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ACCIONES A SEGUIR ANTE UNA DENUNCIA DE ACOSO LABORAL, SEXUAL O
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PASO 1: RECEPCION DE LA DENUNCIA

1. Canal de Denuncia:
e Las denuncias podran ser presentadas por el trabajador de manera presencial,
en modalidad escrita o verbal.
e Las personas a cargo de la recepcién de las denuncias de acoso sexual, laboral
o violencia en el trabajo y de orientar a los o las denunciantes son:
o Victoria Cabezas, Encargada de Pastoral
o Maria Elizabeth Heredia, Coordinadora de ensefianza media
o Patricia Reyes, Directora.

2. Registro de la Denuncia:
e Se registrara formalmente la denuncia en formulario tipo, asignando un
numero de caso unico.
e Se asegurard la confidencialidad de la denuncia desde el primer contacto.
e Se remite denuncia a la Inspeccién del Trabajo en un plazo de 3 dias habiles,
informando si se realiza investigacion interna o si se deriva la investigacion a
este servicio publico.

PASO 2: MEDIDAS DE PROTECCION INMEDIATA

1. Evaluacion Inicial:
e Se evaluarad si existen riesgos inmediatos para el denunciante.
e Se podrdn implementar medidas de resguardo de tipo temporal al denunciante
como cambio de ubicacién de trabajo, permisos temporales, etc.

2. Notificacion a las Partes Involucradas:
e Seinformara al denunciante sobre las medidas de proteccién adoptadas.
¢ Se informara al denunciado sobre la denuncia, garantizando la presuncion de
inocencia y el derecho a la defensa.
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PASO 3: DESIGNACION DE INVESTIGADOR

1. Seleccion del Investigador:
e Se designard a un investigador que tenga formacién en prevencién,
investigacion y sancién de acoso, género o derechos fundamentales.
e Se garantizard la imparcialidad y la confidencialidad del proceso.

2. Notificacion de Investigacion:
e Se comunicara formalmente a todas las partes la apertura de la investigacion y
el nombre del investigador designado.

3. Plazos:
e Se establece un plazo de 30 dias corridos para la investigacion.
e 48 horas para remitir antecedentes al Ministerio Publico en la eventualidad que
los hechos sean constitutivos de delito.

PASO 4: INVESTIGACION

1. Recopilacién de Evidencias:
e Se realizardn entrevistas con la victima, el denunciado y testigos.
e Se recogeran medios de verificacion como correos electrénicos, mensajes,
informes médicos, etc.

2. Documentacion del Proceso:
e Se mantendrd un registro detallado de todas las acciones realizadas,
testimonios y evidencias recopiladas.

PASO 5: EVALUACION Y CONCLUSION

1. Anadlisis de la Informacion:
e Se analizaran todas las pruebas y testimonios recogidos.
e Se garantizard que el andlisis sea objetivo, imparcial y basado en los hechos.

2. Informe Final:
e Se elaborard un informe final con las conclusiones de la investigacion.
e Se recomendardn las acciones disciplinarias que correspondan segun la
gravedad de los hechos.
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PASO 6: RESOLUCION Y SANCIONES

1. Decision de la Autoridad:
e La Rectoria del Colegio revisa el informe y toma una decision final.
e Determina vy aplica las sanciones disciplinarias pertinentes, que pueden incluir
desde amonestaciones hasta la terminacidn del contrato laboral.

2. Notificacion de la Resolucion:
e Se notifica a todas las partes sobre la resolucion final y las sanciones impuestas.
e Se informa al denunciante sobre su derecho a apelar si no estd de acuerdo con
la resolucion.

PASO 7: SEGUIMIENTO Y PREVENCION
1. Monitoreo Continuo:
e Realizar un seguimiento de la situacién post-investigacion y evaluar la
efectividad de las medidas de protecciéon adoptadas.

2. Capacitacion y Sensibilizacion:
e Implementar programas de capacitacion sobre prevencién de acoso y violencia
en el trabajo.
e Fomentar una cultura de respeto y tolerancia cero hacia cualquier forma de
acoso o violencia.

PASO 8: DOCUMENTACION Y REPORTE
1. Archivo de Caso:
e Se mantendrd un archivo confidencial de todos los casos de denuncias
recibidas, las investigaciones realizadas y las resoluciones adoptadas.
¢ Se remiten las conclusiones de la investigacion a la Inspeccion del Trabajo.
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