercida por los consultores que se encuentran en similar
jerarquia dentro de la empresa.

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

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

Acoso mixto o complejo. Es aquella conducta ejercida por una o mds consultores 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.
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Derechos y Deberes de los Consultores
Participantes en el 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. Todos ellos
deberan proporcionar su direccién de correo electrénico personal para efectos de realizar las
notificaciones que correspondan, conforme a este reglamento, sin perjuicio de lo establecido en el
articulo 516 del Cddigo 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 los consultores: Los consultores, 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 presente 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 investigacién, el empleador disponga y aplique las
medidas o sanciones, segln corresponda.

Obligaciones generales de los consultores: Los consultores, en el contexto de una investigacion de acoso

sexual, laboral o de violencia en el trabajo tendran, 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) Firmar la declaracién de los hechos que den pie a la investigacion.

d) Decir siempre la verdad y no levantar falsos testimonios.

e) Mantener la confidencialidad tanto de lo expuesto por ella/el en el proceso de investigacion, como
de las formas y preguntas realizadas por los investigadores.

Obligaciones del Representante Legal y Personas a Cargo de la Investigacion

Obligaciones generales del Representante Legal: Sin perjuicio de otras obligaciones que disponga la ley

u otra normativa reglamentaria, debera:

a) Elaborary poner a disposicion de los consultores el protocolo de prevencién de acoso sexual, laboral
y de violencia en el lugar donde se desempeiien.

b) Elaborary poner a disposicién de los consultores un procedimiento de investigacidon de acoso sexual,
laboral y de violencia en el ejercicio de sus funciones, conforme a las directrices del presente
reglamento.

¢) Informar semestralmente a los consultores los canales digitales u otros, que mantiene para la
recepcién de denuncias sobre incumplimientos relativos a la prevencién, investigacién y sancién del
acoso sexual, laboral y de la violencia en el trabajo.
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Garantizar la correcta sustanciacién del procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral y de

violencia en el ejercicio de sus funciones, disponiendo las medidas necesarias para cumplir con dicho

objetivo y dando cumplimiento a las normas establecidas en el presente reglamento.

Informar a la persona denunciante el derecho que le asiste para presentar la denuncia ante el

Representante Legal o la Direccién del Trabajo, derivdndola a esta ultima cuando la persona

manifieste esa voluntad.

Informar de la facultad que le asiste de llevar la investigacion internamente o derivarla a la Direcciéon

del Trabajo.

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.

Garantizar y supervisar el cumplimiento efectivo de las medidas de resguardo que se dispongan,

segun corresponda, protegiendo de forma eficaz la vida y salud de los consultores.

Derivar a la persona denunciante a los programas de atencién psicolégica temprana que disponga su

organismo administrador u otro que disponga la Consultora.

Abstenerse de interferir en la imparcialidad de la persona investigadora.

Dar las facilidades necesarias para que las personas participantes del procedimiento de investigacion

puedan colaborar con el mismo.

Informar a los representantes legales de contratistas y proveedores, en los casos que corresponda,

que tuvo conocimiento de hechos y/o denuncias en los cuales se encuentran involucradas uno o mas

consultores o trabajadores de sus empresas.

m) Informar, a requerimiento de la Direccion del Trabajo, el estado y desarrollo de los procedimientos

de investigacion realizados por la empresa.

Obligaciones generales de la persona a cargo de la investigacion.

a)
b)
c)

d)

f)

Sin perjuicio de las directrices establecidas en este reglamento, la persona a cargo de la investigacion
tendra, a lo menos, las siguientes obligaciones:

Desarrollar las gestiones de investigacion respetando las directrices del presente reglamento,
teniendo una actitud imparcial, objetiva, diligente y con perspectiva de género.

Desarrollar la investigacion dentro de los plazos establecidos. que sea requerido por los Tribunales
de Justicia.

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 informacién a la que tenga acceso por la investigacion, salvo que sea
requerido por los Tribunales de Justicia.

Escuchar y respetar a cada uno de los consultores involucrados.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION INTERNA CONSULTORA

NEOENFOQUES
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electronico)
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REALIZA LA
INVESTIGACION
(Todos los  entrevistacos
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02 preguntas, este oade ser
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huglla, el denunciante debe
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