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PRESENTACION

La Organizacién Mundial de la Salud sefala que es de suma importancia considerar que “la salud no es
solamente la ausencia de enfermedad sino un estado positivo de bienestar fisico, mental y social” (OMS,
1986). Un ambiente saludable de trabajo no es sélo aquél donde hay ausencia de condiciones dafiinas, sino
aquél donde se llevan a cabo acciones que promueven la salud, incluida la psicosocial.

La salud psicosocial esta relacionada con caracteristicas de las condiciones de trabajo y relaciones laborales
que afectan a la salud de las personas a través de mecanismos psicolédgicos y fisiolégicos (OIT, La organizacidon
del trabajo y los riesgos psicosociales: una mirada de género. Género, salud y seguridad en el trabajo). En
tal sentido, la Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo sefala explicitamente la
necesidad de considerar los riesgos psicosociales y su prevenciéon como parte de la salud de las trabajadoras
y trabajadores. En su articulo 7 define estos riesgos como: “aquellos aspectos de la concepcidn, organizacion
y gestion del trabajo asi como de su contexto social y ambiental, que tienen la potencialidad de causar
dafios, sociales o psicoldgicos en los trabajadores [y trabajadoras] tales como el manejo de las relaciones
obrero patronales, el acoso sexual, la violencia contra las mujeres, la dificultad para compatibilizar el trabajo
con las responsabilidades familiares, y toda forma de discriminacién en sentido negativo”. De tal forma, el
acoso sexual en los lugares de trabajo y el acoso laboral constituyen un problema de seguridad, salud y
discriminacién, ademds de ser una forma de violencia principalmente contra las mujeres.

El combate a estas formas de violencia no solamente son metas juridicas y politicas expresadas en diferentes
instrumentos, sino que requiere de Instituciones Publicas que respeten y promuevan la igualdad, la no
discriminacién y la erradicacidon de todas las formas de violencia que se encuentren en sus normativas,
procesos y costumbres. Un ambiente laboral libre de violencia es un derecho fundamental de todas las
personas. Se relaciona con los principios de igualdad y no discriminacién, fundamento de los derechos
humanos en general y de los derechos laborales en particular.

El presente Protocolo tienen por objeto prevenir y eliminar las situaciones constitutivas de acoso, asi como
establecer un procedimiento a seguir en caso de conductas que puedan suponer acoso laboral y sexual en
el ambito de la Institucién. Incumbe a todo el personal la responsabilidad de cumplir con las disposiciones
establecidas en el presente protocolo. Es responsabilidad de todas las personas, independientemente de su
cargo, puesto o relacidon contractual, contribuir a la erradicacién de la violencia.

Protocolo de actuacidn para casos de acoso sexual y laboral del INSAFORP
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DEFINICIONES

Violencia laboral

La OIT define la violencia laboral como “toda accidn,
incidente o comportamiento que se aparta de lo razonable,
mediante la cual una persona es agredida, amenazada,
humillada o lesionada por otra en el ejercicio de su actividad
profesional o como consecuencia directa de la misma. Se
entiende por consecuencia directa un vinculo claro con el
ejercicio de la actividad profesional y se supone que dicha
accion, incidente o comportamiento ocurre posteriormente
dentro de un plazo de tiempo razonable” (OIT, 2003).

La Ley Especial Integral para una vida libre de violencia para
las Mujeres (LEIV) es la Unica ley que actualmente define la
violencia laboral, y remite solamente a la violencia ejercida
contra las mujeres, como instrumento juridico para la
defensa de sus derechos. En su articulo 10 queda definida
como las “acciones u omisiones contra las mujeres, ejercidas
en forma repetida y que se mantiene en el tiempo en los
centros de trabajo publicos o privados, que constituyan
agresiones fisicas o psicoldgicas atentatorias a su integridad,
dignidad personal y profesional, que obstaculicen su acceso
al empleo, ascenso o estabilidad en el mismo, o que
quebranten el derecho a igual salario por igual trabajo”
(Asamblea Legislativa, 2010).

Se consideran el acoso sexual y el acoso laboral como formas
de violencia en el trabajo, pero por sus caracteristicas y por
sus consecuencias suelen tener un tratamiento especial.

Acoso laboral

El acoso laboral, en términos generales se define como una
forma de comportamiento negativo entre compafieros (as)
o entre personas superiores jerarquicas y subordinadas, por
el que la persona en cuestién es humillada y atacada varias
veces, directa o indirectamente, por una o mas personas
con el propdsito y con el efecto de alienarla o aislarla.

La OIT define el acoso laboral como la accién verbal o
psicoldgica de indole sistematica, repetida o persistente por
la que, en el lugar de trabajo o en conexidn con el trabajo,
una persona o un grupo de personas hiere a una victima, la
humilla, ofende o amedrenta (OIT, s/n)

La OMS lo define como el comportamiento agresivo vy
amenazador de uno o mds miembros de un grupo, hacia un
individuo en el ambiente de trabajo. Este acoso tiene como
objetivo producir miedo, terror, desprecio o desanimo en la
persona trabajadora, hasta que renuncie o sea despedida
(OMS, 2004)

La LEIV lo define como “la accién de hostilidad fisica o
psicoldgica que, de forma sistematica y recurrente, se
ejerce sobre una mujer por el hecho de ser mujer en el lugar
de trabajo, con la finalidad de aislar, intimidar o destruir
las redes de comunicacion de la persona que enfrenta
estos hechos, dafiar su reputacién, desacreditar el trabajo
realizado o perturbar u obstaculizar el ejercicio de sus
labores” (art. 8).

Protocolo de actuacidn para casos de acoso sexual y laboral del INSAFORP



NO CONSTITUYE
ACOSO LABORAL

La OIT, define el acoso sexual en el ambito laboral como
“insistentes proposiciones, tocamientos, acercamientos
o invitaciones no deseadas de naturaleza sexual, que
pueden provenirde unsuperior(a) ode uncompafiero(a)
de trabajo, que influyen de manera directa en las
posibilidades de empleo y en las condiciones o el
ambiente laboral y que producen también efectos en las
victimas, tanto de orden psicolégico como emocional
(OIT, s/n)

El estrés derivado del exceso de trabajo, una
amonestacion  disciplinaria, criticas aisladas,
jornadas de trabajo extensas de manera eventual o
la prestacion de servicios en condiciones laborales
precarias. Estas violaciones a derechos laborales
se abordan desde una éptica distinta a la del acoso

laboral.
La LEIV define violencia sexual como “toda conducta

que amenace o vulnere el derecho de una persona
a decidir voluntariamente su conducta sexual,
comprendida en ésta no sdlo el acto sexual sino toda
forma de contacto o acceso sexual, genital o no genital,
con independencia de que la persona agresora guarde o
no relacion conyugal, de pareja, social, laboral, afectiva
o de parentesco con la victima (Art. 9, literal f).

Secretaria de Asuntos Estratégicos de la Presidencia, Guia para la
Prevencion, Atencién y Erradicacidon del Acoso Laboral en el Sector
Publico, 2013

Acoso sexual

El acoso sexual es también una de las formas de la violencia
laboral. Sin embargo, tiene su contexto, formas de darse y
consecuencias especiales que lo distinguen. Se define como
una situacion en que se produce un comportamiento no
deseado relacionado con el sexo de una persona, con el
propdsito o el efecto de atentar contra su dignidad y de crear
un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u
ofensivo, y estd considerado como delito.

Victimizacion secundaria o
revictimizacion

La victimizacidon secundaria, revictimizacion o doble
victimizacién remite al maltrato adicional ejercido hacia
las mujeres que se encuentran en situaciones de violencia
de género, como consecuencia directa o indirecta de una
respuesta inadecuada, insensible y carente de comprension,

El Cédigo Penal tipifica como acoso sexual toda “conducta
sexual indeseada por quien la recibe, que implique
frases, tocamientos, sefias u otra conducta inequivoca de

naturaleza o contenido sexual y que no constituya por si
sola un delito mas grave” (Art. 165).

Protocolo de actuacidn para casos de acoso sexual y laboral del INSAFORP

por parte de las instituciones y las personas implicadas,
haciéndole vivir nuevamente el papel de victima.
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OBJETIVOS Y AMBITO
DE APLICACION

3.1 Objetivo general

Determinar en el INSAFORP las medidas necesarias que
prevengan, eviten y erradiquen el acoso laboral y el acoso
sexual, estableciendo el procedimiento adecuado para
presentar quejas, investigar y aplicar medidas disciplinarias,
mediante la implementacidon y divulgacidon del presente
Protocolo.

3.2 Objetivos especificos

1. Fomentar una cultura preventiva en todos los dmbitos
de la Institucion

2. Considerar el acoso laboral y el acoso sexual como
faltas muy graves, sin perjuicio de las sanciones que
estas conductas puedan acarrear ante la jurisdiccién
correspondiente.

3. Promover e implementar mecanismos agiles vy
rdpidos para la denuncia e investigacién de estas
conductas, que respeten los derechos de ambas partes
y garanticen la confidencialidad de los datos obtenidos
en la investigacion de tales quejas.

3.3 Ambito de aplicacién

El Protocolo sera aplicable a todas las personas funcionarias

y empleadas del INSAFORP con independencia de cual sea

su vinculacion laboral con la Institucion.

Incluye:
e Personas asesoras, permanentes o temporales,
remuneradas o ad-honorem, que ejerzan su cargo por
contrato emanado de la autoridad competente.

e Personal subcontratado, outsourcing o jovenes en
practicas profesionales.

La aplicaciéon de este Protocolo como procedimiento
administrativo no inhibe a la persona victima de acoso
laboral o de acoso sexual de proceder por la via legal que
considere pertinente, para defendery restituir sus derechos.

Centros de formacion y personas
proveedoras del

INSAFORP

Para el caso de centros de formacién
acreditados y personas instructoras o
facilitadoras acreditadas, u otros proveedores
de la Institucion, el Protocolo no aplica
directamente. No obstante el INSAFORP
adoptara e impulsara las medidas necesarias
para prevenir estas situaciones y promover su

sancion en caso que ocurran.

Cuando las situaciones de acoso por parte
de proveedores de dan en las instalaciones
del INSAFORP, dicho acto se pondra en
conocimiento inmediato de la empresa o
persona natural para que tomen las medidas
necesarias, siempre y cuando no sea
constitutivo de delito, en cuyo caso se seguira
la via judicial.

Protocolo de actuacidn para casos de acoso sexual y laboral del INSAFORP
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GARANTIAS

Respeto y proteccidn a las personas

Las actuaciones o diligencias deben realizarse con la mayor
prudencia y con el debido respeto a todas las personas
implicadas, que en ningln caso podran recibir un trato
desfavorable por este motivo.

Confidencialidad o deber de sigilo

Las personas que intervengan en el procedimiento tienen
obligacion de guardar una estricta confidencialidad vy
reserva, y no deben transmitir ni divulgar informacion
sobre el contenido de las quejas presentadas, resueltas o en
proceso de investigacion, de las que tengan conocimiento.

Etica

Las personas que intervengan en el procedimiento deben
comportarse y expresarse con total coherencia con apego
a la justicia y la verdad. No se puede actuar de acuerdo con
las intenciones o intereses propios, falsedad, injusticia o
fingimiento.

Diligencia y celeridad

La investigacion y la resolucidn sobre la conducta ante
la cual se interpone la queja, deben ser realizadas con la
debida profesionalidad, diligencia y sin demoras indebidas,
de forma que el procedimiento pueda ser completado en el
menor tiempo posible, respetando los plazos establecidos y
las garantias debidas.

Protocolo de actuacidn para casos de acoso sexual y laboral del INSAFORP

Imparcialidad y contradiccién

El procedimiento debe garantizar una audiencia imparcial
y un tratamiento justo para todas las personas afectadas.
Todas las personas que intervengan en el procedimiento
actuaran de buena fe en la busqueda de la verdad y el
esclarecimiento de los hechos, para ello se debe garantizar
a ambas partes la misma oportunidad y derecho de aportar
las pruebas y, a su vez, el derecho de controvertirlas.

Prohibicion de represalias

Se prohiben expresamente las represalias contra las
personas que efecten una queja, comparezcan como
testigos/as o participen en una investigacion sobre acoso
sexual o acoso laboral. Asi mismo, el INSAFORP tomara las
medidas necesarias para asegurar relaciones de trabajo
armoniosas durante y después de la investigacion.

No discriminacion

Se debe atender a las victimas porigual, sin distincién alguna
por nivel jerdrquico, edad, identidad de género, orientacién
sexual, discapacidad o cualquier otra caracteristica personal.
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MARCO DE PROTECCION DEL DERECHO A
TRABAJAR EN UN AMBIENTE LABORAL SIN
VIOLENCIA

5.1 Base legal

En El Salvador, el marco juridico relativo a la proteccidn frente a la violencia laboral, al acoso sexual y al acoso laboral
esta contemplado en las Convenciones y Convenios Internacionales que el pais ha ratificado! y en el conjunto de leyes
nacionales que aplican al sector.

En el ambito internacional los principales instrumentos son la Convencidon sobre la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion contra la Mujer (CEDAW), la Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer (Convencion de Belém do Para), el Convenio nim. 111 sobre la discriminacion en el empleo y ocupacion
(C-111 OIT) y el Convenio num. 155 sobre seguridad y salud de los trabajadores (C-155 OIT).

En el dmbito nacional la Constitucién de la Republica, Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las
Mujeres, Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la
Discriminacién contra las Mujeres de El Salvador, el Codigo de Trabajo , el Cédigo Penal.

NORMATIVA INTERNACIONAL

Convencidn sobre la Eliminacidn de Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer

La Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer (Belém do Para),

Convenio num. 111 sobre la discriminacion en el empleo y ocupacion

Convenio num. 155 sobre seguridad y salud de los trabajadores

1. Que se constituyen en norma constitucional en virtud del articulo 144 de la Constitucion

Protocolo de actuacidn para casos de acoso sexual y laboral del INSAFORP



NORMATIVA NACIONAL

Constitucion de la Republica
Ley Especial Integral para una Vida libre de Violencia para las Mujeres
Ley General de Prevencidn de Riegos en los Lugares de Trabajo

Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres

Ley de Etica Gubernamental

Cédigo Penal

5.2 Normativa Institucional
El Reglamento Interno de Trabajo y sus modificaciones establece:

Art. 41.- Adicionalmente a las prohibiciones contenidas en el articulo 32 del Cédigo de Trabajo, a las personas trabajadoras
del INSAFORP se les prohibe:

a) En general los trabajadores no deberan incurrir en las demds prohibiciones contenidas en las Leyes, Reglamento
Interno, normativas, acuerdos del consejo directivo, contratos y cualquier otra fuente de obligaciones laborales que

les fuere aplicable.

Art. 54.- El INSAFORP califica las faltas en “menos graves” y “graves”, conforme con la definicidn siguiente:

a)Faltas menos graves: Esta tipificacion recae sobre el incumplimiento de las obligaciones contempladas en el articulo
40 de este Reglamento y la violacién de las prohibiciones estipuladas en los literales a) y d) del articulo 41 del mismo.

b)Faltas graves: Se considera falta grave la violacidén de la prohibicidn indicada en el literal b) y de los literales e) hasta
el s) del articulo 41 del presente Reglamento.

Art. 55.- Las faltas serdn sancionadas en la forma siguiente:

a) Amonestacién verbal: se aplicard en caso de faltas menos graves, de forma privada por la(el) jefe(a) inmediato,
efectuando al personal involucrado las prevenciones necesarias para mejorar el servicio. En este caso, se debera
levantar de forma breve un acta en la que se consigne la amonestacidon efectuada. En todos los casos, la jefatura
debera enviar una copia del acta a la Gerencia de Recursos Humanos, para el registro correspondiente.

Protocolo de actuacidn para casos de acoso sexual y laboral del INSAFORP



Art.

b) Amonestacion escrita: La aplicara el jefe inmediato en el caso de la segunda comisidn de faltas menos graves. En
todos los casos, la jefatura deberd enviar una copia ala Gerencia de Recursos Humanos, para el registro correspondiente,
preferiblemente firmada por el trabajador o trabajadora amonestado(a).

c) Suspensién porundia: Se aplicard por la jefaturainmediata en todos los casos en los que el trabajador o trabajadora
haya cometido faltas graves. La notificacién de la suspensidn por un dia o una copia de la misma, deberd enviarse a la
Gerencia de Recursos Humanos, para el registro correspondiente.

d) Suspensidn hasta por treinta dias: Se aplicara por el Director Ejecutivo, a peticion de la jefatura inmediata, con
autorizacién del Director General de Inspeccidn de Trabajo, por la segunda comisién de una falta grave.

El INSAFORP al momento de imponer al trabajador o trabajadora alguna sancién, no considerara las infracciones
anteriores, cuando haya permanecido en el transcurso de un (1) afio sin cometer nuevas faltas, por considerarse
prescritas las mismas.

56.- Previo a la aplicacién de las sanciones establecidas en el articulo anterior, los trabajadores y trabajadoras del

INSAFORP deberdn ser enterados o enteradas inmediatamente por escrito de las diligencias que se les instruyan sobre
averiguar las irregularidades o faltas que se les atribuyan, a efecto de garantizar su derecho de defensa. El plazo estipulado
para notificarle al empleado o empleada serd de un (1) dia habil posterior a la etapa de investigacion.

Todo documento que contenga actuaciones en diligencias que se instruyan al trabajador o trabajadora, deberd ser conocido

por

éste o ésta inmediatamente.

Protocolo de actuacidn para casos de acoso sexual y laboral del INSAFORP
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MECANJSMO DE IMPLEMENTACION:
COMITE PARA LA ATENCION DE CASOS
DE ACOSO SEXUAL Y LABORAL

6.1 Nombramiento y requisitos

e Se crea el Comité Asesor Institucional para la atencién de casos de acoso sexual y laboral — en adelante el Comité- que
estard integrado por un maximo de 4 personas: dos mujeres y dos hombres y sus respectivos suplentes, de las siguientes
instancias:

Dos representantes designados por la administraciéon (1 hombre, 1 mujer).
Dos representantes electos por el personal (1 hombre, 1 mujer).

e Las personas nombradas cumplirdn con los siguientes requisitos:

*  Tener al menos 5 afios de pertenecer a la Institucion.

*  Contar con habilidades de comunicacion y empatia

*  Deberan tener una imagen positiva en la Instituciéon y de compromiso.

*  Aprobado al menos 1 curso de Igualdad y Equidad de Género de ISDEMU / OIT.
*  Facilidad para realizar entrevistas e informes técnicos.

*  No tener amonestacion vigente en su expediente.

e Durardn en su cargo un periodo de un afo, y firmaran una carta de compromiso de respeto y confidencialidad de los
casos que trate. Su incumplimiento implicara su inmediata separacion del Comité y sancién en caso de constatacion.

Las personas integrantes del Comité contardn con habilidades de comunicacién y empatia, que le permitan acompafiarala
persona en situacién de acoso laboral 0 acoso sexual y garantizar un trato respetuoso al resto de las personas involucradas.

Protocolo de actuacidn para casos de acoso sexual y laboral del INSAFORP



¢ La gerencia de recursos humanos realizara el proceso (convocatoria, elecciones, conteo de resultados, elaboracion de
acta y divulgacién) para elegir al comité de atencién a casos de acoso sexual y laboral del INSAFORP.

¢ La convocatoria para los representantes por parte del personal estara abierta para todo el personal.

6.2 Funciones
La funcién principal del Comité es garantizar la aplicacién y observancia del presente Protocolo.

Todas las direcciones, gerencias, unidades y personas estaran obligadas a prestar la colaboracién necesaria al Comité para
el buen desempefio de sus funciones.

Los miembros del Comité nombraran por votacion a una persona responsable de presidir las reuniones del Comité,
convocarlas, efectuar citaciones, actas y custodiar los documentos.

e Funciones de prevencion:

*  Elaborar y ejecutar un plan de prevencion del acoso sexual y acoso laboral

*  Establecer las directrices e instrumentos a las distintas gerencias y unidades para la prevencion y detencion del
acoso sexual y acoso laboral.

*  Garantizar la formacion y sensibilizacién constante de cada una de las personas que integran el Comité en materia
de derechos humanos, género, masculinidades, o cualquier otra que sea necesaria para el ejercicio de sus funciones.

*  Facilitar la elaboracién, publicacidn y distribucién impresa o electrénica, del presente Protocolo de Actuacidn.

*  Garantizar la inclusion de clausulas de prohibicion del acoso sexual y acoso laboral, dentro de los contratos que se
celebren entre el INSAFORP y proveedores de bienes o servicios; personas contratadas temporal y eventualmente
para estudios, consultorias, asesorias, capacitaciones o labores especificas que no constituyan una actividad

regular y continua del INSAFORP.

¢ Funciones de intervencion (reaccién):

*  ldentificar y establecer que los hechos denunciados efectivamente constituyen acoso sexual o laboral

*  Tomar la entrevista inicial a la persona denunciante.

Protocolo de actuacidn para casos de acoso sexual y laboral del INSAFORP



*  Abrir el expediente administrativo detallando los hechos ocurridos, debidamente fundamentado juridica y
probatoriamente.

*  Realizar la valoracidon del riesgo segun el nivel de acoso que se identifique.

*  Determinar las medidas de proteccion necesarias a favor de las victimas directas e indirectas de acoso sexual y
acoso laboral.

*  Garantizar la atencidn en crisis cuando se requiera, para lo cual debera derivarse al Instituto Salvadorefio para
el Desarrollo de la Mujer, en adelante ISDEMU o a la Procuraduria General de la Republica, en adelante PGR o a
cualquier otra institucidon con competencia en brindar este tipo de atencidn.

* Iniciar, seguir y terminar el procedimiento administrativo.

*  Llevar unregistro de todas las consultas, quejas e investigaciones internas recibidas y elaborar un informe semestral
con las propuestas de medidas a tomar para el abordaje de la situacién.

*  Recomendar a las altas autoridades revisiones sobre el procedimiento vigente para el abordaje de situaciones de
acoso sexual y laboral

* Iniciar, seguir y finalizar el procedimiento administrativo.

*  Otras que se consideren procedentes, segun el caso.

6.3 Obligaciones de las personas que conforman el Comité

*  Garantizar un trato digno, respetuoso, empatico y de escucha activa, que genere confianza y seguridad en el
procedimiento administrativo, procurando un ambiente libre de temores.

*  No exhibir conductas violentas hacia otras personas.
*  No emplear lenguaje sexista o discriminatorio debido al género durante la atencidn y proteccidn.

*  Conocer el marco conceptual, legal y normativo de la violencia laboral, acoso laboral y acoso sexual.

*  Asistir a las jornadas de sensibilizacién y formacién que sean necesarias para el ejercicio de sus funciones.
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PROCEDIMIENTO DE ACTUACION FRENTE A
CASOS DE ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL

Recibimiento y Indagacién y emision Seguimiento

tramitacion de queja de informe y control

7.1 Recibimiento y tramitacidon de queja
7.1.1 {Quién puede presentar queja?

¢ Todaslaspersonasquetrabajanenel INSAFORP cuandotengan conocimientode uncaso (o porqueson
informados/as o por deteccion)

e Los cargos directivos o mandos medios cuando tengan conocimiento de un caso
e La persona que sufre el acoso

7.1.2 {Ddénde acudir?

e Cualquiera de las personas que conforman el Comité para casos de acoso laboral y sexual.
e Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia Legal, Unidad de Género.

e Miembros del Comité de Seguridad e Higiene Ocupacional

e Miembros del Sindicato

e (Clinica Empresarial

e Gerencia o Coordinacion Inmediata
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La queja podra ser presentada de forma verbal, por medio de formulario o por correo electrénico.
Importante: La persona que recibié la queja, independientemente de la instancia que represente, trasladara al Comité
dicha queja, evitando cualquier interrogatorio o intervencién.

7.1.3 Inicio del procedimiento de queja

¢ Cualquiera de las personas representadas en el Comité seran las responsables de recibir las quejas,
admitirlas previa revisiéon del cumplimiento de los requisitos de forma y tramitar el procedimiento
ante el Comité.

e Una vez recibida la queja, se convocard inmediatamente al Comité en pleno, para iniciar su
tramitacion.

¢ La oportunidad para interponer la queja de acoso laboral o sexual, prescribird en el plazo de seis
meses contados a partir del dia siguiente del hecho que la motivd, en casos de conductas reiteradas,
a partir del dltimo acto de acoso.

7.1.4 Pasos

1. Se convoca al Comité
2. Se realiza la entrevista inicial, para ello se considerara lo siguiente

e Garantizar que la entrevista inicial se realice en un lugar adecuado, alejado de las otras
personas trabajadoras del INSAFORP, reservado y tranquilo, que brinde la confidencialidad y
confianza necesarias.

¢ En caso que haya mas de una persona denunciante, la entrevista debe hacerse a cada una
de ellas por separado; en la medida de lo posible, se realizara por persona del mismo sexo.

e Las personas entrevistadoras deben identificarse y explicar la importancia de la entrevista
paraobtenerlosinsumos necesarios que permitalaaperturadel procedimientoadministrativo.

e Las personas entrevistadoras deben utilizar en todo momento la técnica de escucha activa
y con empatia.

¢ Al momento de recibir y escuchar a la persona denunciante, las personas entrevistadoras
deben valorar la condicién emocional de la victima y en caso de ser necesario, debera remitir
al ISDEMU o a la PGR para brindar la atencidn en crisis correspondiente. Una vez la persona
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denunciante haya superado la crisis, debera proceder a tomar la entrevista

3. Se informa a la persona ante situacién de acoso sexual o laboral de los recursos que la Instituciéon
puede ofrecer para la atencién

4. Se asesora para la eleccion del mecanismo mas adecuado al caso, asegurando que toma una
decision consciente e informada

5. Elaboracion del expediente administrativo de las quejas que se admintan?
6. Se realiza la voloracion del caso
7. Se admite, rechaza o deriva la queja:

a. El Comité admitird la denuncia al considerar que los hechos constituyen acoso sexual o
laboral y, en consecuencia, continuara con el trdmite que indica el Protocolo.

b. El Comité rechazara la denuncia y remitira el caso a la Gerencia de Recursos Humanos, al
considerar que los hechos denunciados constituyen conflictos laborales que no son objeto
del presente Protocolo.

c. El Comité remitira el caso a la PGR o avisarad en su caso a la FGR, al considerar que los
hechos denunciados pudieran constituir un ilicito.

8. En caso de admision, se elabora el expediente administrativo y se inicia el proceso investigativo

7.2 Indagacion y emision de informe

7.2.1 Consideraciones generales

Corresponde al Comité la indagacion de las quejas interpuestas, que garantizard un proceso de investigacion
donde se respeten los derechos de defensa, audiencia y todas las partes involucradas puedan declarar respecto
a los hechos, asi como brindar la documentacién y posibles elementos de prueba.

El Comité evitara dilaciones en el procedimiento, atendiendo los casos de forma inmediata y en el menor
tiempo posible.

2 Anexo 2
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7.2.2 Pasos

1. La persona acosada ratifica, amplia o reduce su queja.

2. El Comité cita a la persona denunciada para informar sobre el hecho de acoso atribuido, y que
haga uso de su derecho de respuesta.

3. Se abre el plazo de recepcion de medios de prueba:

a. Tomard como insumo para la investigacién, toda informacién previa a la presentacion del
caso por escrito o de contexto del mismo, siempre y cuando hayan sucedido en el mismo
espacio de trabajo o hayan estado involucradas las mismas personas.

b. Entrevistard a personas que hayan presenciado o tengan conocimiento de los hechos, o
realizara cualquier otra indagacion que considere importante para esclarecer el caso y darle
solucién.

4. Se elabora un informe final:

a. Atribuye los hechos: realizard recomendaciones en base a las evidencias recopiladas e
informar a las autoridades competentes para tomar acciones sobre el asunto, de acuerdo a
la normativa aplicable.

b. No atribuye los hechos: el Comité registra y archiva el caso.

7.3 Seguimiento y control
El Comité, a través de la Gerencia de Recursos Humanos, llevard un registro de casos y los informes de conclusiones.
Realizard un seguimiento general y estadistico de los casos de acoso laboral o acoso sexual, realmente producidos.

El seguimiento de la ejecucidon y cumplimiento de las medidas correctoras propuestas correspondera también a la Gerencia
de Recursos Humanos, que evaluara la eficacia y eficiencia de las acciones tomadas.

Se prestara especial atencion en los casos en que haya podido haber afectacién de las victimas, al apoyo y, en su caso, a la
rehabilitacion de las mismas, facilitdndo el acceso o la informacidn sobre los recursos asistenciales disponibles.
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Se deberd prestar también una atencién especial después de una denuncia de acoso y evitar posibles situaciones de
hostilidad en el entorno de trabajo, cuando se produce la reincorporacion de la persona a su puesto o entorno de trabajo,
haya estado o no de baja laboral.

Se deberd incluir en el Reglamento Interno las sanciones para este reglamento y su cumplimiento armonizado con las leyes
nacionales de prevencion de la violencia contra la mujer.

7.4 Plazos
ACCION DIAS
Notificacidén de la queja a la parte acusada 1 dia a partir de la interposicidon

Presentacidn de alegaciones de la parte acusada y

. 3 dias habiles a partir de la notificacion
elementos probatorios de descargo

Proceso de recopilacién de informacién y elaboracién

de informe por parte de la Comision 8 dias habiles

Presentacion de informe recomendaciones a la Direc-

- . 1 dias habiles después de finalizada la investigacion
cion Ejecutiva

Visto bueno recomendaciones resultados 3 dias habiles
Notificacién a las partes implicadas 1 dia a partir de la aprobacion del informe
TOTAL 17 dias habiles
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VIAS DE RESOLUCION
DEL CONFLICTO

La resolucion del conflicto se puede canalizar a través de las siguientes vias:

1. Vias de resolucidn interna: a través de un acuerdo entre las partes o a través de la intervencion del Comité.
2. Via de resolucién externa: Inspecciones del Ministerio de Trabajo y Prevision Social; proceso de amparo en la
Sala de lo Constitucional o proceso penal en los tribunales en materia penal.

No obstante, las personas integrantes del Comité deben tener en consideracion:

¢ Que la conciliacidn no es una parte del procedimiento, si no se hace a partir de la peticién expresa
de la parte que presenta la queja.

e Cada persona tiene el derecho de optar por la resolucidn que mejor le parezca, aun si esta estuviese
fuera del procedimiento.

e Ademas, de todo lo anteriormente expuesto, se debe tener presente que existe disposicion expresa
gue prohibe la Conciliacién o Mediacion de cualquiera de los delitos establecidos en la Ley Especial
Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres LEIV, Art. 58 de la LEIV.

8.1 Vias de resolucion interna

e Acuerdo entre las partes

Estavia pretenderesolver el conflicto de forma agil y dialogada através de un acuerdo voluntario entre las partes,
siempre que este acuerdo ofrezca una garantia de cumplimiento viable, y los hechos no constituyan delito o
falta muy grave. Para ello se nombrard una persona mediadora con capacidad de decisién que transmitira
cualquier incumplimiento del acuerdo a la Direccion Ejecutiva del INSAFORP. Se pondra en conocimiento
de quien acosa que su conducta estd molestando y esta siendo interpretada como tal. Asimismo, solicitara
que cese este comportamiento y realizard el seguimiento para comprobar que esta conducta ha cesado y se
respeten la integridad y dignidad de la persona.
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8.2 Via

e Intervencidén del Comité

Esta via pretende resolver el conflicto de forma agil y dialogada con la intervencidon del Comité, que
proporcionard las pautas de actuacion y formulard las propuestas pertinentes que pongan fin al conflicto y
evite que se reproduzca en el futuro.

de resolucion externa

e Resolucidon via administrativa
Inspecciones del Ministerio de Trabajo y Previsidon Social

Esta via de resolucidn puede ser iniciada en cualquier momento por la persona afectada. Se aconseja recurrir
a esta via especialmente en los siguientes casos:

e Cuando las partes hayan rechazado el procedimiento o rechace las medidas propuestas por el
Comité.

e Cuando los procedimientos no se hayan podido llevar a cabo por causa de fuerza mayor.

e Cuando las medidas de resolucion propuestas no hayan resuelto el conflicto o hayan sido incumplidas
por cualquiera de las partes.

e Cuando el estado fisico o psiquico de la persona presuntamente acosada asi lo aconsejen o los
hechos denunciados sean de una gravedad que no aconsejen las vias anteriores.

e Resolucion judicial y Resolucion penal

La persona presuntamente acosada puede poner fin a las vias de resolucidn internas en cualquier momento,
acudiendo a la via judicial. A partir de ese momento, se paralizaran todas las acciones internas y quedard a
lo que regule la normativa judicial, en cada caso, en lo referente a la legitimacién para interponer denuncia,
requisitos, procedimiento, plazos, pruebas, recursos, otros.

En este marco, es importante identificar las conductas penalmente relevantes que se describen a continuacién,
pues si el acoso laboral conlleva alguna de ellas, la accién penal podria iniciarse aln como primera instancia.
Ante la perpetracién de cualquiera de los hechos delictivos contenidos en el Cddigo Penal, la persona
afectada puede directamente avocarse a la FGR o la PNC a interponer la respectiva demanda para iniciar el
correspondiente proceso penal en contra de la(s) persona(s) agresora(s).
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Art. 1.- Erijase la Jurisdiccion Especializada para una Vida libre de Violencia y Discriminacién para las Mujeres.

Art. 2.- Créanse los siguientes Juzgados Especializados de Instruccidn para una Vida Libre de Violencia y Discriminacion para las Mujeres:
Estos Juzgados tendran competencia mixta en razén de la materia, para conocer de: 1. Los asuntos que le sean remitidos por los
Juzgados de Paz en aplicacion de los delitos establecidos en la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres;
2. Las denuncias y avisos con base en la Ley Contra la Violencia Intrafamiliar, en los casos en que las victimas sean mujeres, siempre
que se trate de hechos que no constituyan delito y cuando no hayan prevenido competencia los Juzgados de Paz de la jurisdiccion en
la cual hayan sucedido los hechos; y éstos no resultaren en ilicitos mas graves contenidos en la Ley Especial Integral para una Vida
Libre de Violencia para las Mujeres; 3. La emisidn, el seguimiento y la vigilancia de las medidas cautelares y de proteccidn necesarias
que aseguren la eficacia de los procesos y procedimientos administrativos y judiciales, que establecen: la Ley Especial Integral para
una Vida Libre de Violencia para las Mujeres, la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicaciéon de la Discriminacion Contra las Mujeres, y
otras normativas aplicables a esta nueva jurisdiccion; los delitos de discriminacidn laboral, atentados relativos al derecho de igualdad y
violencia intrafamiliar, incumplimiento de los deberes de asistencia econémica, desobediencia en caso de violencia intrafamiliar, todos
del Cédigo Penal siempre que fueren cometidos bajo la modalidad de violencia de género contra las mujeres.

Art. 3.- Créanse los siguientes Juzgados Especializados de Sentencia para una Vida Libre de Violencia y Discriminacion para las Mujeres:

Art. 4.- Créase la Cdmara Especializada para una Vida Libre de Violencia y Discriminacion para las Mujeres, con sede en el Municipio de
San Salvador, la cual tendra competencia a nivel nacional y conocera en segunda instancia de los asuntos y recursos que se interpongan
en la presente jurisdiccion.

8.3 Quejas no fundamentadas

Cuando se resuelva que la queja no tiene fundamento, se tomaran las medidas necesarias para impedir que,
tanto la parte quejosa como la persona contra la cual se presentod la queja, sufran represalias ni consecuencias
de ninguna clase por haberse presentado la queja.

En el caso de que del informe de valoracién realizado por el Comité resulte que los datos aportados o los
testimonios del personal son falsos, la persona superior jerarquica podra iniciar el correspondiente expediente
disciplinario a las personas responsables.

8.4 Proteccion contra represalias

Dependiendo de los casos, la Comisidon promovera medidas de proteccién a favor de las victimas y victimas
indirectas, evitando la revictimizacién, la exposicion y dafios ulteriores.

Protocolo de actuacidn para casos de acoso sexual y laboral del INSAFORP



09

DERECHOS Y DEBERES
DE LAS PARTES INVOLUCRADAS

Tiene derecho a:

Recibir informacidn sobre todas las vias de resolucion de la situacion de
acoso, tanto las internas como las externas, con el objetivo de decidir
Persona que cual es la que mas se ajusta a su caso particular.

padece el acoso Utilizar los servicios y procesos disponibles en la Institucion

Tiene el deber de:
Cooperar en todo momento con la investigacién que se lleve a cabo
\para aclarar los hechos sucedidos.

/Tiene derecho a:

Recibir informacidn sobre todas las consecuencias que puede traerle en
la organizacidn el acosar laboral o sexualmente a otra persona.

Tiene el deber de:

Persona que
presuntamente <

dCosa Cambiar su actitud y comportamiento en el momento en el que reciba
una peticidon por parte de una persona que se sienta acosada por ella.
Cooperar en todo momento con la investigacién que se lleve a cabo
\para aclarar los hechos sucedidos.
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FLUJIOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

10.1 Presentacion de queja

| éDonde acudir? |

-

Gerencia de Recursos Humano
Gerencia Legal

Unidad de Género

Comité de Seguridad e Higiene
Ocupacional

Clinica empresarial

Sindicato

Jefatura Inmediata

S

 ¢COmo se presenta la queja? de forma vertical, por medio de formulario
0 por correo electrénico.

é¢Quién puede presentar queja? Todas las personas que trabajan en el
INSAFORP cuando tengan conocimiento de un caso (o porque son
informados/as o por deteccidn), los cargos directivos o mandos medios
cuando tengan conocimiento de un caso, la persona que sufre el acoso.

3

Inicio procedimiento
de queja

!

Presentan caso

Solucion directa: Cuando la persona que denuncia una situacion de acoso sexual
o laboral no quiere abrir un procesos administrativo, y solamente solicita una

persona que intermedie y acompafie para transmitir a la persona acosadora su
desagrado sobre la situacién

Se verificard que no sea constitutiva
de delito o falta o sancidon administrativa

al Comité

v
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Decide abstenerse del uso

procedimiento

Decide seguir el
procedimiento
investigativo

_’

Recibe la queja

' En casos donde es delito, dara el aviso
' correspondiente por escrito a la !
» Fiscalia General de la Republica 5

Se escucha a las partes
por separado

-

Se dictan recomendaciones




10.2 Indagacion y elaboracion de informe

La persona acosada ratifica,
amplia o reduce su queja y
solicita las medidas de proteccion

internasa .
Admite
COMITE los hechos
La persona demandada contesta N Procedimiento
la demanda ¥| administrativo de
invstigacién
Niega
los hechos i
Recepcién medios
de prueba
Dictamen final
h 4 A 4
Atribuye los hechos No atribuye
los hechos
- l
Envia informe a la
autoridad Registro y archivo
que cc;rcrszfggda de del caso
a la normativa
aplicable
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SEGUIMIENTO Y
MONITOREO

La Unidad de Género, con el apoyo de las demas instancias
representadas en el Comité, realizara la sistematizacion,
el seguimiento y monitoreo de las situaciones de acoso
de acuerdo a los plazos y las funciones establecidas en el
presente protocolo. Se realizarda una medicion peridédica
de los casos de acoso sexual y acoso laboral, que permita
evaluar la prevalencia de estas situaciones en la Institucion
y detectar las areas de trabajo que requieran una atencién
especial, medir el tiempo dedicado a los casos, evaluar las
acciones tomadas y recomendar mejoras al procedimiento.

12

MEDIDAS DE
PREVENCION

Corresponde a la Gerencia de Recursos Humanos y a
la Unidad de Género, con apoyo de las gerencias que
corresponda, impulsar toda accion de informacion,
sensibilizacién, capacitacion y orientacién, dirigida a
prevenir el acoso laboral y el acoso sexual.

Seran funciones las siguientes:

e Realizar acciones de difusiéon antes vy
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durante la implementacidn del presente
Protocolo.

Elaborar e implementar una campaia
permanente de difusiéon al interior de
la institucion sobre el Protocolo y otras
acciones relacionadas con el acoso
laboral y el acoso sexual.

Diseflar un programa continuo vy
estratégico en materia de prevencion del
acoso sexualy laboral. La oferta formativa
deberd ir dirigida tanto al personal
encargado de la ejecucién de las medidas
previstas en el presente protocolo
como al conjunto de la planilla. En este
sentido, debera tener por objeto no sdlo
las medidas y derechos relacionados
con el presente protocolo, sino también
a la identificacion de los factores que
contribuyen a crear un entorno laboral
exento de acoso y a que las personas
participantes sean plenamente
conscientes de sus responsabilidades en
la prevencién y erradicacién del mismo.
Establecerlasrelaciones con Instituciones
especializadas, paragestionarorientacion
y utilizar los servicios que ofrecen.
Proporcionar una formacidon adecuada
en prevencion y resolucion de conflictos,
especialmente dirigida a responsables de
equipos de personas, para que puedan
reconocer y atajar los posibles conflictos
en su origen.

Establecer algun sistema (buzdn, correo
electrénico o teléfono) dénde se puedan
realizar consultas y recibir asesoramiento
informativo.
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MODIFICACIONES Y VIGENCIA

Las modificaciones al presente Protocolo serdn comunicadas por el Consejo Directivo, previo conocimiento y aprobacion
del Comité y deberan hacerse del conocimiento de todo el personal de la Institucidn.

El Protocolo entrara a regir a partir de su aprobacidn xxx y se hara del conocimiento de todos los trabajadores y trabajadoras
de la Institucidn, a través de xxx.
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CAJA DE HERRAMIENTAS
PARA EL COMITE

14.1. NORMATIVA GENERAL
14.1.1. NORMATIVA INTERNACIONAL E INSTRUMENTOS NACIONALES

NORMATIVA

CONTENIDOS ESPECIFICOS

NORMATIVA INTERNACIONAL

Convencion sobre la
Eliminacion de Todas las
Formas de Discriminacién
contra la Mujer

Regula ampliamente el derecho a la no discriminaciéon por razén de género sobre la base de la
igualdad entre hombres y mujeres. Esta convencidn obliga al Estado a velar porque las autoridades e
instituciones publicas actien de conformidad con este derecho (Articulos 1y 2).

La Convencion
Interamericana para
Prevenir, Sancionar y

Erradicar la Violencia contra
la Mujer (Belém do Pard),

Regula garantias especificas para lograr el respeto de derechos de las mujeres como el derecho a vivir
una vida libre de violencia en todos los ambitos de su desarrollo, dentro de este puede verse implicito
el derecho a la integridad, a la no discriminacién, a la dignidad, a la intimidad y a la libertad sexual
haciendo referencia en especifico al acoso sexual como una forma de violencia de género (Art. 2).

Convenio num. 111 sobre la
discriminacion en el empleo
y ocupacion

Regula el derecho a la no discriminacion por cualquier distincion, exclusion o preferencia basada en
motivos de raza, color, sexo, opinién politica, entre otras, que tengan por efecto anular o alterar la
igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion (Art. 1. ). De igual forma, insta a los
Estados a adoptar medidas especiales para aquellas personas que se encuentran en situaciones que
requieren proteccion por los motivos sefialados, sin considerarse tales medidas como discriminatorias
(Art. %)

Convenio num. 155 sobre
seguridad y salud de los
trabajadores

Regula el derecho a trabajar en un medioambiente laboral saludable y amplia el concepto de salud
en el trabajo abarcando no solamente la ausencia de afecciones o de enfermedad, sino también los
elementos mentales que afecta a la salud y estdn directamente relacionados con la seguridad e higiene
en este ambito (Art. 3)
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INSTRUMENTOS NACIONALES

Constitucion de la Republica

Protege el derecho a la dignidad, a la no discriminacidn, a la intimidad personal y a la libertad (Art. 1,2
y 3). Asimismo, establece la obligacion de las servidoras y servidores publicos de responder personal-
mente por los dafios materiales o morales que causen a consecuencia de la violacion de los derechos
consagrados en la misma. En su defecto el Estado respondera subsidiariamente (Art. 245).

Ley Especial Integral para
una Vida libre de Violencia
para las Mujeres

Define los tipos y modalidades de violencia y establece un marco normativo referido a las relaciones
de poder, relaciones de confianza y violencia institucional que debe ser tomado en cuenta para la
aplicacién de este protocolo (Art. 7,8, 9 y 10).

Para el ambito laboral, sefiala la realizacion de acciones de sensibilizacién y prevencidn de cualquier tipo
de violencia contra las trabajadoras, que afecten sus condiciones de acceso, promocién, retribucion o
formacién asi como de adoptar medidas de proteccion de los derechos laborales de las trabajadoras
que enfrentan hechos de violencia (Art. 24).

Asimismo, aplica sanciones y tipifica delitos (art. 44-55), e incluye disposiciones procesales especificas
(art. 56-58) y remite al Cédigo Penal para las no contempladas.

Ley General de Prevencion
de Riegos en los Lugares de
Trabajo

Garantiza la proteccién de la seguridad y salud de los trabajadores y las trabajadoras frente a los
riesgos que se derivan del trabajo (Art. articulos 1y 2). Incorpora la definicion de riesgos psicosociales
contemplando como parte de ellos el acoso sexual, la violencia contra las mujeres y cualquier forma
de discriminacion en sentido negativo (Art. 7). Asimismo, consagra la responsabilidad para la persona
empleadora de formular y ejecutar un programa de gestion de riesgos ocupacionales que incluya
programas preventivos sobre violencia y acoso sexual a las mujeres (Art. 10).

Ley de lgualdad, Equidad
y  Erradicacion de la
Discriminacién contra las
Mujeres

Establece que las Instituciones del Estado deberan armonizar las leyes, reglamentos, resoluciones
o cualquier otro acto juridico o administrativo que limiten o nieguen los principios de igualdad,
no discriminacion y los derechos entre hombres y mujeres (Art. 4 y 5). De igual forma sefala la
obligatoriedad de definir y ejecutar politicas dirigidas a prevenir y erradicar el acoso sexual, acoso
laboral y otros acosos generados en las relaciones laborales (Art. 25).

Cddigo de Trabajo

Contempla como causa de destitucion el ejecutar actos graves de inmoralidad en la oficina donde se
trabaje o fuera de ella cuando se encontrare en el ejercicio de sus funciones (Art. 54).

Ley de Etica Gubernamental

Prohibe y sanciona el acoso sexual (Art. 24 y siguientes).

Cddigo Penal

Tipifica conductas perseguidas y sanciones por la via penal: amenaza (Art. 54), Acoso sexual (Art. 165),
Calumnia (Art. 177), Difamacion (Art. 178), Injuria (Art. 179), Violacién de comunicaciones privadas
(Art. 184), Discriminacion laboral (Art. 246), Atentados relativos al derecho de igualdad (Art. 292),
Actos arbitrarios (Art. 320), entre otros.
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14.1.2 CODIGO PENAL

TIPO PENAL

Amenaza (Art. 154)

CONDUCTA

Amenazar a otra persona con producirle a ella o su
familia, un dafo a su integridad, libertad, libertad
sexual, honor o patrimonio

SANCION

Prisionde 1 a3
anos

Acoso sexual (Art. 165)

Realizar conductas indeseadas por quien las recibe
gue impliquen tocamientos u otras conductas
inequivocas de naturaleza sexual

Prision de 6
meses a 1 afo

Calumnia (Art. 177)

Atribuir falsamente a una persona la comisiéon de un

Prisionde 1a 3

Difamacion (Art. 178)

delito o la participacién en el mismo afos
Atribuir a una persona que no estd presente una
conducta o calidad capaz de dafiar su dignidad, Prisién de 6

menoscabo o fama, atentando contra su propia
estima

meses a 2 afos

Injuria (Art. 179)

Ofender de palabra o mediante accién la dignidad o el
decoro de una persona presente.

Prision de 6
meses a 2 ainos

Violacion de comunicaciones
privadas (Art. 184)

Apoderarse de comunicacidn escrita, soporte
informatico o cualquier otro documento de caracter
persona | familiar con el propdsito de descubrir
secretos o vulnerar la intimidad de otra persona.

Multa de 50 a
100 dias

Discriminacion laboral (Art.
246)

No restablecer o reparar los efectos de una
grave discriminacion en el trabajo — tras sancién
administrativa- en razén del sexo, estado de gravidez,
origen, estado civil, raza, condicién social o fisica,
ideas religiosas o politicas, adhesién o no a sindicatos
o vinculos de parentesco.

Prision de 6
meses a 2 afos

Coaccidn al ejercicio de la
libertad sindical o del derecho
a huelga Art. 247)

Coaccionar a otra persona para impedirle o limitarle
el ejercicio de la libertad sindical o del derecho de
huelga o paro

Prisionde 1a 3
anos
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Atentados relativos al
derecho de igualdad (Art.
292)

Denegar a una persona los derechos reconocidos por
la Constitucidn, ostentando el cargo de funcionario/a,
empleada o empleado publico, por motivos de raza,
nacionalidad, sexo, religidn o cualquier otra condicidn.

Prisién de 1
a3afose
inhabilitacion
enelcargoo
empleo por el
mismo tiempo.

Actos arbitrarios (Art. 320)

Realizar cualquier acto ilegal o arbitrario en calidad
de funcionario/a, empleada o empleado publico,
o cualquier vejacién o atropello contra personas o
dafio en los bienes, o utilizar apremios ilegitimos
0 innecesarios para el desempefio de la funcién
0 servicio o permitir que una tercera persona lo
cometiere o funcionaria, empleado

Prision de 2
a4 afose
inhabilitacion
enelcargoo
empleo por el
mismo tiempo.

14.2. Descripcion de
procedimientos para
denuncia y solucién de casos

14.2.1 Protocolo de acogida

Cuando una persona victima de acoso sexual o acoso laboral
se acerca a interponer queja o denuncia, es importante
un tratamiento adecuado. Por ello, se recomiendan las
siguientes pautas:

1. Establezca un contacto que propicie que la
persona sienta que existe un apoyo y por lo
tanto que es comprendida. Esto requerira:
invitarla a hablar, escucharla sin juicios de
valor, sintetizar, efectuar afirmaciones de
comprension.

2. Examinar la dimensién del problema vy
priorizar necesidades junto con la persona, lo

que implica: indagar acerca del hecho, analizar
posibles soluciones inmediatas y posteriores.
3. Informardetalladamentedel procedimiento
a quien presenta la queja, asi como de sus
derechos y deberes.

14.2.2 Pasos

1. ¢Dénde acudir?

Alguna persona miembro de la Comisidn.
Asimismo, se puede acudir a la reclamacién
administrativa realizada a través de |la
Inspeccion de Trabajo o la judicial poniendo una
demanda o una querella, cuando los anteriores
cauces hayan fracasado

2. Interposicién de queja.
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Se podrd interponer de forma verbal o
escrita mediante formularios establecidos
previamente en fisico o por correo electrénico.

La queja escrita contendra los siguientes elementos:
a) Los datos sobre la persona denunciante y

denunciada;
b) El cargo o unidad a la que pertenecen dentro

de la STPP;
c) La descripcidon de los hechos en tiempo, lugar
y modo;
d) Las pruebas que ofrece para comprobar los
hechos;

La queja verbal serd registrada por escrito,

independientemente que se continte o no el procedimiento
administrativo

Podran presentar queja las personas afectadas Todas las
personas que trabajan en el INSAFORP cuando tengan
conocimiento de un caso (o porque son informados/as o por
deteccidn), los cargos directivos o mandos medios cuando
tengan conocimiento de un caso, la persona que sufre el
acoso.

Solucién directa

Cuando la persona que denuncia una situacién de acoso
sexual o laboral no quiere abrir un proceso administrativo y
solamente solicita una persona que intermedie y acompafie
para trasmitir a la persona acosadora su desagrado sobre
la situacion. Esta intermediacidn o acompafiamiento podra
realizarlo la persona elegida miembro del Comité.
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Aunque el caso se mantenga en la “informalidad” se
debera registrar minimamente segun la documentacion
correspondiente.

3. Procedimientoadministrativosancionatorio
El Comité designard la persona o personas
responsables de recabar la mayor informacién
posible para poder efectuar una primera
valoraciéon del caso, procurando que estas
personas que desarrollen la investigacién no
trabajen directamente con ninguna de las
partes implicadas y que puedan tomar una
decisidon de manera imparcial.

Se notificara de la queja a la parte acusada
quien contara con 3 dias corridos a partir de
la notificacién para presentar alegaciones y
elementos probatorios de descargo si asi lo
deseare.

El proceso de recopilacién de informacion
deberd desarrollarse con la maxima rapidez,
confidencialidad y cautela en un plazo no
mayor de 15 dias, procurando la participacion
de todas las personas implicadas.

Se entrevistard a la persona presuntamente
responsable de acoso que se le impute y en
el caso que el Comité considere necesario, a
la presunta victima del mismo, a las posibles
persona testigo u otro personal de interés, si
los hubiere.

La investigacion debe ser desarrollada con la
maxima sensibilidad y respeto, garantizando la
independencia, objetividad, neutralidad y no
vinculacién con alguna de las partes, tanto la
parte acusada, como la parte quejosa.




4. Informe preliminar

Alfinalizar lafase investigativa, el Comité emitira
un informe de valoracion con las conclusiones y
propuestas que se deriven de la misma.

Dicho informe sera remitido a la alta direccion,
acompanando las actuaciones practicadas.
Este informe deberd ser emitido en un plazo no
mayor a 5 dias, después de finalizada la etapa
de investigacién de los hechos, siempre con
la cautela sefialada respecto al tratamiento
reservado de las quejas sobre hechos que
pudieran ser constitutivos de acoso sexual o de
acoso laboral.

5. Aval del informe o devolucion con
observaciones a la Comision

Del informe de valoracidon recibido por Ia
Comision, la Direccidn Ejecutiva podra:

a) Ratificar la propuesta
b) Devolver el informe con observaciones al
Comité

En caso de ratificacion, el Director Ejecutivo
remitira la resolucién al area correspondiente
en un maximo de 3 dias habiles para hacer
efectiva la medida impuesta. Si la direccidon
devuelve el informe con observaciones, el
Comité tendrda 3 dias habiles para considerar lo
observado y enviar nuevamente el informe.

La direccidon podra valerse de terceras personas
—internas o externas- para que emitan
valoraciones sobre el caso.

6. Interposicién de recurso de revision

De la resolucién adoptada se notificard por
escrito a las partes.

Si la persona objeto de acoso sexual y/o
acoso laboral se muestra en desacuerdo con
la resolucion, podrd recurrir en un plazo de 3
dias habiles contados a partir de la notificacidn.
Solicitara la revision de la misma, presentando
las alegaciones correspondientes ante el
Comité.

Si la parte acusada se muestra en desacuerdo
con la resolucién, podra recurrir en un plazo
de 3 dias hdabiles contados a partir de la
notificacion, solicitando la revisién de la misma
y presentando las alegaciones correspondientes
ante el Comité.

El Comité contara con cinco dias habiles a partir
de la presentacién del recurso de revisién, para
recabar los nuevos elementos de juicio citados
en ella.

Al término de dichas diligencias, elaborara
un informe de conclusiones que presentara
a la Direccidn Ejecutiva, para su aprobacion y
tramitacion. El plazo para recabar informacién
y aprobar el informe correspondiente no sera
superior a 13 dias habiles.

7. Notificacion y sancion
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14. 3 Sugerencias para |a 2. Informar de las posibles resoluciones del
realizacion de las entrevistas caso.

3. Mantener la confidencialidad de Ia
informacion recibida

4. Explicar a la persona entrevistada que se
tomaran notas de las declaraciones, haciendo
énfasis en la confidencialidad de las mismas.

ANTES DE LA ENTREVISTA

1. Definir con claridad: ¢Cual es el objetivo
de la entrevista? éDénde debe realizarse la
entrevista? ¢Quién o quiénes deben estar
presentes? ¢Como registrar la informacién
brindada? ¢ COmo mantener la confidencialidad
de la informacién manejada durante Ia
entrevista?

5. Si la persona entrevistada quiere hablar
con quien realiza la investigacion sobre asuntos
gue no tienen relacién directa con la misma,
la persona que investiga debe evitar entrar
en conversaciones no relacionadas con la
investigacion. Se deberd explicar a todas las
partes entrevistadas el procedimiento de la
investigacion y las posibles resoluciones.

2. Disponer un espacio donde se efectuard
la entrevista que cumpla con las condiciones
adecuadas de seguridad y confidencialidad.

3. La entrevista debe realizarse de acuerdo
con la conveniencia de la persona entrevistada
y no de quien investiga, en un lugar donde
se espere el minimo de interrupciones y la
atmdsfera estimule la conversacion.

6. Evitar en todo momento mostrarse
incrédula ante la declaracién de la persona
qgue interpone queja, culparla por el supuesto
acoso, llegar a conclusiones prematuras o
anticipar respuestas y juzgar por no haber
interpuesto la queja con anterioridad, si éste

4. No se debe entrevistar por teléfono a )
no fuese un hecho aislado.

ninguna de las partes o posibles testigos/as,
salvo para aclarar detalles menores después de

. . 7. Hacerle saber que la organizacion estd
una entrevista presencial.

fuertemente comprometida con la prevencién
erradicacién del acoso sexual.

DURANTE LA ENTREVISTA y
8. Informar a la persona acusada que no
debera comunicarse con la parte quejosa
durante el procedimiento y abstenerse de
realizar cualquier accion en contra de dicha
persona que atente contra ella o el proceso.

1. Informar del procedimiento de |la
investigacion y de los derechos y deberes que
poseen, a cada una de las partes (persona
gue acusa, persona acusada, personas que
testifican)
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9. La entrevista a personas que testifican
debe realizarse con la mayor discrecién, ya
que es posible que sientan presién al saber
que sus compaferos o compaferas pueden ser
afectados o afectadas.

10.Si la persona que testifica solicita que
algin comentario no sea incluido en el
informe, o que no aparezca su nombre; la
persona entrevistadora debe aclarar que
todo comentario tiene que registrarse. Si
esta peticién es motivada debido al temor
a represalias, se debera explicar que tales
represalias se castigaran y que la informacion
recibida durante la entrevista/investigacion
serd preservada en la confidencialidad.

11. Si la persona que testifica solicita una
copia de las notas tomadas por la persona
entrevistadora, se le debe dar una fotocopia
puesto que es su propia declaracién, pero
sefialandole la importancia de mantener la
confidencialidad.

12. Aspectos minimos que deben investigarse
en las entrevistas:
e Larelacidn entre la parte acusaday
la parte quejosa

e La relacién de la persona que
testifica con las partes en el proceso

e Narracion de lo que vio y escuchd
directamente el dia de los hechos en
cuestion

e Indagar sobre las personas que se

encontraban en el lugar de los hechos,
para identificar otros posibles testigos

13. Solicitar a las personas entrevistadas la
firma de la declaracidon sobre la informacion
proporcionada.

14. No debe cumplir el rol de terapeuta, sin
embargo, si debe propiciar el acceso a un apoyo
terapéutico si la persona en situacidn de acoso
sexual lo quisiera
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14.4 Formatos

14.4.1 De denuncia

DATOS DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA DENUNCIA

Nombre:

Edad: Sexo:
Departamento: Cargo / Puesto:
Teléfono: Correo electronico:

DATOS DE LA PERSONA CONTRAQUIEN SE PRESENTA LA DENUNCIA

Nombre:
Edad: Sexo:
Departamento: Cargo / Puesto:

OBJETO DE LA DENUNCIA

Acoso sexual:

Acoso laboral:

Ambas:

DETALLES DE LA DENUNCIA

Frecuencia con que han sucedido los hechos
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Una vez:

Varias veces:

De manera
hasta la fecha actual:

continuada

En caso de haber sido una

sola vez precisar

Fecha:

Hora:

Lugar:

En caso de haber sido varias veces, describir el periodo aproximado

La actitud de la persona que le acosé fue

Abierta y clara:

Amenazante:

Insinuante o sutil:

La reaccion inmediata de usted fue

Ignorar: Confrontar: Otra:

Cuando sucedieron los hechos

Nadie los presencio: Los presencio una persona: | Los presenciaron varias
personas:

Datos de las personas que presenciaron los hechos (en caso de haber)

Cambios que se dieron en su situacion laboral después de los hechos

Sigue igual:

Tension, estrés e
incomodidad en el
area de trabajo:

Le cambiaron de
area:

Otro:
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¢La persona afectada comunicé los hechos a alguien mas? Describir a quién o a
quienes

iLa personaacusada trabaja directamente con la persona afectada?

Sl NO: A veces:

.La personaacusada es el jefe(a) superior inmediato de la persona afectada?

Sl NO:

Descripcién de las conductas manifestadas porla persona que acusa

Para dar fundamento a los hechos se cuenta con

Ninguna Documentos | Fotografias: | Testigos: Correos Otros:
evidencia: de respaldo: electronicos:

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

Firma de la persona | Fecha Firma de la Fecha
autora de la

iy persona receptora
reclamacion

de la reclamacion
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14.4.2 De informe de valoracion

Fecha de recepcién NE de queja

Fecha en que ocurrieron los hechos Hora Lugar

Nambre y apellido de la persona acusada:

Cargo y puesto de la persona acusada

Cémo se manifestd el acoso sexual yfo laboral

Actitud de la persona presuntamente acosadora

Mencione sl el caso es alslado o durante la investigacién se conoclé de otros

Mencione si a partir de los hechos, hubo cambios en la relacién de la parte que denuncia y la Institucidn

Mencione si durante la investigacidon encontrd alguna irregularidad

Valoraciones de la Comisidn
Recomendaciones de la Comisln
Firma representante de la Fecha de emisidn de Informe Firma de ratificacion del Fecha de ratificacidn
Comisidn Director Ejecutivo
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14.4.3 De presentacion de recurso de revision

SOLICITUD DE REVISION DE LA RESOLUCION DE LA COMISION

Fecha N° de queja

Nombre y apellido de la persona que
presenta solicitud:

Motivo del desacuerdo

Mencione los nuevos indicios o elementos probatorios

Lugar de presentacion Fecha Firma
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14.5 Guias para entrevista

Comenzar la indagatoria a través de preguntas abiertas y generales permitiendo la recoleccion de informacion objetiva y
libre de posibles interpretaciones

14.5.1 Entrevista a la persona que presenta el caso

Ayudarle a reconstruir los hechos en forma cronoldgica otorgando el tiempo necesario para ello.
Informar sobre la posibilidad de convocar a testigos para completar la investigacion.

Utilizar preguntas claves que permitan recoger la informacién necesaria para diagnosticar el estado de situacién y proponer
las acciones de resolucidn pertinentes para el caso:

¢Quién es la persona acusada?

¢Qué hizo la persona acusada?

¢Qué dijo la persona acusada? ¢Se acuerda de la frase
exacta?

¢Cuando sucedid? Si ocurridé hace mucho tiempo, épor qué
eligié este momento para realizar la queja o denuncia?

¢Donde sucedid? i Puede especificar?

¢Hubo testigos? ¢ Quiénes son?

¢Como describiria la relacién que tienen las/los testigos
con la persona acusada?

é¢Ha ocurrido anteriormente?

¢Ha habido otras personas en situacién de acoso sexual?

¢A quién mas le ha avisado?

éDe qué manera le ha afectado?

¢Qué ha hecho al respecto hasta ahora?
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¢Ha acudido a alguna otra persona u organizacion en
busqueda de ayuda?

¢Qué es lo que quiere que yo haga?

éSiente que podra regresar a su lugar de trabajo?

¢Qué expectativas de solucidn tiene?

Cierredelaentrevista: Se deberia ofrecer un agradecimiento
por haber confiado en el procedimiento adoptado por la
Institucién, asi como también recoger su opinion sobre el
desarrollo del procedimiento interno, aspectos positivos y
a mejorar.

14.5.2 Entrevista a la persona acusada

1. El primer paso de la entrevista es brindar una explicacion sobre el rol de quien entrevista: conducir un
procedimiento de investigacion que pretende ser integro y justo y finalmente mantener la Institucion libre de
acoso sexual y laboral.

2. Explicar el procedimiento de investigacion y la politica que lo sustenta

3. Transmitir sus derechos.

4. Darle a conocer la declaracién de quien acusa, leyéndola en el acto.

5. Darle la oportunidad a la persona acusada de dar su punto de vista, si esta en acuerdo o desacuerdo de lo
declarado por la persona afectada. Dejandole admitir o negar las acusaciones.

6. cuando la persona acusada admita la culpabilidad de los hechos, expresarle que el tipo de comportamiento
no es aceptable en la Institucién dandole a conocer el tipo de acciones disciplinarias a las cuales correspondera
segun el nivel de gravedad del caso.

7. En caso de negacién de las acusaciones, repasar las acusaciones de forma detallada para aclarar que partes
admite y cuales niega,

8. Solicitarle testigos que puedan demostrar que el incidente pudo o no haber sucedido.

9. En caso de que la persona acusada ocupe un cargo de direccion o jefatura y existieran cambios o diferencias
de condiciones de trabajo de la persona que presentd la denuncia, es fundamental esclarecer los motivos de
dichos cambios.

10. Se debe informar que no es conveniente que se comunique con la persona que presentd la denuncia,
enfatizando que cualquier accién de amenaza o represalia podria ser considerada un acto de acoso en si

mismo y que podria agravar la situacion.
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Preguntas Claves

¢Qué piensa de estar aqui en este momento?, ¢Como se
siente?

¢Puede explicar lo que sucedid

¢Tiene alguna evidencia que apoye su explicacion?

¢Cémo explica la diferencia (si existe alguna) entre el trat-
amiento o evaluaciéon de este empleado(a) con respecto a
los(as) demas?

¢Cémo explica el cambio (si hubo alguno) en el tratamien-
to o comportamiento de la persona afectada después de
levantar la demanda?

14.5.3 Entrevista a los/as testigos:

1. El primer paso de la entrevista es brindar una explicaciéon sobre el rol de quien entrevista: conducir un
procedimiento de investigacion que pretende ser integro y justo y finalmente mantener la Institucidn libre de
acoso sexual y laboral.

2. Explicar el procedimiento de investigacidn y la politica que lo sustenta, asi como la necesidad de tomar
notas de lo dicho.
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