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INTRODUCCION

Los actos discriminatorios contra la honra, dignidad, integridad fisica y psicologica en el
ambito laboral atin sigue siendo un asunto visibilizado e ignorado; del que es necesario hablar
para evidenciar que se trata de un problema de violencia de género y convertirlo en un tema
de interés publico.

Con la implementacion de la ley No. 07 de 2018, cada institucion reconocera y realizard una
politica para enfrentar el hostigamiento y acoso sexual en sus multiples aspectos; asi como
la discriminacion laboral. Con estas acciones dejamos de ser complices de estos actos y
asumimos una corresponsabilidad institucional con el personal, que serd uno de los primeros
pasos para transformar el ambiente laboral.

Este protocolo de intervencion para actos discriminatorios tiene el propdsito de contribuir a
la sensibilizacion de los servidores y las servidoras publicos municipales responsables de la
atencion y seguimiento de practicas de hostigamiento y acoso sexual que afectan a los
derechos humanos. Asi como contribuir de forma significativa a la generacion de una politica
institucional y establecer procedimientos claros, confidenciales e imparciales para atender
las quejas que se presenten por estos motivos.

Para alcanzar los objetivos establecidos, debemos realizar esfuerzos constantes de
prevencion, atencion y sancion; pero sobre todo sensibilizar a todas las personas que trabajan
en el Municipio de Panama sobre la problematica que representan los actos discriminatorios,
el hostigamiento y acoso sexual, laboral o moral, el cual afecta tanto el desarrollo social de
las personas, asi como la calidad de vida de los servicios municipales.

Para contribuir con una ciudad sostenible, debemos eliminar las préacticas discriminatorias y
de violencia de género y que sean transformadas en espacios donde la tolerancia, equidad, y
el respeto a la dignidad humana, sean parte del clima laboral.

Con la puesta en marcha de este protocolo se establecera un procedimiento para prevenir,
atender y sancionar a todos aquellos actos que no contribuyen a dignificar al ser humano; se
da un tiempo de respuesta a quejas y denuncias, en donde se atenderan legal y
psicologicamente a cada una de las partes involucradas.



Es importante sefialar que para atender este programa de quejas/denuncias debemos
garantizar la confidencialidad del caso, por ello, todas las personas involucradas en casos de
actos discriminatorios estan sujetas a cumplir con lo establecido en la ley relacionada a la
confidencialidad de documentos y la inviolabilidad del secreto.

Adicionalmente, se hace necesario implementar una instancia colegiada que dirima los
asuntos relacionados con el hostigamiento y acoso laboral, sin perjuicio de que quien infrinja
esta normativa tenga que responder civil y penalmente ante la jurisdiccion correspondiente.

Este protocolo contribuya a que nuestros/as colaboradores y colaboradoras, tengan claridad
con respecto a la presentacion de quejas y denuncias por actos discriminatorios, con ello,
contribuir a minimizar la brecha entre la realidad de los hechos y las estadisticas oficiales de
casos nulos reportados y resueltos.

El eje principal de este documento se basa en los principios del debido proceso, la justicia
para ambas partes de la disputa de una queja o denuncia de actos discriminatorios por género
y en la justicia restaurativa, con la finalidad de disminuir el hostigamiento y acoso laboral
dentro de nuestra Institucion.

Este programa esta dirigido a las servidoras (es) municipales de todos los niveles que en
algin momento de sus trayectorias laborales pueden involucrarse en una queja/denuncia de
actos discriminatorios por género; ya sea como victimas, como responsables de realizar actos
de discriminacion, como testigos, o bien como integrantes de un o6rgano colegiado del
Municipio de Panama para la prevencion, atencion y sancion de dichos actos.

MARCO LEGAL

e LeyN°12 de 20 de abril de 1995

Aprueba La Convencion Interamericana Para Prevenir, Sancionar Y Erradicar La Violencia
Contra La Mujer Convencién De Belem Do Para, Suscrita En Belem Do Para, Brasil, El 9
de junio de 1994.

e Convencion sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la mujer -
CEDAW.

e Ley N°82 de 24 de octubre De 2013
Que Adopta Medidas De Prevencion Contra La Violencia En Las Mujeres

e LeyNo. 07 14 de febrero de 2018
Que Adopta Medidas Para Prevenir, Prohibir Y Sancionar Actos Discriminatorios Y
Dicta Otras Disposiciones.

e Reglamento Interno. Definicion 29. Definiciones Comunes y Articulo 42. Capitulo II1.
Bienestar del Servidor Publico Municipal



CONCEPTOS RELEVANTES

Para este protocolo entenderemos los siguientes conceptos asi:

1. Queja: es un reclamo, lamento o llamado de atencidn ante lo que nos disgusta, apena
o nos provoca malestar. Puede hacerse contra el sujeto que nos la ha provocado o
contra quienes ejercen sobre €l autoridad.

2. Denuncia: es la forma de dar inicio a un proceso, consistente en la manifestacion, por
escrito, por la que se comunica a la autoridad competente, la supuesta comision de un
acto delictivo.

3. Discriminacién por género: consiste en tratar a una persona (empleado o solicitante
de empleo) de manera no favorable por el sexo de esa persona.

4. Hostigamiento: Es una forma de violencia y discriminacion, en el lugar de trabajo y
no es deseada por una de las partes, se compone de los siguientes elementos:

v Es una forma de violencia de género.

v' Se trata de una conducta de naturaleza sexual no reciproca, y toda otra conducta
basada en el sexo, que afecte a la dignidad de mujeres y hombres, que resulte
ingrata, irrazonable y ofensiva para quien la recibe.

v Cuando el rechazo de una persona a esa conducta, o su sumision a ella, se emplea
explicita o implicitamente como base para una decision que afecta algun area de
la vida de esa persona. Hay una clara relacion asimétrica, identificindose con
mayor precision en espacios laborales. Estas conductas basadas en la coercion
sexual generan sentimientos de desagrado, que pueden expresarse a través de
sensaciones de humillacion, poca satisfaccion personal, molestia o depresion.

v" Es una conducta que crea un ambiente de trabajo intimidatorio, hostil o
humillante para quien la recibe y hasta para terceras personas.

Por lo general, la razén principal que origina el hostigamiento y acoso sexual es la
estructura vertical y jerarquica de la institucion, pues favorece el ejercicio de poder
en contra del personal subordinado.

5. Acoso_sexual: “comportamiento de tono sexual tal como contactos fisicos e
insinuaciones, observaciones de tipo sexual, exhibicion de pornografia y exigencias
sexuales, verbales o de hecho. Este tipo de conducta puede ser humillante y puede
constituir un problema de salud y de seguridad; es discriminatoria cuando la mujer o
el hombre tiene motivos suficientes para creer que su negativa podria causarle
problemas en el trabajo, en la contratacion o inclusive en el ascenso, o cuando crea
un medio de trabajo hostil”. Recomendacion general nim. 19 -Convencion para
la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra las mujeres
(CEDAW).

6. Acoso laboral o mobbing: es una forma de acoso psicologico que consiste en el
hostigamiento a través de acciones vindicativas, crueles o maliciosas para humillar o
desestabilizar a un individuo o a grupos de colaboradores, que tiene como finalidad
que la victima abandone su puesto de trabajo. Algunas de estas acciones son de
manera abusiva, hostil, ya sea con palabras, gestos o de otro modo, de manera




prolongada y reiterativamente; a fin de lograr un objetivo que puede ser el abandono
o renuncia de la victima.

7. Racismo: se entiende como la ideologia que defiende la superioridad de una raza
frente a las demas y la necesidad de mantenerla aislada o separada del resto dentro de
una comunidad o un pais.

8. Sexismo: es el comportamiento humano que justifica la desigualdad entre hombres y
mujeres.

9. Informacion confidencial: todo tipo de informacion en manos de agentes del Estado
o de cualquier instituciéon publica que tenga relevancia con respecto a los datos
médicos y psicologicos de las personas, la vida intima de los particulares, incluyendo
sus asuntos familiares, actividades maritales u orientacion sexual, su historia penal y
policivo, su correspondencia y conversaciones telefonicas o aquellas mantenidas por
cualquier otro medio audiovisual o electronico, asi como la informacion pertinente a
los menores de edad. Para efectos de la Ley No. 07 de 2018, también se considera
como confidencial la informacién contenida en los registros individuales o
expedientes de personal o de recursos humanos de los servidores y las servidoras
publicos municipales.

10. Informacidn de acceso restringido: todo tipo de informacidén en manos de agentes del
Estado o de cualquier institucion publica, cuya divulgacion haya sido circunscrita
unicamente a los funcionarios que la deben conocer en razon de sus atribuciones, de
acuerdo con la ley.

Violencia de género: se define comunmente como aquel tipo de violencia fisica o

psicologica ejercida contra cualquier persona o grupo de personas sobre la base de su

orientacioén o identidad sexual, sexo o género que impacta de manera negativa en su
identidad y bienestar social, fisico, psicolégico o econémico.

Consecuencias de actos discriminatorios en las victimas:
v Problemas psicologicos: depresion, ansiedad, incertidumbre, preocupaciones
excesivas, fatiga, falta de motivacion, dificultad en la concentracion, baja autoestima,
conflictos en las relaciones interpersonales, entre otros.

v Problemas fisiolégicos: dolores de estbmago y cabeza, nduseas, disturbios del suefio;
entre otros.

v Problemas relacionados con el trabajo: reduccion o falta de satisfaccion con el
trabajo, estrés laboral, ausentismo, cambio de carrera o trabajo, disminucién en la
productividad de la victima o de terceras personas involucradas como testigo de este
acto.



El hostigamiento y acoso sexual puede presentarse de distintas maneras:

1. Como chantaje: cuando se condiciona a la victima con un beneficio laboral aumento de
salario, promocién o incluso la permanencia en el trabajo— para que acceda a
comportamientos de connotacion sexual.

2. Como ambiente laboral hostil en el que la conducta da lugar a situaciones de intimidacion
o humillacion de la victima.

Los comportamientos que se califican como hostigamiento y acoso sexual pueden ser de
naturaleza:

v Fisica: violencia fisica, tocamientos, acercamientos innecesarios, entre otros.

v Verbal: comentarios y preguntas sobre el aspecto, el estilo de vida, la orientacion
sexual y llamadas de teléfonos ofensivas.

v' No verbal: silbidos, gestos de connotacién sexual y presentacion de objetos
pornograficos.

PROCEDIMIENTO

Aspectos generales para la atencion de casos de hostigamiento y acoso laboral

El hostigamiento y acoso sexual, laboral o moral es una conducta que ocurre con mucha
frecuencia y que afecta a muchas personas. Es importante que las personas que sean parte de
una queja / denuncia por casos de actos discriminatorios, tengan presente, los siguientes
preceptos:

v" Ninguna persona, en ninguna circunstancia, provoca el hostigamiento y acoso sexual,
laboral o moral,

v" Nadie desea exponerse a sentimientos de humillacién, desagrado e intimidacion. La
responsabilidad absoluta del hostigamiento y acoso estd en la persona que emite la
conducta;

v Son muchas las personas que enfrentan este tipo de situaciones en sus ambitos
laborables. El hostigamiento sexual es un acto premeditado, no impulsivo, que
obedece al hecho de que la persona hostigadora cree que ejerce algiin poder sobre la
victima, cuyo cuerpo considera como un objeto.

v Nadie tiene derecho de invadir el espacio intimo y personal de otra persona, menos
aln sin su consentimiento.

v Los “piropos”, cuando no son deseados por la persona que los recibe, no producen
halago sino molestia e incomodidad.

Frecuentemente, las mujeres u hombres que denuncian no se les cree, exponiéndose, por el
contrario, a ser ridiculizadas, avasallando sus derechos y oportunidades, y en la mayoria de
los casos a ser despedidas.

Procedimiento de atencion
Con la finalidad de evitar la disconformidad en el proceso por actos discriminatorios, es
importante lo siguiente, en cuanto al procedimiento de quejas y denuncias:



Estén claramente escritos y sean accesibles para todo el personal.

Ofrezcan opciones informales y formales.

Garanticen un tratamiento inmediato y confidencial.

Se basen en principios de justicia y en el debido proceso.

Sean administrados por personal capacitado.

Ofrezcan una guia clara sobre los procedimientos de investigacion y documentacion.
Aseguren que ningun trabajador o trabajadora sera objeto de represalias por presentar
una queja o denuncia.

Se revisen periddicamente para monitorear su eficacia y efectividad.
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Métodos para tratar conductas indebidas que constituyen hostigamiento y acoso sexual
Tanto la parte demandante como las personas que manejan la queja necesitan tener opciones
y alternativas de resolucion del conflicto, seglin las circunstancias y el contexto del caso. El
personal que administre este tipo de proceso debe estar capacitado en cuanto al tema y ofrecer
las opciones de resolucion y permitir que las personas involucradas participen en la solucion
del conflicto.

Por ejemplo, hay mayor probabilidad de presentar la queja a tiempo en actos de
hostigamiento y acoso sexual cuando las personas perciben que tienen opciones realistas para
resolverla.

Procedimiento a seguir

Toda queja/denuncia serd tratada con confidencialidad, seriedad y segun los tiempos
estipulados (10 dias hébiles), asegurando que todas las partes tengan tiempo suficiente para
prepararse y responder.

Se realizara de la siguiente manera:

v Toda queja serd manejada de forma sensible, equitativa e imparcial.

v" La persona idonea que reciba la queja elaborara un informe confidencial y la remitira
a la Oficina de la Mujer, que seguird el proceso.

v' La Oficina de la Mujer asegurara que todos sus integrantes tengan acceso a la
informacion y el apoyo necesarios para prevenir e impedir el acoso sexual,
hostigamiento y acoso laboral o para manejarlo de forma apropiada si se presenta.

v' Las/los responsables de aconsejar, conciliar o investigar una queja/denuncia, deben
actuar conforme a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia.

v' Se dara al hostigador/a la justa oportunidad de conocer la queja o denuncia contra él
o ella, asi como de preparar una respuesta considerada a las acusaciones hechas por
la parte quejosa/o/denunciante.

v" Se tomaran medidas para asegurar relaciones de trabajo armoniosas durante y después
de la mediacion y la investigacion. Las personas que funjan como receptores de la
queja y asesoramiento se comprometen a asegurar que los servidores y las servidoras
publicos municipales que recurra a estos procedimientos no sean objetos de
represalias.



v El Municipio de Panama recomendara que se denuncie cualquier comportamiento
que viole la politica de cero tolerancias respecto al hostigamiento y acoso sexual,
laboral o moral discriminacion, pero no tolerara las quejas ofensivas o triviales.

v Cualquier relacion con la politica del Municipio de Panama y con estos
procedimientos, no afecta el derecho de los individuos a presentar denuncias fuera de
la institucidn, de acuerdo con la legislacion correspondiente.

Responsabilidad de Servidor/ servidora de Recepcion de Quejas y Asesoramiento

v" Tener conocimiento de las politicas y procedimientos a seguir por el Municipio de
Panama en materia de hostigamiento y acoso sexual, laboral o moral.

v' Tratar con dignidad y respeto a las personas involucradas en la queja o denuncia.

v" Investigar de manera imparcial y confidencial los casos de hostigamiento y acoso
sexual, laboral o moral, discriminacion y otros.

v Informar a la persona que presente la queja o denuncia sobre el avance de las
investigaciones.

v" Informar regularmente al personal sobre las politicas de hostigamiento y acoso sexual
y los procedimientos de quejas.

v Asegurarse de que las personas encargadas de tramitar las quejas, asistan a sesiones
de capacitacion sobre hostigamiento y acoso sexual, laboral o moral.

v Actuar de inmediato al tener conocimiento de una situacion de hostigamiento y acoso

sexual.

Monitorear y sistematizar las denuncias recibidas.

Recomendar a las personas que presenten las quejas la atencion médica, psicologica

y social.

AN

Pasos a seguir en el procedimiento institucional para presentar quejas por
hostigamiento y acoso sexual, laboral o moral y otros actos discriminatorios

El protocolo ofrece a la persona hostigada la posibilidad de solicitar medidas cautelares de
proteccion, como la de dejar de trabajar con la persona hostigadora. También garantiza que
cualquier persona que presente una queja o denuncia por hostigamiento y acoso sexual,
laboral o moral, declare que no sera objeto de intimidacion, represalia o discriminacion. Si
al final no fuera posible constatar los hechos denunciados, no habré ningun tipo de represalia
y si habra un seguimiento detallado de la situacion, para asegurarse de que no se produzca
hostigamiento y acoso sexual. Para respetar el derecho a la intimidad de todas las personas
implicadas en una queja o denuncia, se guardard la mas estricta confidencialidad en el
procedimiento.

Por ello, es importante considerar que para que pueda presentarse una queja de acuerdo con
el procedimiento, es necesario que la institucion tenga jurisdiccion sobre las partes
involucradas y que la queja inicial incluya la alegacion de hostigamiento y acoso sexual,
definido como:



v “El hostigamiento sexual” es el ejercicio del poder en una relacion de subordinacion
real de la victima frente al agresor en los ambitos laboral. Se expresa en conductas
verbales, fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad y de connotacion lasciva.

v' “El acoso sexual” es una forma de violencia en la que, si bien no existe la
subordinacioén, hay un ejercicio abusivo de poder que conlleva a un estado de
indefension y de riesgo para la victima, independientemente de que se realice en uno
0 varios eventos.

Ambito de aplicacién
El procedimiento para presentar los casos de hostigamiento y acoso sexual, laboral o moral
incluyen a todos las personas que funjan como servidor/servidora publicos municipales.

Interposicion de queja

El procedimiento se basa en la adopcidon de un sistema integrado por opciones formales e
informales de resolucion, que proporcionen diversas alternativas para las personas quejosas,
acusadas, testigos y las/los servidoras (es) municipales.

Primer contacto:
Esta figura (consejera/o):
v" Servidoras (es) municipales que laboren en la Oficina de la Mujer
v Psicologo o Trabajador Social, que esté formado para investigar y acompaiar a la
persona denunciante en la Clinica Municipal o en el Departamento de Trabajo Social.
v' Una persona de la Direccion de Recursos Humanos, especificamente del
Departamento de Bienestar y Salud Ocupacional, que cumpla con el perfil profesional
sensible al tema y que sea designado por la persona titular. Esta persona debe tener
experiencia laboral en la institucion, ética y responsabilidad con conocimientos en
temas de género y violencia de género.

Perfil

La persona profesional que atienda una queja o denuncia por hostigamiento y acoso sexual,
laboral o moral deberd ser capaz de comunicar respeto por los sentimientos de la persona
quejosa o denunciante y ayudar a las personas que estan enojadas, confundidas, lastimadas o
temerosas para actuar.

Sus funciones son:
v Recibir y atender la queja o denuncia, esto implica el acompafamiento de la victima
durante el proceso y la explicacion de los recursos disponibles en la institucion para
su atencion (Ver formulario en el anexo).

v El papel de la/el consejera/o consiste en asegurar que la persona quejosa o denunciante
pueda tomar una decision informada sobre lo que hara a continuacion, con base en las
opciones posibles que varian segin el caso presentado y los deseos de la persona
quejosa o denunciante.



La asistencia que la/el consejera/o presta a la persona quejosa o denunciante incluye:

v

v

v

Escuchar de forma atenta e imparcial las preocupaciones y percepciones de la persona
quejosa o denunciante.

Explicar la politica de la institucion al servidor o servidora quejosa o denunciante con
respecto al hostigamiento y acoso sexual, laboral o moral, asi como los métodos y
procedimientos formales e informales que existen para atender las quejas y denuncias.
Explorar posibles estrategias que la persona quejosa o denunciante puede usar para
resolver la situacion, por ejemplo: acercarse a la persona con quien tiene esa dificultad
y expresar lo que estd sintiendo; solicitar el traslado formal a otra unidad
administrativa de la institucion.

Informar a la persona quejosa o denunciante sobre sus derechos bajo la legislacion
vigente, incluyendo el derecho a presentar ante las instancias legales externas de la
institucion.

Animar a la persona quejosa o denunciante a identificar y buscar el tipo de apoyo que
necesita;

Ayudar a la persona quejosa o denunciante a redactar un resumen escrito del
conflicto, que pudiera ser un insumo para el procedimiento si la persona que presenta
la queja o denuncia elige buscar la resolucion. Esta opcidon puede darse solo si asi lo
requiere la persona quejosa o denunciante.

Consultar e informar a la persona que funja como jefa/e inmediato de la persona
quejosa del conflicto para solicitar su intervencion informal, si asi lo desea la persona
quejosa, y para asegurar buenas relaciones de trabajo durante y después del proceso
de resolucion del problema.

Dar apoyo al servidor o servidora quejosa o denunciante hasta que el asunto se
resuelva segtin los métodos establecidos.

No proporcionar consejo legal, si no tiene las facultades ni los atributos de una/un
abogado/a; en todo caso, debera estar preparada/o en todo tipo de entrevistas que
permitan dar una buena asesoria a la persona que presenta una queja o denuncia.

Convocar al Comité de Recepcion de Quejas y Asesoramiento.

Integracion del Comité de Recepcion de Quejas y Asesoramiento
Debe existir paridad en la integracion del comité, que estard formado por los siguientes
integrantes:

v
v

Servidoras (es) municipales que laboren en la Oficina de la Mujer
Psicologo o Trabajador Social, del departamento de Bienestar y Salud Ocupacional o
de la Clinica Municipal.

Un abogado designado para participar en este comite, que puede ser de la Direccion
de Recursos Humanos o de la Direccion de Legal y Justicia.

Dos mandos medios de las areas sustantivas: directores, subdirectores y jefes de
departamento o quien ellos designen. Los cudles seran electo mediante procedimiento
de seleccion de jurado de conciencia.

Un representante de la Asociacion de Servidores y servidoras publicos municipales-
ASEMUP-

Un representante de la Oficina de Igualdad de Género.



v

Un asesor o acompanante por parte de la persona quejosa o denunciante que tiene que
ser servidor o servidora publico municipal y no puede ser abogado.

Funcionamiento del Comité de Recepcion de Quejas y Asesoramiento

El comité tendrd las funciones y la autoridad suficiente, para investigar, determinar los
hechos en disputa y hacer recomendaciones sobre la resolucion dependiendo de la gravedad
del caso y mediar en caso de presentarse conductas inapropiadas; solo emitira
recomendaciones y recibird la queja formal por parte de la persona consejera o asesor.

A este comité le corresponde:

1.

10.

11.

12.

Establecer los mecanismos mdas apropiados y efectivos a seguir en cada caso
particular, y explicar las razones de esa decision.

Establecido el procedimiento a seguir, procedera a notificar al denunciado de la
existencia de una denuncia en su contra. Dandole el término de cinco (5) dias habiles
para contestar la denuncia En dicha notificacion deberd proporcionar copia de la
denuncia presentada en su contra.

El comité y la institucién hardn todo lo posible para proveer un proceso en el que la
demanda sea tratada sin demora y donde las dos partes tengan oportunidad de hablar,
presentar su defensa y comentar cualquier documento que se presente.

Para las sesiones de investigacion del comité, cada una de las partes puede contar con
la asistencia de un compaiiero o una compaifiera, siempre que no sea una abogada/o
litigante.

El comité podré solicitar a la Direccion de Recursos Humanos la separacion del
denunciado como medida para asegurar un ambiente laboral sano, esta separacion no
podra ser mayor de quince (15) dias y no suspende el pago de salarios.

Cada una de las partes puede solicitar al Comité que entreviste, cite a testigos y realice
cualquier indagacidon que considere necesaria.

De existir testigos el comité notificard a cada uno de los testigos mencionados por
una o ambas partes, indicandoles el dia, hora que le ha sido asignado para tomar el
testimonio de forma escrita o por medio de audiencia individual

El comité tendrd treinta (30) dias habiles para presentar informe al alcalde o alcaldesa
y a la Direccién de Recursos Humanos. De requerir mas tiempo deberé solicitarlo a
la Direccion de Recursos Humanos justificando la razon por la cual considera que
requiere mas tiempo.

Después de la investigacion, el comité considerara primero si la queja o denuncia esta

fundamentada, y después formulara su evaluacion de la evidencia remitiéndolo
informe a la Direccion de Recursos Humanos quien aplicara la sancién recomendada.

El Comité no emite ninguna sancion, solamente informa y opina sobre la evidencia
recopilada.
Las actas del comité seran confidenciales y no se revelara ninguna informacion sobre

la investigacion, salvo cuando la revelacion corresponda a la posicion y
responsabilidades oficiales.

El comité puede recomendar al alcalde o alcaldesa que emprenda la accidén necesaria
para:



v" Reasignar a la persona quejosa o denunciante por lo menos al mismo puesto que
tenia cuando ocurri6 el incidente, siempre que la misma hubiese sido traslada con
anterioridad a la investigacion.

v Tomar las medidas pertinentes para impedir que la persona denunciante no sufra
consecuencias ni represalias de ninguna clase por haber presentado la denuncia.

v Recomendar la destitucion del denunciado o demandado.
13. El comité puede hacer cualquier recomendacion al alcalde o alcaldesa necesaria para:
v" Evitar que problemas semejantes surjan en el futuro;

v' Asegurar la continuacion o restauracion de nuevas relaciones armoniosas en el
lugar de trabajo.

14. Al formular sus recomendaciones, el comité puede tomar en consideracion evidencia
de que la persona demandada ya ha recibido terapia o advertencias por demandas
previas.

15. Orientar a las personas receptoras de violencia de género sobre otras vias, como la
denuncia formal ante el Ministerio Publico.

Quejas no fundamentadas y resultados para el demandado

En toda queja se deberan entregar los resultados de la investigacion al alcalde o alcaldesa.
El Director de Recursos Humanos a través del Departamento de Bienestar Laboral y
Seguridad Ocupacional sera el responsable para que la persona demandada en el caso de no
existir las evidencias necesarias reciba terapia y lo exhorte a que si esa conducta se repite,
sera considerada una trasgresion grave, segun los procedimientos disciplinarios de la
institucion y el cddigo de conducta vigente.

Quejas no fundamentadas para el denunciante

Cuando se resuelva que la queja o denuncia no tiene fundamento, el alcalde o alcaldesa a
través de la Direccion de Recursos Humanos tomaré las medidas necesarias para impedir que
la persona quejosa o denunciante sufra represalia ni consecuencias de ninguna clase por
haberse presentado la queja o denuncia.

Informe del Comité

El Comité expondra las razones de su decision en un informe escrito dirigido al alcalde o
alcaldesa con copia a la Direccion de Recursos Humanos, normalmente en un plazo de treinta
(30) dias calendario después de la conclusion de la investigacion. Tanto la persona quejosa
como la demandada recibiran una copia del informe del comité.

El director o directora de Recursos Humanos se asegurara de que tanto la persona quejosa,
como la acusada, y las/los integrantes del comité que hayan intervenido, sean informadas/os
por escrito de los resultados de la investigacion y de cualquier accidon que se emprenda como
resultado.

Revision del proceso de determinacion del Comité
v" No habra apelacién sobre la decisién tomada por el comité de si hubo o no
discriminacion, hostigamiento y acoso sexual o denigracion, ni en relacion con las
recomendaciones del comité. Las partes del proceso podran solicitar revision del caso



a la Direccion de Recursos Humanos, si encuentran que la investigacion no se llevo
a cabo conforme a las rutas de procedimiento expuestos en este documento. Si esa
revision establece que no se siguieron los mecanismos, se formara un nuevo comité
especial para volver a tratar la queja o denuncia, conformado por tres (3) integrantes:
El director o directora de Recursos Humanos, el jefe o jefa de la oficina de la mujer
y el presidente de ASEMUPA.

v' La peticion de revision podra presentarse al Director de Recursos Humanos en un
plazo de cinco (5) dias habiles después de recibido por esa parte el aviso escrito del
resultado de la etapa de la investigacion y determinacion. El director o directora de
Recursos Humanos convocaré al nuevo comité para que realice la revision e informe
de los resultados en un plazo de ocho (8) dias habiles.

Archivos e informes

v" Los miembros del Comité se comprometen a mantener la privacidad de la
informacion personal. Toda informacion personal reunida con los métodos para
presentar quejas o denuncias por hostigamiento y acoso sexual sera conservada y
utilizada seglin lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion.

v" El Psicélogo o Trabajador Social tendra un fichero seguro con los nombres de las
personas participantes en el procedimiento.

v" No se guardaran otros registros del procedimiento, salvo los que forman parte del
acuerdo escrito. Todo resultado del procedimiento es un acuerdo escrito confidencial,
las partes podran llevarse una copia y otra se guardara en lugar seguro.

v Todo registro de los procedimientos debe ser guardado en un lugar seguro por el
director o Directora de Recursos Humanos durante un minimo de tres afios.

Herramientas de Investigacion
Entrevistas

En esta etapa se proporcionan algunas herramientas basicas para llevar a cabo las entrevistas
formales y resumir los pasos a seguir por las/los integrantes del comité establecido para la
realizacion de las entrevistas formales e informales con la parte quejosa, la parte acusada y
las/los testigos de ambas.

La persona investigadora debe tener presente respuestas y alternativas para cada una de las
siguientes etapas.

1. Preparacion

La persona quejosa o denunciante se presentard y solicitara ante la Oficina de la mujer la
informacion requerida y posteriormente sera remitida al psicélogo o trabajador social del
Departamento de Bienestar y Salud Ocupacional o de la Clinica Municipal, para la entrevista
y la presentacion de la queja o denuncia.

El psicologo o trabajador social, determinara el lugar y espacio fisico para atender el caso,
siempre resguardando la confidencialidad de los hechos. Es importante sefialar que el lugar



de la entrevista deberia hacerse de acuerdo con la conveniencia de la persona entrevistada y
no de quien investiga. La entrevista debe realizarse en un lugar donde se espere el minimo
de interrupciones y la atmoésfera estimule la conversacion. No se debe realizarse una
entrevista su lugar de trabajo, si la persona que investiga tiene motivos para pensar que €so
puede afectar las respuestas.

Durante la entrevista, se contara con la presencia de la persona que investiga, asi como de la
persona quejosa o denunciante. Es posible que se permita a la denunciante la representacion
laboral siempre y cuando no intervenga en la entrevista.

La obligacién de la persona investigadora con todas las partes del conflicto debe garantizar
la confidencialidad por las siguientes razones:
v" Incentiva a las/los colaboradores presentar la queja/denuncia por hostigamiento y
acoso sexual, laboral o moral.
v' Proteger de represalias a la persona que denuncie.

La persona que investiga puede grabar la entrevista con el consentimiento de la persona
entrevistada, quien también puede grabar la entrevista para conservarla.

Solicitud de copia

El testigo puede solicitar una copia de las notas tomadas por la persona que investiga durante
su propia entrevista. Se le puede dar una fotocopia puesto que es su propia declaracion, pero
sefialandole la importancia de mantener la confidencialidad.

No se debe entrevistar por teléfono a ninguna de las partes o a una/ un testigo importante,
salvo para aclarar detalles menores después de una entrevista presencial.

Temas irrelevantes

A veces, la persona entrevistada quiere hablar con quien realiza la investigacion sobre
asuntos que no tienen relacion directa con la misma, como practicas de la administracion,
pago por tiempo extra o cualquier otro asunto. La persona que investiga debe hacer a un lado
esos temas con tacto y evitar entrar en conversaciones no relacionadas con la investigacion.

Documentacion y registro de quejas
La naturaleza de la documentacion que hay que reunir y conservar, dependera del nivel de
formalidad de la queja o denuncia.

v" Exista un registro de la incidencia del hostigamiento que permita identificar las areas
problematicas, a fin de considerarlo en ulteriores estrategias de concienciacion.

v' Se lleve a cabo un registro estadistico que ayudara al Municipio de Panama a
determinar si un incidente es un hecho aislado o forma parte de un patrén o hecho
repetitivo.

v Se tomen decisiones fundamentadas, sustentadas y justas con base en los informes
elaborados.

v Que los documentos generados sean utiles en cualquier procedimiento legal posterior.



Documentacion de quejas o denuncias informales

Si se han utilizado medidas informales para resolver una situacion, en general la
documentacién que se conserva es muy limitada. Incluso si la persona afectada resolvio el
problema por si misma después de recibir informacion y consejo del primer contacto o con
una/un integrante del comité en hostigamiento sexual o de una/un jefa/e, es probable que ni
siquiera haya documentos por conservar. Es importante, sefialar que en el caso en que se
presenten mas de tres quejas o denuncias contra un servidor o servidora publico municipal
en el lapso de tres (3) meses continuos el psicélogo o trabajador social podra iniciar de oficio
una investigacion donde tendra quince (15) dias habiles para presentar pruebas de lo contrario
cerrara la investigacion.

Entrevista a la parte quejosa

Admitir ser victima de hostigamiento y acoso sexual, laboral o moral es un paso delicadisimo
para muchas personas. El hostigamiento puede ser causa de vergiienza, miedo, enojo, choque,
humillacion, soledad y estrés. Muy a menudo ocasiona faltas al trabajo y problemas en casa.
Los problemas fisicos y emocionales que produce pueden ser duraderos.

Por mucho tiempo se ha dicho a quiénes son victimas de discriminacion y hostigamiento que
ellas son el problema, porque “no aguantan una broma”, que no deberian causar conflicto, o
peor aun, que ellas mismas “se lo estaban buscando”. Esto se debe tomar en cuenta y
reconocer el valor que requirieron para denunciarlo.

Respeto a las peticiones de apoyo adicional

Se debera respetar cualquier peticion respecto a la presencia de un colaborador de la
institucion, si asi lo requiere y lo solicita con ellos durante la entrevista, pero también se
debera aclarar que éstos no podran intervenir en la entrevista, s6lo podran dar “apoyo
pasivo”.

Preguntas clave para la entrevista
Las siguientes preguntas ayudardn a obtener la informacion necesaria de la parte quejosa o
denunciante:

(Quién es la persona acusada?

(Qué hizo la persona acusada?

(Qué dijo la persona acusada? ;Se acuerda de la frase exacta? ;Cuando sucedio?
(Donde sucedid? ;Puede especificar?

(Hubo testigos?

(Como describiria la relacion que tienen las/los testigos con la persona acusada?
(Ha ocurrido anteriormente?

(Ha habido otras victimas?

(A quién mas le ha avisado?

(Como le ha afectado?

(Como podemos ayudarla?

(Siente que podra regresar a su lugar de trabajo?
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Apoyo durante la entrevista
1. Haga lo posible para que la persona quejosa o denunciante esté comoda, quien necesita
sentir que usted:
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Le cree.

No la/lo culpa por el supuesto hostigamiento.

Realmente la/lo escucha.

No llega a conclusiones prematuras o anticipa ciertas respuestas.
Es confiable para llevar a cabo una investigacion completa y justa.

2. Quien investiga no podra juzgar la situacion y tiene que actuar de manera imparcial. Sin
embargo, podra asegurarle a la parte quejosa o denunciante que la estd escuchando y esté
tomando notas. También podra hacerle saber que repudia las acciones que le describe.

3. No debe sugerir que la persona demandante “entendié mal” lo que la parte acusada dijo

o hizo con expresiones como “a poco
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no puede ser” o pero si el director, etc.

4. Si la persona demandante no esta lo suficientemente comoda para relatar los detalles del
supuesto hostigamiento, debe preguntarsele si prefiere escribirlo.

Las personas se enfrentan al hostigamiento sexual de diferentes maneras. Algunas reviven
cada detalle numerosas veces en la mente, otras bloquean todos los detalles que puedan.

Si durante la entrevista alguien no recuerda los detalles del acontecimiento, es una buena idea
preguntarle sobre otros sucesos ocurridos en el mismo tiempo o fechas. Esto podra ayudar a
la persona ofendida a recordar lo que pasé o si una situacién ha durado meses o afios antes
de que se denuncie, no juzgue ni sea impaciente, podria haber razones muy buenas por las
que no se haya denunciado hasta ahora.

Averiguar el plan de accion que quiere llevar a cabo la parte quejosa o denunciante

1.

2.

Se le debera preguntar a la persona hostigada como quiere resolver la demanda. Sin
hacer promesas y dejarle saber que usted reconoce sus necesidades.

Si desea terapia, podra ayudarsele a encontrar algo apropiado, pero quien entrevista
de ninguna manera debera tomar el papel de terapeuta.

Se debera explicar a la persona hostigada el procedimiento de la investigacion y las
diferentes rutas y resoluciones posibles.

Aclararle la posibilidad de entrevistar a las/os testigos para completar la
investigacion, haciendo hincapié en la necesidad de mantener el procedimiento lo
mas confidencial posible.

Deberd saber que quien entrevista estd en la obligacion de mantener la
confidencialidad y por ello se le pide que haga lo mismo para no afectar el proceso.
Se le dira que puede regresar cuando lo desee para hacer cualquier pregunta o repasar
la demanda. Es probable que regrese con mas informacion.



.Como se protegera a la parte quejosa durante la investigacion?
Seglin la naturaleza de la queja, podra insistirse en que la/el funcionaria/o facultada/o le dé
la opcion de:

v’ Trasladar de lugar de trabajo la parte acusada (especialmente si algin acto de
venganza pareciera probable).

v Ausentarse con goce de sueldo mientras la queja/denuncia esté investigdndose (sélo
en casos Severos).

v" Recibir terapia (con gastos a cargo del Municipio de Panama de acuerdo con las
condiciones generales de trabajo), que pudiese ser en la Clinica Municipal o quien
esta determine en materia de salud publica.

v" Dejar de trabajar con la persona acusada y trasladarla a un trabajo equivalente sin
menoscabo de sus condiciones laborales.

Preparacion de la declaracion firmada por la parte quejosa

v’ Hacia el final de la entrevista, trabaje con la parte quejosa o denunciante para preparar
la declaracion.
Aytdele a escribir un resumen claro, preciso y detallado de las demandas.
Tome en cuenta su nivel de alfabetizacion y de lenguaje.
Existe la posibilidad de que usted misma/o tenga que escribir tanto la entrevista como
la declaracion (si ésta se requiere).
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Definicion de las personas que podran ver la declaracion
Avise a la parte quejosa o denunciante que, dependiendo de las circunstancias y el protocolo
de la su declaracion se dara a conocer o serd mostrada a:

v' Al alcalde o alcaldesa como autoridad maxima de la institucién y al director o
directora de recursos humanos

v' Integrantes del Comité

v A la parte acusada

(Qué sucede cuando la parte quejosa rehusa escribir o firmar una declaracion?

Para mucha gente, la idea de escribir una declaracion resulta aterradora. Quien entrevista
debera darle a la parte quejosa o denunciante la opcion de hacerlo en privado, ademas de
darle todo el tiempo que necesite. Es probable que requiera llevar la declaracion a casa para
pensarla detalladamente. En este caso, continte al dia siguiente y mantenga la investigacion
en proceso.

Firma de la declaracion
v Una vez escrita la declaracion, pidale a la parte quejosa o denunciante que la revise
con cuidado y que haga los cambios que considere necesarios.
v Si ambos coinciden en que representa con exactitud lo que ha revelado, entonces
debera firmarla.
v" Entregue una copia a la persona y conserve otra para usted y archive el original.



Si la parte quejosa no escribe ni firma una declaracion, preglntele el motivo.

Si teme que la parte acusada se vengara, asegurele que no corre ningun riesgo.

Si aun no lo escribe, usted debera escribirla con base en las notas de la entrevista; en
ella explique la razon por la que no la firmara quien demanda. Mencione por escrito
que la declaracion representa con gran precision lo que le ha sido revelado y firmela.
v' Si la persona quejosa quiere afiadir o cambiar cualquier parte de la declaracién mas
tarde, es aceptable. Pidale que escriba los cambios o adiciones en otra hoja y
engrapela junto con la declaracion, pero no permita que nadie mas le haga cambios.
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Cierre de la entrevista
v' Agradézcale el haber hablado con usted.

Entrevista a la parte acusada
La persona acusada tiene derecho a:

v" Que la queja sea evaluada por el comité.

v" Si la persona acusada no presenta una respuesta por escrito de las acusaciones de
quien presenta la queja o denuncia o se niega a comparecer 0 no comparece ante el
comité, éste puede reunirse y decidir sobre la queja o denuncia después de investigar
el asunto, aun cuando no se tenga respuesta de la parte quejosa o denunciada.

,Qué hacer cuando la parte acusada se niega a ser entrevistada?

Algunas personas se niegan a ser entrevistadas. Si esa persona es la que es acusada, quien
realiza la investigacion debe explicarle que al negarse a la entrevista estd rechazando la
oportunidad de defenderse. Las personas acusadas tienen derecho a defenderse, pero no se
les puede obligar a ello. En ese caso, quien investiga tratara de llevar a cabo su investigacion
sin la cooperacion de la parte acusada. Si encuentra pruebas de hostigamiento o
discriminacién, debe presentarlas a la parte acusada, diciéndole que con base en la
informacion recabada se lleg6 a la conclusion de que es posible que, efectivamente, haya
habido hostigamiento o discriminacidon, y como no hay defensa, se vera obligada/o como
investigadora/o a presentar sus recomendaciones al respecto.

Normalmente, a esa altura de la investigacion, la parte acusada presentara su defensa, si es
que la tiene.

Si la persona que se niega a ser entrevistada es una/un testigo/a, para estimularla/o a cooperar,
quien realiza la investigacion le dird que llamard a su jefa/e superior para explicarle la
situacion y solicitar su ayuda.

Pasos a seguir en la entrevista con el denunciado/a
1. Explicarle el propdsito de la entrevista
2. Explicarle el procedimiento de la investigacion
3. Expliquele las clausulas, si existen, en torno al hostigamiento sexual en el reglamento
interno de personal, en las condiciones generales de trabajo.
4. Describale el procedimiento de la investigacion que la parte demandante ha elegido.
5. Inférmele que usted necesitara tomar notas durante la conversacion.



6. Decirle sus derechos. Expliquele que tiene derecho a una investigacion completa y
que hara lo posible para mantenerla confidencial, que las partes denunciante y
acusada deberan hacer lo mismo. Acladrele que usted tendrd que entrevistar a
testigos/as si es necesario.

7. Exponga los hechos: lea los hechos de la acusacion tal como le fueron declarados por

la parte demandante. Debera proporcionar detalles especificos.

Permita a la persona acusada expresar su postura

9. Repase los hechos, paso a paso. Deténgase para permitir a la persona que ha sido
acusada comunicar su punto de vista, si esta de acuerdo o en desacuerdo. Dele la
oportunidad de admitir o de negar las acusaciones.

x>

Admision de culpabilidad de hostigamiento

Si la persona acusada se declara culpable de las acusaciones, debe expresarle que este tipo
de comportamiento no es aceptable y tiene que cesar inmediatamente. Informele cuales
acciones disciplinarias podran tomarse de acuerdo al reglamento interno de personal.
Inférmele también que tendra el derecho de apelar tales acciones.

Negacion de las acusaciones

Si niega haberse comportado de tal manera, usted deberd repasar las acusaciones
detalladamente para aclarar qué partes admite y cuales niega.

Pidale testigos: digale que sugiera testigos que puedan mostrar si el incidente pudo o no haber
sucedido.

Preguntas adicionales si la parte acusada es un/una jefe/a o director/a de area
v (Puede explicar sus acciones?
v’ Tiene alguna evidencia que apoye su explicacion?
V' (Como explica la diferencia (si existe alguna) entre el tratamiento o evaluacion de
este servidor o servidora con respecto a las los demas?

Si la demanda incluye abuso de autoridad, usted podra hacer las siguientes preguntas, después
de haber completado el procedimiento ya descrito:

v" Informarle a la persona acusada que no debera comunicarse con la parte demandante:
aconséjele que no se enfrente ni hable con quien la ha demandado sobre la
investigacion o las demandas. No se tolerard ninguna tentativa de “revancha”. El acto
de venganza de este tipo se castigara mas severamente que el acto original declarado
en la demanda.

v' Plantear las acusaciones: antes de concluir la entrevista, debera informarle a la parte
acusada exactamente cudles son las acusaciones. Esto es para prevenir que mas tarde,
en una audiencia, la parte acusada pueda alegar que nadie le inform6 en qué
consistian.

Preparar la declaracion de la parte acusada
1. Escriba la declaracion: pidale a la persona acusada que colabore a redactar un
resumen claro y detallado de su postura. Debe tomar en cuenta su nivel de



alfabetizacion y de lenguaje. Es posible que usted misma/o necesite escribir la
declaracion y pedirle que se la firme. Una vez escrita la declaracion, pidale que la
revise con cuidado y haga cualquier cambio necesario. Si la persona acusada muestra
renuencia a redactar la declaracion, dele la opcidon de hacerlo en privado y dele todo
el tiempo que necesite.

2. Firma de la declaracion: que ambos/as coincidan en que la declaracion dice lo que la
parte acusada le ha comunicado con precision, pidale que la firme. Haga una copia
para ella y otra para usted y archive el original. Si se rehusara a escribir o firmar la
declaracion, usted tendra que escribir una con base en las notas que tom6 durante la
entrevista. Agregue una nota exponiendo las razones por las que no la firm6 y
explique las afirmaciones de la persona acusada y luego firmela usted.

Entrevista a las/los testigos
Una/un testigo es:

v Alguien que pudo haber visto u oido algo respecto al supuesto hostigamiento sexual.
v" Alguien que puede describir la relacion entre las personas involucradas con base en
la observacion directa.

v" Alguien mencionado/a durante alguna de las entrevistas.
Algunos/as testigos preguntan si tienen obligacion de dar una entrevista. A esto, quien
investiga respondera que conforme a la politica de la Institucion se le ha ordenado investigar
el asunto y presentar un informe. En general se considera parte de las obligaciones de
colaborar con las/los investigadores y cumplir con el Reglamento Interno de Personal, asi
como con las leyes y normatividad de la Administracion Publica. En la mayoria de los casos
eso es suficiente para que la persona renuente acepte la entrevista.

Quien realiza la entrevista debe usar su propio juicio para seleccionar a las/los testigos que
entrevistara. Recuerde que necesita hacer una investigacion completa, pero también debe
mantener la confidencialidad. No serd necesario entrevistar al equipo de trabajo de la unidad
correspondiente, solo a los que las partes involucradas sefialen como testigos.

Explicar el procedimiento

Exponga la necesidad de mantener este procedimiento como confidencial. No debera
discutirse con otras/os colegas o compaifieras/os. Afirmeles que hara lo posible para asegurar
que la evidencia que proporcione se mantenga confidencial, y que sélo se dard a conocer si
es absolutamente necesario para el procedimiento de la investigacion.

Firma de la declaracion

Pida a la/el testigo que escriba y firme una declaracion sobre la informacion dada.
Una declaracion firmada por una/un testigo tiene varias ventajas importantes:

v Documenta la entrevista registrando la defensa o explicacion del incidente por la/el
testigo.



v Puede conducir a una reduccion de los asuntos que hay que investigar. Una
declaracion bien preparada, impedira que la parte acusada presente nuevas defensas
mas adelante (en general éstas se llaman defensas ex post facto, o sea “después del
hecho”).

v" Una declaracion firmada y reconocida por una/un testigo puede ser utilizada
posteriormente —por ejemplo, en el Ministerio Publico como admision de una parte,
y sera aceptada como prueba mas facilmente que otras fuentes de informacion.

Como investigadora/dor debe explicar que esto es simplemente una declaracion escrita con
objeto de asegurarse de que toda la informacién proporcionada por la/el testigo quede
debidamente registrada. Si la/el testigo habla demasiado rapido, la persona que investiga
pedira que hable mas despacio. Al final habra una linea para que la/el testigo firme. Pidale
que lea cuidadosamente la declaracion y la firme; si lo hace, es importante que usted, como
investigador/a agregue: “leida y firmada ante mi el dia de hoy” y firme de nuevo.

Si la/el testigo se niega a firmar, debe preguntarle si la declaracion resume su posicion
correctamente. Pidale que haga las adiciones o correcciones necesarias (si hay tachaduras,
tache con una sola linea, de manera que las palabras puedan leerse).

La persona que entrevista y la/el testigo deben poner su firma o sus inicia les a cada
modificacion. Si la/el testigo esta de acuerdo con la declaracion modificada, pero aiin se niega
a poner su firma o sus iniciales, la/el investigadora/dor agregara: “leida y reconocida como
correcta ante mi, se niega a firmar” y poner su firma.

Si la/el testigo lo solicita, puede darsele una copia de su declaracion. Sin embargo, durante
la investigacion, nadie, ni la persona acusada ni la denunciante puede tener una copia de la
declaracion de otra persona.

Cierre de la entrevista
Agradézcale al testigo su tiempo y cooperacion.

Etapa de Sancion
En esta etapa se busca fundamentalmente algunos principios institucionales:

1. Detener la discriminacion y el hostigamiento presentes. Esto significa que el
comportamiento de la parte acusada en el lugar de trabajo de resultar culpable sera
sancionado de acuerdo al Reglamento Interno de Personal

2. Impedir que se repitan. Es necesario asegurarse de que el comportamiento no empiece
de nuevo.

3. Reparar cualquier pérdida sufrida por las personas que han sido victimas de
discriminacién u hostigamiento.

4. Educar a los servidores y servidoras publicos municipales

5. Concluida la investigacion por parte del Comité, el informe final, debera contener las
recomendaciones finales que seran aplicadas por la Direccion de Recursos Humanos
de acuerdo con el Reglamento Interno de Personal.



Recomendaciones que puede sugerir el Comité

Las decisiones finales pueden incluir cualquier combinacion de los siguientes elementos
para las partes:

v
v

AN NN

AN

Terapia o ayuda profesional.

Accion disciplinaria contra el hostigador (suspension, despido, cambio de lugar de
trabajo)

Advertencia oficial que serd incluida en el expediente del hostigador.

Accion disciplinaria contra la parte denunciante, si hay pruebas concluyentes de que
la queja fue hecha con mala intencion.

Disculpa formal.

Conciliacién/mediacion por una tercera persona imparcial cuando ambas partes
aceptan una solucion favorable para las dos.

Reembolso de cualquier costo asociado con el hostigamiento.

Acreditacion de cualquier permiso o incapacidad solicitada debido al hostigamiento.

Factores que determinaran la decision final

AN

La gravedad y frecuencia del hostigamiento.

El peso de las pruebas.

Si era de esperar que el hostigador supiera que ese comportamiento constituia una
violacion de una politica establecida en el lugar de trabajo.

Si existen, se cuenta con incidentes o advertencias anteriores.

Si no hay pruebas suficientes para decidir si el hostigamiento efectivamente ocurrio
0 no,

El Municipio de Panamé como la Asociacion de Servidores Publicos debera recordar a todas
las personas involucradas el comportamiento que se espera de ellas y deberan asegurarse de
que el resultado final de una queja fundada no tenga ninguna repercusion negativa para la
persona hostigada.



MODELO DE
CARTAS
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FORMATO DE QUEJA/DENUNCIA DE ACTOS DE DISCRIMINACION

Seniale el acto a considerar:

Fecha: Hora:

I. DATOS DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA QUEJA / DENUNCIA:
Nombre:

Cédula:

Cargo:

Teléfono:

Area Administrativa de Desempefio

Jefa/e inmediata/o:

II. DATOS DE LA PERSONA SOBRE LA QUE SE PRESENTA LA
QUEJA/DENUNCIA
Nombre:

Cedula:

Cargo:

Teléfono:

Area Administrativa de Desempefio

Jefa/e inmediata/o:

III. DECLARACION DE HECHOS
1. Fecha en que ocurri6

2. Lugar:

3. Frecuencia (si fue una sola vez o varias veces):

4. Como se manifesto el hostigamiento y acoso sexual:

5. Actitud de la persona que le hostigd/acosoé:

6. Reaccion inmediata de usted ante esta persona:

7.Mencione si su caso es aislado 0 conoce de

otros:

8.Mencione si hubo cambios en su situacion laboral a partir de los hechos:




9.;,Como le afecto el hostigamiento emocionalmente?

10.;Como le afectd en su rendimiento personal durante el tiempo en que se presentd el
hostigamiento?

11.;Considera que el hostigamiento que sufri6 fue causado por alguna situacion en
particular?

12. {Como percibi6 usted el ambiente laborar durante el hostigamiento y qué diferencia
observa actualmente?

13.;Considera que el hostigamiento que sufrio le afectard a largo plazo a nivel personal,
emocional, social y laboral?
14. ;Cree necesario acudir con una/un experta/o para que, con su colaboracion, puedan tratar
el dafo psicoldgico que causo el hostigamiento?

Firma del denunciante Cédula

Queja/ denuncia recibida por Cédula
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FORMATO DE TOMA DE LA DECLARACION AL TESTIGO
Una forma de documentar la entrevista es tomar declaracion. Una declaracion es el registro
escrito de una entrevista, preparado por la/el Psicélogo o Trabajador Social mientras la
entrevista se produce, o escrito inmediatamente después. Es una narracion de los puntos mas
importantes de la entrevista, escritos como si los registrase la propia persona entrevistada.
No es un registro literal, sino mas bien la esencia de lo que esta persona dijo, y por lo tanto
debe reflejar el estilo personal de la persona entrevistada, incluyendo gramaética, construccion
de las frases y vocabulario.

Ejemplo de la toma de la declaracion de una/un testigo/a

Declaracion de (nombre de la persona entrevistada)
Lugar de la entrevista:
Fecha y hora:
Mi nombre es XXXXXXX y trabajo en la seccion de XXXXXXXXX. El dia XX de
XXXXXXX de 20XX yo vi:
Firma de la persona entrevistada:
Leida y firmada ante mi el dia de hoy.
Firma de la/entrevistador/a y fecha

O bien:

Leida y reconocida ante mi el dia de hoy (pero se niega a firmar)
Firma de la/del entrevistador/a y fecha
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FORMATOS
NOTIFICACION DE CARTAS

Carta de Notificacion a la parte acusada

Fecha:

Sefior:

(Direccion)

Estimado Sefior XXXX:

Hay una queja formal interna presentada contra usted por (nombre de la/el denunciante), en
la que se afirma que usted la/lo ha (discriminado/hostigado a XXXXXXX), lo que va en
contra de la politica de Municipio de Panama contra la discriminacion y el hostigamiento en
el lugar de trabajo.

Adjunto una copia de la declaracion de esta politica para su informacion y referencia.

De acuerdo con esa politica, el alcalde o alcaldesa me ha pedido que investigue el asunto e
informe sobre los hechos denunciados en un plazo de 30 dias habiles a partir de la fecha.
Para su informacion incluyo una copia de la queja/denuncia, a fin de que usted conozca las
acusaciones y pueda preparar su respuesta. Durante este proceso, usted puede ser
acompafiado por un compafiero o compaiiera de trabajo siempre que no sea abogado.

Usted tiene cinco (5) dias para presentar sus descargos, el cual al momento de entregarlos
debera concertar una cita para examinar las acusaciones y la respuesta de usted. Mientras
tanto, le invito a que analice cuidadosamente las acusaciones e identifique cualquier
documentaciodn o testigos que puedan apoyar su posicion en este caso.

Confio en poder contar con su participacion para completar esta investigacion en el menor

tiempo posible. Le aseguro a usted que estoy decidida/o a llevar a cabo esta investigacion,
afectando lo menos posible el ambiente en lugar de trabajo.

Firma (nombre de la persona que investigo)
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CARTA DE DECISION DEL COMITE PARA NOTIFICAR A LA PARTE
ACUSADA

Nombre de la parte acusada

Estimada/o

Hemos examinado el informe de la investigacion sobre la queja o denuncia formulada contra
usted por (nombre de la parte quejosa/denunciante), en la que se afirma que usted la/lo ha

discriminado/hostigado en el trabajo, que desempefia en la unidad administrativa XXX.

Con base en las pruebas presentadas, hemos decidido que las acusaciones de discriminacion
u hostigamiento son fundadas/infundadas.

(Si son infundadas)

Los hechos reunidos durante esta investigacion no establecen ninguna prueba de
discriminacién u hostigamiento (explicar por medio de un resumen los resultados de la
investigacion).

Le ofrezco disculpas por cualquier dificultad que esta investigacion pudiera haberle causado.
(Si son fundadas)

Los hechos reunidos durante esta investigacion establecen prueba de discriminacion u
hostigamiento contra usted (detalle de las faltas establecidas). Como podra apreciar, nuestra
Institucioén no puede tolerar ese comportamiento, y por esta razon, la Direccion de Recursos

Humanos recibira instrucciones de llevar a cabo las acciones apropiadas lo més pronto
posible.

Agradecemos su cooperacion durante la investigacion.
Atentamente

(Firma los Miembros del Comité)
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MODELO DE CARTA DE DECISION A LA PARTE QUEJOSA/DENUNCIANTE

Nombre de la parte quejosa/denunciante
Estimada/o:

He examinado el informe de la investigacion sobre la queja formulada por usted contra
(nombre de la persona acusada), en la que usted afirma que ¢él/ella la ha
discriminado/hostigado en el trabajo.

Con base en las pruebas presentadas, he decidido que las acusaciones de discriminacién u
hostigamiento son fundadas/infundadas, por lo cual procederé a convocar al Comité de
Genero para la atencion de su caso.

(Si son infundadas)

Los hechos reunidos durante esta investigacion no establecen ninguna prueba de
discriminacién u hostigamiento (explicar por medio de un resumen los resultados de la
investigacion). No dude en comunicarse nuevamente con nosotros si considera que se han
producido nuevos incidentes, o para examinar las opciones que quedan abiertas para usted.

(Si son fundadas)

Los hechos reunidos durante esta investigacion establecen prueba de discriminacion u
hostigamiento en cuanto (detalle de las faltas establecidas). La administracién recibird
instrucciones para llevar a cabo las acciones apropiadas lo mas pronto posible y volveré a
comunicarme con usted al respecto. Puede ponerse en contacto con (nombre del (la) asesor(a)
para examinar las opciones que quedan abiertas para usted.

Le agradezco haberme llamado la atencion sobre este asunto.

Atentamente,
Firma del Comité de Genero
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MODELO DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

con cédula de identidad personal No.

acepto

voluntariamente presentar mi queja o denuncia a la Oficina de la Mujer para la investigacion
de mi caso y la grabacion de esta entrevista.

La entrevista sera de forma confidencial y no se revelara informacién que afecta mi

condicion.

Firma

Cédula




