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I. Introducción

1.1 La finalidad de esta Política es aumentar la conciencia sobre el comportamiento inaceptable con miras a prevenir la ocurrencia de acoso laboral y abordar constructivamente cualquier acusación de acoso laboral que pudiera surgir. 

1.2 Esta Política identifica dos líneas de acción organizacional: medidas preventivas, que introducen salvaguardas para prevenir o erradicar el acoso laboral; y medidas proactivas, que establecen las funciones y responsabilidades de la Secretaría General de la Organización de los Estados Americanos (SG/OEA), los miembros del personal y no miembros del personal y los gerentes y supervisores con respecto a las quejas y casos de acoso laboral. 

1.3 Estas medidas se complementan en esta Política con una descripción de las características de un sistema de resolución de conflictos cuyo objetivo es tomar en cuenta los intereses de las partes en conflicto, promover el diálogo constructivo, lograr una mejor colaboración y manejar adecuadamente los conflictos suministrando alternativas para resolver problemas y agravios relacionados con acoso laboral. 

II. Principios rectores

2.1 Respeto y dignidad: La SG/OEA se esfuerza por establecer un entorno laboral profesional positivo en el que todos los miembros y no miembros del personal sean tratados con respeto y dignidad. 

2.2 Un entorno libre de acoso: Los miembros y no miembros del personal tienen el derecho de trabajar en un entorno respetuoso y libre de acoso. El acoso es cualquier forma de comportamiento inoportuno y molesto, que puede cubrir desde comentarios ligeramente desagradables hasta violencia física.

2.3 El trato igual y la no discriminación: Se espera que los miembros y no miembros del personal se comporten con tolerancia, consideración, atención y respeto hacia los demás. La discriminación es cualquier trato injusto o no equitativo o distinción arbitraria con base en algún motivo prohibido (como raza, religión, color, credo, edad, discapacidad, etnia, características físicas, orientación sexual o identidad de género). 

2.4 Confidencialidad: Los procesos regidos por esta Política serán llevados de manera discreta y confidencial. 

2.5 Privilegios e inmunidades: Los Estados Miembros de la OEA le otorgan a la SG/OEA ciertos privilegios e inmunidades con respecto al trabajo de los miembros y no miembros del personal en sus capacidades oficiales. Los miembros y no miembros del personal deben tener especial cuidado de no abusar de estos privilegios e inmunidades y de no usarlos ni intentar usarlos nunca para su propio beneficio personal. La SG/OEA está comprometida a cooperar con las autoridades de los Estados Miembros en la investigación de cualquier infracción y a facilitar la administración adecuada de la justicia siempre que sea necesario.

2.6 Debido proceso: Los procesos que rige esta Política deberán salvaguardar los derechos de cualquier persona involucrada en un proceso de reclamo de acoso laboral. Todos los procesos se sujetarán a las reglas y procedimientos internos aplicables y seguirán los pasos legales que correspondan.

2.7 Justicia e imparcialidad: Todos los procesos que rige esta Política serán justos, y cualquier persona involucrada en un reclamo de acoso laboral recibirá aviso del proceso relevante, así como la oportunidad de ser oída. Los procesos por acoso laboral no serán irrazonables, arbitrarios, ni caprichosos, ni estarán motivados por la intención de hostigar, avergonzar, atormentar o dañar de alguna otra manera a otra persona. 

III. Marco jurídico

3.1 Artículo 3 (l) de la Carta de la OEA: “Los Estados americanos proclaman los derechos fundamentales de la persona humana sin hacer distinción de raza, nacionalidad, credo o sexo.”
3.2 Artículo 45 (a) de la Carta de la OEA: “Todos los seres humanos, sin distinción de raza, sexo, nacionalidad, credo o condición social, tienen derecho al bienestar material y a su desarrollo espiritual, en condiciones de libertad, dignidad, igualdad de oportunidades y seguridad económica.”
3.3 Artículo 137 de la Carta de la OEA: “La Organización de los Estados Americanos no admite restricción alguna por cuestión de raza, credo o sexo en la capacidad para desempeñar cargos en la Organización y participar en sus actividades.”
3.4 Artículo 41.b de las Normas Generales: “La selección de miembros del personal se hará prescindiendo de toda consideración de raza, religión o sexo.”
3.5 La Regla del Personal 104.8 (a)ii, Criterios de Selección, establece también que las recomendaciones para la cobertura de vacantes se realizarán sin consideración de raza, credo o sexo.

3.6 La Regla del Personal 101.8 prohíbe el acoso laboral.

3.7 La Regla del Personal 101.10 (Orden Ejecutiva No. 14-3) rige los procedimientos para denunciantes y la protección contra actos de represalia.

3.8 La Sección II del Código de Ética (Orden Ejecutiva No. 12-3) reglamenta la relación con los colegas de la SG/OEA y otras personas y en su Sección (D) prohíbe el acoso laboral. 

3.9 Artículo 24 de la Convención Americana sobre Derechos Humanos.

3.10 Artículos 1, 2 y 3 de la Convención Interamericana contra el Racismo, la Discriminación Racial y Formas Conexas de Intolerancia.
 

3.11 Artículos 1, 2 y 3 de la Convención Interamericana contra Toda Forma de Discriminación e Intolerancia.

3.12 Artículos 1, 2, 3, 4 y 6.a de la Convención Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer (Convención de Belém do Pará).

3.13 Artículo 1 de la Convención sobre la Eliminación de Todas las Formas de Discriminación contra la Mujer (CEDAW): “A los efectos de la presente Convención, la expresión ‘discriminación contra la mujer’ denotará toda distinción, exclusión a restricción basada en el sexo que tenga por objeto o por resultado menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio por la mujer, independientemente de su estado civil, sobre la base de la igualdad del hombre y la mujer, de los derechos humanos y las libertades fundamentales en las esferas política, económica, social, cultural y civil o en cualquier otra esfera.” 

3.14 Recomendación General No. 19: “La violencia contra la mujer”. 11º período de sesiones, 1992, Comité para la Eliminación de la Discriminación contra la Mujer, CEDAW. 

IV. Definiciones y siglas 

Para los fines de esta Política se aplican las siguientes definiciones:

4.1 Conducta prohibida: Se prohíbe cualquier forma de acoso laboral, incluido el acoso sexual, en el lugar de trabajo o en conexión con el trabajo, ya sea que ocurra en el lugar de trabajo, en el curso de viajes o misiones oficiales o en otro contexto en que pudiera tener un impacto directo en el lugar de trabajo. Los miembros y no miembros del personal responsables de conductas que puedan interpretarse como acoso laboral se sujetarán a medidas administrativas o disciplinarias. 

4.2 Abuso de Autoridad: El uso inadecuado de una posición de influencia, poder o autoridad por parte de una persona en contra de un colega o grupo de colegas. Este comportamiento es particularmente grave cuando un individuo hace mal uso de su influencia, poder o autoridad para afectar negativamente la trayectoria laboral o las condiciones de empleo (incluidos, sin limitarse a ellos, los nombramientos, asignaciones, renovaciones de contratos, evaluaciones de desempeño o ascensos) de otro. Puede abarcar un solo incidente o una serie de incidentes. El abuso de autoridad puede incluir también, entre otros, el mal uso del poder que genera un entorno laboral hostil u ofensivo, así como el uso de intimidación, amenazas, chantaje o coerción.

4.3 Represalias: Según se define en la Regla del Personal 101.10 (b) (vi) (Orden Ejecutiva No. 14-03, “Procedimientos para Denunciantes y Protecciones contra Actos de Represalia”), la represalia es una acción u omisión adversa, directa o indirecta, recomendada, manifestada como amenaza o emprendida por cualquier miembro del personal contra un denunciante porque considera que éste está proporcionando, ayudando a proporcionar o está preparándose para proporcionar pruebas a una autoridad competente sobre una conducta indebida. Entre tales amenazas y medidas adversas se incluyen, sin limitarse a, el despido, la suspensión, la reasignación de funciones, el acoso en el lugar de trabajo, la negativa a contratar o a emplear, o cualquier otra medida que restrinja o impida las actividades amparadas por la presente Regla. Cuando se demuestre la comisión de actos de represalia, estos en sí mismos constituyen una grave conducta indebida que podría dar lugar a la imposición de las medidas disciplinarias especificadas en los Capítulos X y XI del Reglamento de Personal. 

4.4 Dolo: Cualquier acción, conducta o palabra expresada haciendo caso omiso del daño, molestia, sobresalto o sufrimiento emocional considerable que puede causar o con la intención específica y principal de molestar, alarmar o provocar un sufrimiento emocional considerable.

4.5 Miembro del personal: Incluye todos los recursos humanos de la SG/OEA previstos en el Artículo 17 (a) de las Normas Generales.
4.6 No miembro del personal: Incluye todos los recursos humanos de la SG/OEA previstos en el Artículo 17 (b) de las Normas Generales.
4.7 Gerentes y supervisores: Cualquier persona cuyas funciones incluyan, entre otros, supervisar y evaluar el desempeño de las responsabilidades oficiales, asignaciones de trabajo, nombramientos, etc. de los miembros y no miembros del personal.

4.8 Para los fines de esta Política se aplican las siguientes siglas y abreviaturas:

OEA:
Organización de los Estados Americanos
SG/OEA:
Secretaría General de la Organización de los Estados Americanos
Carta de la OEA:
Carta de la Organización de los Estados Americanos
Normas Generales:
Normas Generales para el Funcionamiento de la Secretaría General
Reglamento 
de Personal:
Reglamento de Personal de la SG/OEA
DRH:
Departamento de Recursos humanos
OIG:
Oficina del Inspector General

V. Cobertura 

5.1 Esta Política es aplicable a todos los miembros y no miembros del personal.

Un reclamo de acoso laboral puede ser presentado por cualquier miembro o no miembro del personal o cualquier otra persona que pudiera haberse visto sujeta a acoso laboral por parte de un miembro o no miembro del personal.

5.2 Esta Política es aplicable a acosos ocurridos en el lugar de trabajo o en conexión con el trabajo, ya sea que sucedan en el lugar de trabajo, en el curso de viajes o misiones oficiales o en otros contextos en que pudieran tener un impacto directo en el lugar de trabajo.
5.3 Si un miembro o no miembro del personal considera que ha sido víctima de acoso laboral por parte de un representante, empleado o agente de un Estado Miembro, de un Observador Permanente, o de una organización de la sociedad civil, o de cualquier otra persona que no sea ni miembro del personal ni no miembro del personal, la presunta víctima podrá tener acceso a las medidas específicas previstas en la Sección XVIII de esta Política.

VI. Acoso laboral 

6.1 El acoso laboral es cualquier forma de comportamiento inapropiado, indeseado o molesto que podría razonablemente esperarse o percibirse que ofenda, viole la dignidad de un individuo o provoque humillación a otra persona para crear un entorno laboral intimidante, hostil, degradante u ofensivo. 

6.2 El acoso laboral incluye, entre otros, palabras, gestos o acciones que tiendan a molestar, sobresaltar o maltratar, degradar, intimidar, denigrar o provocar vergüenza a otra persona. El acoso laboral puede basarse en cualquier motivo, como raza, religión, color, credo, edad, discapacidad, etnia, características físicas, orientación sexual o identidad de género. 

6.3 El acoso laboral puede:

a) Incluir comentarios (verbales o escritos), gestos o acciones físicas.
b) Abarcar un solo incidente (ocurrido por única vez) o un patrón de conducta repetitivo y continuo.
c) Degradar, denigrar o provocar humillación o vergüenza personales.
d) Estar dirigido a una persona específica o a varias personas.
e) Ser ejecutado por cualquier colega (incluidos subordinados o superiores). 

f) Ocurrir en el lugar de trabajo, durante el curso de viajes y misiones oficiales, en funciones sociales relacionadas con el trabajo o en otros contextos en que pudiera tener un impacto directo en el lugar de trabajo. 
g) Estar relacionado con tendenciosidad cuando distinga a un grupo de personas para prestarle atención negativa.

6.4 Las conductas que podrían constituir acoso laboral incluyen, entre otros: 

a) El uso inadecuado de una posición de influencia, poder o autoridad por parte de una persona en contra de un colega o grupo de colegas. Este comportamiento es particularmente grave cuando un individuo hace mal uso de su influencia, poder o autoridad para afectar negativamente la trayectoria laboral o las condiciones de empleo de un colega.
b) Formas de hablar agresivas (ya sea que ocurran en público o en privado).
c) Insultos relacionados con la competencia personal o profesional de una persona.
d) Comentarios amenazantes o insultantes, verbales o escritos, incluidos los que se efectúan a través de cualquier tipo de medio electrónico.
e) Profanación intencional de símbolos religiosos y/o nacionales.
f) Caracterizaciones raciales, comentarios despectivos, estereotipos negativos expresados dolosamente en relación a un individuo o grupo directa o indirectamente (por ejemplo, circulados por correo electrónico, escritos en muros). 

g) Quejas maliciosas y falsas de conducta indebida en contra de uno o más colegas.

6.5 Las conductas que por sí mismas no se considerarían acoso laboral incluyen, entre otras: 

a) Las palabras pronunciadas o las acciones realizadas sin dolo por un gerente o supervisor con el propósito principal de evaluar el desempeño de las funciones oficiales de una persona.
b) La aplicación de medidas disciplinarias por conducta indebida, incluyendo el desempeño insatisfactorio.
c) La decisión de no renovar un contrato, con la notificación de que el contrato no será renovado.
d) El cese de un miembro o no miembro del personal, junto con la entrega de la correspondiente notificación, por cualquiera de las razones establecidas en el Reglamento de Personal y/o en el contrato. 
e) Las preferencias basadas en el origen nacional que sean necesarias para cumplir con la distribución geográfica requerida por el Artículo 120 de la Carta de la OEA.

6.6 Los gerentes y supervisores tienen la responsabilidad de dar retroalimentación franca y constructiva y de adoptar medidas correctivas apropiadas. Pueden tomar decisiones que podrían afectar negativamente a una persona (por ejemplo, con respecto a su desempeño, evaluación o ascensos, renovación de contrato o asignaciones relacionadas con el trabajo o nombramientos) pero que por sí mismas no constituyen acoso laboral. 
6.7 Los miembros y no miembros del personal deberán contar con fundamentos razonables antes de presentar un reclamo de acoso laboral. No todas las situaciones que parecen estar cubiertas por la definición pueden dictaminarse en última instancia como incidentes de acoso laboral. Existe una amplia gama de conductas ambiguas que podrían ser ofensivas para algunas personas pero no para otras. El punto fundamental es si la acción razonablemente provocó molestia, particularmente al considerar si el destinatario le pidió al supuesto infractor que pusiera fin a la conducta en cuestión en situaciones en que ello haya sido posible.

6.8 Algunas veces, los individuos que hacen comentarios o gestos no son conscientes de su efecto en otras personas. Pueden creer que se trata de un halago y no darse cuenta de que de alguna manera están dañando a la persona. Las situaciones pueden percibirse como acoso laboral por diferencias en:

a) Poder. A menudo, los individuos con poder o autoridad no se dan cuenta del efecto que tiene su comportamiento en otras personas porque están acostumbrados a que no se les cuestione lo que dicen. Pueden no saber que los miembros o no miembros del personal a menudo temen hablar con franqueza.

b) Cultura. Un comentario que puede ser halagador en una cultura puede ser muy inapropiado u ofensivo en otra. Por ejemplo, en algunas culturas es inapropiado que un hombre tome en cuenta de cualquier manera a una mujer con base en su género en un contexto profesional.

c) Género. Los hombres y las mujeres pueden definir de distintas formas el acoso laboral. Los estudios han mostrado que los hombres tienden a considerar solamente las conductas manifiestas —chistes de mal gusto, proposiciones directas, etc.— como acoso laboral, mientras que las mujeres tienden a incluir conductas más sutiles en su concepto de acoso laboral.

6.9 Idealmente, la persona que se siente ofendida se dirigirá directamente a aquella cuya conducta se consideró ofensiva, ya sea frente a frente o por escrito. En tales casos, la acción más oportuna para la otra persona sería expresar su arrepentimiento por el efecto que tuvo su conducta o disculparse, en especial si la queja podría considerarse razonable, y asegurarse de que en el futuro su comportamiento sea apropiado. 

VII. Acoso sexual

7.1 El acoso sexual es una forma específica de acoso laboral que merece atención particular debido a sus graves efectos en los individuos y en la Organización.

7.2 El acoso sexual es cualquier propuesta sexual molesta, solicitud de favor sexual u otra conducta verbal, no verbal o física de naturaleza sexual que interfiere con el trabajo, lo altera o se utiliza como condición de empleo o genera un entorno laboral intimidante, hostil, degradante u ofensivo. La conducta sexual molesta puede ser obvia o sutil. Aunque típicamente involucra un patrón de comportamiento, puede adoptar la forma de un incidente único. 

7.3 El acoso sexual en el trabajo se define como cualquier conducta indeseada de naturaleza sexual en el lugar de trabajo o en relación con el trabajo que, según la percibe la persona en cuestión: (a) se emplea como base para una decisión que afecta el empleo o la situación profesional de la persona o (b) crea un entorno laboral intimidante, hostil o humillante para dicha persona.

7.4 El acoso sexual puede ocurrir entre personas del sexo opuesto o del mismo sexo. El acoso sexual puede ocurrir entre un superior y un subordinado o entre colegas del mismo nivel. Un ejemplo de acoso sexual quid pro quo sería cuando un supervisor ofrece mejores términos y condiciones de empleo a la víctima a cambio de favores sexuales, o amenaza con adoptar medidas negativas con respecto a la situación laboral de la víctima si esta le deniega la solicitud de favores sexuales. La conducta verbal o no verbal que establece un entorno laboral sexualmente ofensivo también puede constituir acoso sexual. Un ejemplo de acoso en un entorno hostil existiría cuando uno o más colegas sujetan a la víctima a comentarios de carácter sexual suficientemente ofensivos y generalizados para generar un efecto negativo en la víctima o en su entorno laboral. 

7.5 El acoso sexual incluye, entre otros: 

a) Peticiones no solicitadas de favores sexuales.
b) Peticiones de favores sexuales vinculados con perspectivas de trayectoria laboral.
c) Conductas con contenido sexual. 
d) Comentarios inapropiados u ofensivos de carácter sexual.
e) La repetición de comentarios sexualmente sugestivos o insinuaciones.
f) La exhibición de materiales de naturaleza sexualmente orientada (por ejemplo, mostrar sitios web o protectores de pantalla pornográficos).
g) El uso de lenguaje o gestos vulgares u obscenos o chistes irrespetuosos, ofensivos u obscenos.
h) Halagos repetidos y/o exagerados sobre la apariencia o las características físicas personales de un colega.
i) Invitaciones a actividades sociales, si persisten después de que el destinatario ha dejado en claro que no desea recibirlas.
j) Contacto intencional y no solicitado o proximidad física estrecha molesta.

VIII. Medidas preventivas

10.1 La prevención del acoso laboral es un componente esencial de las medidas que debe adoptar la SG/OEA. Es importante que todos los miembros y no miembros del personal comprendan lo que constituye acoso laboral. También deben saber que todas las formas de acoso laboral están sujetas a medidas administrativas y disciplinarias, que en ciertos casos incluyen la destitución sumaria y el cese del empleo o terminación de un contrato. 

10.2 En cumplimiento del deber de la SG/OEA de adoptar todas las medidas apropiadas para asegurar un entorno laboral armonioso y proteger a sus miembros y no miembros del personal de cualquier forma de acoso laboral, se adoptarán las siguientes medidas:

a) La SG/OEA informará a todos los miembros y no miembros del personal (sin excepción) sobre su Política y normas relativas al acoso laboral.

b) La SG/OEA llevará a cabo actividades regulares y obligatorias de sensibilización para todos los miembros y no miembros del personal a fin de crear conciencia sobre la tolerancia cero hacia acoso laboral en la Organización, ofrecer orientación sobre la Política y los procesos correspondientes y fomentar la creación de un entorno laboral abierto y armonioso, libre de intimidaciones, hostilidad, ofensas y cualquier forma de discriminación y/o represalias. Estas actividades se reconocen como los medios más eficientes y eficaces para comunicar información relativa al acoso laboral. La finalización con éxito de estos programas se reflejará en la evaluación de desempeño del funcionario. 

c) La SG/OEA se cerciorará de que se ofrezcan programas de capacitación adecuados, que incluyan capacitación específica para gerentes y supervisores, cuya finalización será requisito para avanzar a niveles sucesivos de responsabilidad. Se impartirá capacitación específica a los funcionarios involucrados en el proceso de reclamos de acoso laboral. Estos programas suministrarán herramientas para identificar, comprender y abordar de manera constructiva temas relacionados con el acoso laboral.

d) Se requerirá que todos los miembros y no miembros del personal con contratos de más de seis meses completen un programa obligatorio sobre prevención del acoso laboral. A los efectos de determinar el plazo del contrato para aplicar esta disposición, los plazos de contratos anteriores expedidos a los mismos los miembros y no miembros del personal dentro de un período de doce meses se añadirán al contrato que se esté considerando. 

e) El Departamento de Recursos Humanos (DRH) deberá entregar una copia de esta Política a todos los miembros y no miembros del personal. 

f) También se les deberá informar a los miembros y no miembros del personal que están protegidos contra represalias por denuncias de acoso laboral y por cooperar con los procesos de investigación y reclamo de acoso laboral. 

g) Los gerentes y supervisores se esforzarán por crear un clima en que los miembros y no miembros del personal se sientan libres de expresar sus inquietudes sobre conductas inapropiadas y utilizar, sin temor a represalias, los canales institucionales existentes para la resolución de conflictos. 

h) Los gerentes y supervisores deberán adoptar medidas razonables para prevenir el acoso laboral y las represalias por expresar estas inquietudes. 

IX. Medidas proactivas

Al igual que en todos los tipos de acoso laboral, es fundamental el efecto que tiene en otras personas el comportamiento inapropiado y no la intención del infractor. Si una acción es percibida razonablemente por otra persona como ofensiva o intimidante, sea o no su intención, es necesario que cese. 

9.1 Funciones y responsabilidades de la SG/OEA de acuerdo con esta Política:

a) La SG/OEA deberá comunicar activamente la Política sobre acoso laboral de la SG/OEA a todos los miembros y no miembros del personal.
b) La SG/OEA es responsable de la implementación de la presente Política. 

c) La SG/OEA se compromete a abordar el acoso laboral si recibe una denuncia de acoso laboral o tiene razones para creer que está ocurriendo acoso laboral. En estos casos, la SG/OEA deberá actuar consistentemente y adoptar las acciones administrativas que correspondan y que pudieran requerirse para asegurar que se aborde e investigue el caso sin demora.

9.2 Funciones y responsabilidades de los miembros y no miembros del personal de conformidad con esta Política:

a) Se exhorta a cualquier miembro o no miembro del personal que crea ser objeto de acoso laboral a informar a la persona causante, mediante expresión verbal o por escrito, que dicha conducta es molesta y ofensiva y debe cesar. Si la persona agraviada no desea comunicarse directamente con el supuesto infractor, o si no ha obtenido resultados mediante tal comunicación, dispone de múltiples vías para notificar sus reclamos de acoso laboral y/o buscar una solución. 

b) Se alienta a los miembros y no miembros del personal a informar sobre la conducta molesta a la brevedad posible. 

c) Los miembros y no miembros del personal son responsables de familiarizarse con esta Política y con las diversas opciones y canales internos disponibles para hacer frente a tales conductas. También se recuerda a los miembros y no miembros del personal sobre las protecciones contra represalias por denuncias de acoso laboral y por cooperar con cualquier investigación debidamente autorizada.
d) Los miembros y no miembros del personal deben comportarse de manera respetuosa hacia sus colegas y mantener las más altas normas de conducta y confidencialidad.
e) Los miembros y no miembros del personal deberán mantener un entorno laboral armonioso para otros colegas comportándose de tal manera que se mantenga libre de intimidación, hostilidad, ofensas y cualquier forma de acoso laboral. 

f) Los miembros y no miembros del personal deberán abstenerse de toda forma de represalias.

Si los miembros y no miembros del personal no promueven y mantienen un entorno laboral respetuoso o no contribuyen a la aplicación de las normas de conducta establecidas, ello podría dar lugar a las acciones administrativas o disciplinarias que correspondan.

9.3 Funciones y responsabilidades específicas de los gerentes y supervisores de conformidad con esta Política: 

a) Los gerentes y supervisores deben servir como modelos defendiendo las más altas normas de conducta a fin de lograr un entorno libre de acoso laboral. Los gerentes y supervisores tienen una responsabilidad particular de servir como ejemplos positivos. En sus acciones y comunicaciones diarias con los miembros y no miembros del personal deben dejar claro que no se tolerará el acoso laboral.
b) Los gerentes y supervisores son responsables de facilitar, inspirar y ayudar en la creación de un entorno laboral armonioso y libre de intimidación, hostilidad, ofensas y cualquier forma de acoso laboral. 

c) Los gerentes y supervisores deben evitar excusar o minimizar el comportamiento inadecuado.
d) Los gerentes y supervisores deben estar disponibles para ofrecer orientación sobre la prevención y el manejo del acoso laboral.
e) Los gerentes y supervisores deberán cerciorarse de que los incidentes de acoso laboral sean abordados adecuadamente y sin demora. En tales casos, los gerentes y supervisores deben demostrar equidad e imparcialidad y evitar intimidaciones o favoritismos. También deben adoptar medidas congruentes con esta Política si llegaran a ser testigos de cualquier acto de acoso laboral. El no hacerlo podría dar lugar a la acción administrativa o disciplinaria que corresponda. 

f) Los gerentes y supervisores adoptarán todas las medidas necesarias para prevenir y hacer frente a represalias.

X. Confidencialidad 

10.1 La SG/OEA procurará proteger hasta el máximo posible la privacidad, dignidad y respeto hacia sí mismas de las partes involucradas en un proceso institucional relacionado con acoso laboral. Adoptará todas las medidas necesarias para mantener la confidencialidad durante el proceso de investigación, incluyendo la protección de las identidades de la persona agraviada y el supuesto infractor. 

10.2 Salvo en la medida en que lo requiera el contexto del proceso en cuestión, los miembros y no miembros del personal no divulgarán información alguna obtenida durante el curso de un proceso de reclamo de acoso laboral. Se espera que los gerentes y supervisores desempeñen un papel especial defendiendo las más altas normas de conducta, confidencialidad y discreción, sin perjuicio de su deber de notificar y/o abordar adecuadamente cualquier acto de acoso laboral de que tengan conocimiento.

10.3 Es posible que se generen circunstancias en que podría no ser razonable mantener la confidencialidad. En particular, si un supuesto incidente o patrón de comportamiento se ve sujeto a un reclamo formal, la SG/OEA tendrá la obligación de informar al supuesto infractor sobre las acusaciones que se le imputan. Todas las partes involucradas deberán tener pleno acceso a todos los documentos relevantes relacionados con la denuncia. Asimismo, una excepción a tal confidencialidad sería una preocupación razonable para el tercero al que se le haya solicitado asistencia sobre posible violencia u otro peligro inminente de daño a la persona agraviada, de acuerdo con la Sección XI de esta Política. 

10.4 Cualquier miembro o no miembro del personal que tenga conocimiento de un reclamo de acoso laboral o esté involucrado en su resolución deberá (i) adoptar medidas inmediatas apropiadas para hacer frente a la situación, respetando la delicadeza y confidencialidad que se le debe conceder al asunto, y (ii) abstenerse de discutir el reclamo con ninguna persona que no tenga necesidad de saber al respecto. 

10.5 Cualquier violación de la confidencialidad dará lugar a las acciones administrativas o disciplinarias correspondientes. 

XI. Medidas preliminares 

11.1 La Oficina del Ombudsperson es una instancia inicial conveniente cuando una persona agraviada no está segura de a dónde acudir para obtener ayuda en relación con alguna inquietud. Este proceso informal será independiente, confidencial e imparcial, como se detalla en la Sección XII de esta Política.

11.2 Antes del inicio de cualquier proceso, las personas agraviadas pueden decidir recurrir a cualquiera de las siguientes medidas preliminares para abordar incidentes de acoso laboral: 

a) Confrontar al supuesto infractor y pedirle que cese el comportamiento ofensivo;

b) reportar el agravio a un supervisor, incluyendo el supervisor de primero o segundo nivel; 

c) reportar el agravio a un funcionario del DRH; y/o

d) reportar el agravio a cualquier miembro del Comité del Personal.

11.3 Se exhorta a las personas agraviadas a notificar al infractor sobre su reclamo o agravio y pedirle que cese el comportamiento, pues, en ciertos casos, el supuesto infractor puede no ser consciente de que su conducta es ofensiva. Sin embargo, una disparidad de poder o jerarquía, u otras consideraciones, pueden dificultar la confrontación directa, y las personas agraviadas no están obligadas a confrontar al supuesto infractor. El tercero a quien se le ha solicitado ayuda (los individuos que se relacionan en los párrafos (b), (c) y (d) de la Sección 11.2 anterior) podrán, con el consentimiento por escrito de la persona agraviada, reunirse informalmente con el supuesto infractor para informarle sobre la situación y discutir la manera en que podría resolverse a satisfacción de todos los involucrados. 

11.4 Estas medidas preliminares y el proceso informal que figura en la Sección XII de esta Política tienen la intención de ofrecer formas para solucionar problemas antes de que las partes entren en conflicto por vías que permitan que un individuo agraviado que esté experimentando uno o más incidentes de acoso laboral se comunique con la persona que lo está ofendiendo de manera abierta, honesta y no amenazante. Se espera que a través de discusiones o mediación, las partes comprendan los puntos de vista del otro y que cese el comportamiento problemático.

11.5 Estas medidas preliminares y el proceso informal que figura en la Sección XII de esta Política son independientes del proceso formal descrito más adelante, en la Sección XIII. En caso de que la persona agraviada no dé su consentimiento por escrito, como se describió arriba, para que el tercero se reúna informalmente con el supuesto infractor, el tercero registrará este hecho y le aconsejará a la persona agraviada que considere proceder al proceso formal. 

11.6 Al recibir una queja de la persona agraviada, el DRH deberá informarle sobre esta Política. El DRH estará facultado para solicitar ex officio a la Oficina del Inspector General (OIG) que inicie una investigación de un reclamo de acoso laboral grave o recurrente, incluso sin el consentimiento de la persona agraviada. Un informe de un tercero no generará obligación alguna de que la persona agraviada proceda con un proceso informal o formal. Asimismo, si tras una consideración minuciosa del caso, el DRH determina que el caso está fuera del ámbito de esta Política, pero amerita una acción por parte de la SG/OEA, el DRH actuará de acuerdo con sus funciones y responsabilidades.

XII. El proceso informal

12.1 Acción:

Una persona agraviada puede presentar una queja a través del proceso informal. El inicio de una queja a través del proceso informal no obsta para que cualquier persona agraviada haga uso del proceso formal posteriormente.

12.2 Autoridad Competente:

El proceso informal le permite a la persona agraviada solicitar ayuda de la Oficina del Ombudsperson.

La Oficina del Ombudsperson procederá de acuerdo con sus normas de funcionamiento.

12.3 Objetivo principal: 

El propósito del proceso informal es llegar a una solución mutuamente aceptable para problemas, quejas y reclamos de acoso laboral. 

Un enfoque informal ofrece la oportunidad de resolver una queja de manera ágil y no contenciosa. Todas las partes involucradas en el proceso de resolución informal deberán reconocer la necesidad de abordar la situación con delicadeza y confidencialidad.

Esta Oficina empezará por escuchar las inquietudes y ayudar a abordar los puntos relacionados con el trabajo. Este proceso informal será independiente, confidencial e imparcial.

12.4 Comunicaciones:

Las comunicaciones entre el Ombudsperson y otras personas (ocurridas mientras el Ombudsperson se esté desempeñando en esta capacidad) se consideran privilegiadas. El privilegio les corresponde al Ombudsperson y a su Oficina y no a cualquiera de las partes del asunto. Otras personas no pueden renunciar a este privilegio.

12.5 Registros: 

La Oficina del Ombudsperson tiene la obligación de mantener sus registros estrictamente confidenciales. 

El Ombudsperson preparará informes y/o datos periódicos que identifiquen tendencias y problemas sistémicos de acoso laboral, y estos informes se prepararán de tal manera que se proteja la confidencialidad. 

XIII. El proceso formal 

13.1 Acción:

No existe el requerimiento de que se proceda inicialmente con el proceso informal antes de recurrir al proceso formal.

No obstante, se recomienda el proceso formal en cualquiera de las siguientes circunstancias: 

a) Cuando la persona agraviada no desea recurrir al proceso informal; 

b) cuando el uso del proceso informal no sería apropiado para cualquiera de las partes involucradas; o

c) cuando se ha recurrido al proceso informal, pero no se ha logrado resolver el conflicto a satisfacción de las partes.

La persona agraviada puede elegir iniciar el proceso formal dentro de un plazo de un año a partir del supuesto incidente o incidentes de acoso laboral.

13.2 Autoridad Competente:

La persona agraviada podrá presentar una queja por escrito a la OIG. Cuando el supuesto infractor sea el Inspector General o cualquier persona que trabaje en la OIG, la denuncia se le presentará al DRH, el cual contratará a un investigador externo. El investigador externo seguirá los mismos procedimientos que se indican en esta Sección. 

Un tercero, es decir otro individuo distinto de la persona agraviada, podrá presentar ante la OIG una denuncia de acoso laboral —como se exhorta en la Sección 9.2 (b) de esta Política— cuando este tercero tenga conocimiento directo de la situación en la que la persona agraviada ha indicado que una conducta concreta es molesta.

En todos los casos, los terceros que tengan conocimiento directo de la situación podrán reportar los casos de acoso laboral directamente a la OIG sin necesidad de obtener la autorización o el visto bueno de ningún funcionario. Un informe de un tercero no generará obligación alguna de que la persona agraviada proceda con un proceso informal o formal.

13.3 Reclamo:

El reclamo o reporte debe incluir:

a) El nombre del supuesto infractor.
b) La(s) fecha(s) y ubicación(es) del(los) incidente(s) en cuestión.
c) Una descripción detallada del(los) incidente(s) en cuestión.
d) Los nombres de los testigos, en su caso.
e) Los nombres de las personas que saben del(los) incidente(s), en su caso.
f) Cualquier otra información relevante, incluyendo pruebas documentales, si están disponibles. 

g) La firma de la persona agraviada o del tercero que presenta el reporte, así como la fecha de la firma, mediante los cuales atestigüe que la información suministrada es verídica y precisa según el leal saber y entender de la persona que firma el reclamo.

Al recibir un reclamo o reporte formal, la OIG seguirá sus procedimientos de investigación habituales hasta el grado en que sean aplicables, de acuerdo a lo establecido en el Anexo I de esta Política.

La OIG revisará el reclamo o reporte dentro de un plazo de 10 días hábiles a partir de su recepción para evaluar si parece haberse hecho de buena fe y si existen bases suficientes que ameriten una investigación formal para establecer los hechos. Si la OIG determina que se amerita una investigación formal para establecer los hechos, el Inspector General nombrará, sin demora, a un funcionario competente para que lleve a cabo la investigación.

Cuando la OIG determine que no se requiere una investigación formal para establecer los hechos, lo informará por escrito a la persona agraviada. En tales situaciones, y cuando corresponda, la OIG podrá remitir a la persona agraviada a la Oficina del Ombudsperson para un seguimiento ulterior. Si la persona agraviada no está de acuerdo con la determinación de la OIG de que no se amerita una investigación, podrá considerarla una determinación final de la SG/OEA con respecto a sus derechos y proceder al proceso de audiencia y reconsideración del Capítulo XII del Reglamento de Personal.

13.4 Medidas provisionales:

En cualquier etapa del proceso formal, la OIG podrá sugerir que se adopten medidas provisionales para separar física o jerárquicamente al supuesto infractor y al demandante de manera temporal. Tomando en cuenta la situación contractual de las partes, ello podría incluir, de manera no limitativa, la asignación de responsabilidades alternativas o la consideración de una licencia estatutaria para el supuesto infractor o el demandante.

13.5 Proceso de investigación:

13.5.1 Nombramiento y funciones de un funcionario investigador

Cuando la OIG determine que se amerita una investigación formal para establecer los hechos, la denuncia será investigada sin demora por un funcionario investigador interno designado por el Inspector General.

La tarea principal del funcionario investigador es recopilar evidencias, establecer los hechos y compilar un informe con las conclusiones y recomendaciones pertinentes. El funcionario investigador deberá mantenerse neutral durante toda la investigación, y el debido proceso es esencial para la integridad del procedimiento. El funcionario investigador no supondrá la culpabilidad de ninguna de las partes. 

El funcionario investigador deberá tener capacitación teórica y experiencia en materia de acoso laboral. 

13.5.2 Plazo para el inicio de la investigación

La investigación se iniciará dentro de un plazo de veinte días a partir de la determinación por la OIG de que se amerita una investigación.

13.5.3 Fase de establecimiento de los hechos

No se reportará ninguna conclusión de la investigación en un informe al respecto en tanto no se le haya dado oportunidad al sujeto de la investigación de responder al alegato en su contra. Se le otorgará al sujeto de la investigación la oportunidad a la brevedad posible con la debida consideración de los intereses de todas las partes involucradas y de la integridad del proceso de investigación.

El funcionario investigador deberá informar al supuesto infractor dentro de un plazo de cinco días sobre la naturaleza del(los) alegato(s) en su contra. 

El funcionario investigador aplicará criterios profesionales como investigador capacitado en materia de acoso laboral para determinar si y cuándo cierta información, como los nombres de los testigos o los detalles particulares de los incidentes, deben revelársele al supuesto infractor durante la fase de establecimiento de los hechos de la investigación. Aun así, el funcionario investigador le deberá dar oportunidad al supuesto infractor de responder a todos los alegatos de hecho antes de emitir su informe. Por lo tanto, antes de la emisión del informe, se discutirán todos los asuntos de hecho con el supuesto infractor. Se le otorgará al supuesto infractor un plazo razonable para responder a todos los asuntos de hecho, pero este plazo razonable no deberá ser utilizado para demorar el proceso de investigación y no deberá ser mayor de treinta días hábiles. 

Ambas partes podrán sugerir una lista de personas para que las entreviste el funcionario investigador. El funcionario investigador entrevistará a estas personas a discreción suya. A todas las personas entrevistadas durante el curso de la investigación se les recordarán los deberes de discreción y confidencialidad establecidos en la Sección X de esta Política. 

El hecho de que un miembro o no miembro del personal esté bajo investigación no deberá utilizarse en contra de ninguna persona al considerar, por ejemplo, la renovación de un contrato. 

Se les encomendará al Comité Asesor de Selección y Ascensos, al Comité de Incentivos para el Personal, al Comité del Premio Leo S. Rowe Memorial, al Comité de Análisis de las Evaluaciones del Desempeño o a cualquier otro comité, que esperen a la conclusión de una investigación antes de tomar cualquier decisión relacionada con un supuesto infractor bajo investigación.

Si en cualquier etapa del proceso de investigación, el supuesto infractor no está ya empleado o contratado por la SG/OEA, la investigación se llevará a cabo hasta su conclusión hasta el grado en que sea posible y sin violar el debido proceso y la obligación de confidencialidad. En estos casos, la no participación de cualquiera de las partes involucradas podría limitar la capacidad de la OIG de llegar a una conclusión definitiva.

13.5.4 Conclusión de la investigación

El funcionario investigador le entregará a la OIG sus conclusiones y recomendaciones en un informe confidencial dentro de un plazo de setenta y cinco días a partir de la fecha en que la OIG haya determinado que se ameritaba una investigación. Este informe deberá basarse en declaraciones verbales y escritas y pruebas físicas o de cualquier otra índole, como correos electrónicos, fotografías, etc.

Una vez que el Inspector General reciba el informe del funcionario investigador, revisará el informe preliminar y emitirá un informe final para el Secretario General dentro de un plazo de treinta días.

Si en su revisión de las conclusiones de la investigación el Inspector General determina que los alegatos de acoso laboral son fundamentados, la SG/OEA registrará y conservará la información relevante, y el informe elaborado por el funcionario investigador se integrará al expediente personal del infractor.

Asimismo, la OIG podrá recomendar que cualquier certificado de servicios elaborado de acuerdo con la Regla del Personal 110.11 incluya una referencia específica a la conclusión de la OIG sobre el acoso por parte del infractor. 

Si el Inspector General determina que los alegatos de acoso laboral (a) son infundados o (b) no se han establecido suficientemente o (c) que los hechos alegados no constituyen acoso laboral, la OIG podrá cerrar el caso. En tales situaciones se le enviará una carta de descargo al miembro o no miembro del personal que haya estado sujeto a investigación, quien tendrá derecho de que esta carta se incluya en su expediente individual si así lo solicita. La OIG también notificará al respecto al demandante por escrito. Esta carta de descargo, así como la notificación al demandante, serán simultáneos a la emisión del informe de la OIG.

13.6 Recomendación de medidas disciplinarias:

13.6.1 Miembros del personal

a) Con base en la respuesta del miembro del personal al informe final de la OIG, o a falta de respuesta, en o antes de vencerse el plazo prescrito para la emisión de su informe final, la OIG podrá:

i. Cerrar el caso e informar de ello por escrito al miembro del personal; 

ii. recomendar que el Secretario General imponga una medida disciplinaria al miembro del personal infractor conforme al Artículo 55 de las Normas Generales y el Capítulo XI del Reglamento de Personal; o

iii. recomendar que el Secretario General inicie de inmediato un trámite de destitución sumaria de acuerdo con la Regla del Personal 110.5.

b) En todos los casos en que se determine acoso laboral por parte del supuesto infractor, la OIG le entregará al Secretario General una recomendación disciplinaria muy específica, acompañada de una declaración sobre el motivo por el que se amerita dicha acción disciplinaria específica, así como los factores agravantes y atenuantes específicos del caso. El Inspector General estará disponible para explicar y discutir la recomendación disciplinaria en cualquier impugnación interna de la acción disciplinaria impuesta, lo que incluirá prestar testimonio ante el Tribunal Administrativo de la OEA.

13.6.2 No miembros del personal

En situaciones en que se determine acoso laboral por parte de personas no sujetas al Reglamento de Personal y al proceso de audiencia y reconsideración, la OIG deberá, pese a ello, formular recomendaciones específicas:

a) Cuando el supuesto infractor sea un contratista independiente, voluntario, pasante o becario, la OIG podrá recomendar la terminación inmediata de su contrato por causa justificada y recomendar su inhabilitación permanente de cualquier contrato en el futuro. Asimismo, la OIG podrá recomendar la suspensión de todos los pagos que no se hayan erogado todavía.

b) Además de lo anterior, cuando la OIG determine que la conducta o comportamiento constituye un delito en la jurisdicción correspondiente al sitio en que ocurrieron los incidentes, recomendará que la SG/OEA remita el caso a las autoridades policiales locales.

XIV. Acusaciones falsas

Cuando los hechos parezcan fundamentar la conclusión de que la persona agraviada intencionalmente ha hecho declaraciones falsas en relación con la presentación de un reclamo, la OIG formulará una recomendación muy específica para que el Secretario General adopte una medida disciplinaria específica. Esta recomendación será acompañada por una declaración sobre el motivo por el que se amerita dicha acción disciplinaria específica, así como los factores agravantes y atenuantes específicos del caso. El Inspector General estará disponible para explicar y discutir la recomendación disciplinaria específica en cualquier impugnación interna de la acción disciplinaria impuesta, lo que incluirá prestar testimonio ante el Tribunal Administrativo de la OEA.

XV. Audiencias y procedimientos de reconsideración del Comité Asesor de Disciplina

15.1 Cuando la recomendación específica de la OIG sobre disciplina involucre un tipo de medida disciplinaria que requiera la revisión del Comité Asesor de Disciplina, la SG/OEA deberá convocar sin demora a este Comité y transmitir a su consideración el informe de la OIG.
 Según la Regla del Personal 111.1, las medidas disciplinarias que requieren consulta con el Comité Asesor de Disciplina son la censura por escrito, la suspensión y la destitución. Cuando el supuesto infractor y el Secretario General convengan con respecto a la medida disciplinaria recomendada por la OIG, no se convocará al Comité Asesor de Disciplina, como lo contempla la Regla del Personal 111.1.

15.2 Cuando la conducta sea tan grave que la OIG recomiende la destitución sumaria por falta grave de conducta, no se consultará al Comité Asesor de Disciplina, ya que procederá la destitución sumaria de acuerdo con el procedimiento de destitución sumaria establecido en la Regla del Personal 110.5.

15.3 El Comité Asesor de Disciplina se limitará exclusivamente a considerar si la medida disciplinaria recomendada está justificada y es proporcional bajo las circunstancias. Por lo tanto, limitará su consideración a los hechos como se explican y señalan en el informe de la OIG. Es decir que el Comité Asesor de Disciplina no deberá emprender una nueva investigación de acoso laboral y solamente considerará la medida disciplinaria apropiada. 

15.4 Una vez convocado, el Comité Asesor de Disciplina tendrá treinta días para recomendar la aprobación, el rechazo o la modificación de la medida disciplinaria específica recomendada por la OIG. Sin embargo, si el Secretario General no recibe la recomendación del Comité Asesor de Disciplina dentro de treinta días a partir de haber convocado al Comité, habrá cumplido su requisito de consultar con el Comité Asesor de Disciplina e impondrá la medida disciplinaria recomendada por la OIG.

15.5 Los miembros del personal podrán impugnar la medida disciplinaria impuesta recurriendo al uso del proceso de audiencia y reconsideración descrito en el Capítulo XII del Reglamento de Personal. Para los fines del Capítulo XII, en aquellos casos en que se haya consultado al Comité Asesor de Disciplina, el peticionario omitirá el procedimiento de audiencia y presentará una solicitud de reconsideración dentro de un plazo de 15 días desde que haya recibido notificación sobre la decisión resultante, como se establece en la Regla del Personal 112.4.
 De igual manera, un funcionario destituido sumariamente podrá impugnar la decisión solicitando la reconsideración prevista en el capítulo XII del Reglamento de Personal.

XVI. Remisión del caso a las autoridades locales

En cualquier momento ya sea de las medidas preliminares o del proceso formal o informal, si se pone de manifiesto que el supuesto acto de acoso laboral constituye un acto delictivo en la jurisdicción en que haya(n) ocurrido el(los) incidente(s), la SG/OEA informará a las autoridades policiales locales y cooperará plenamente con la administración de justicia en dicha jurisdicción, sin perjuicio de los privilegios e inmunidades de la Organización. La SG/OEA coordinará cualquiera y todas las remisiones a las autoridades policiales locales a través del Departamento de Asesoría Legal y la Oficina del Secretario General. 

XVII. Responsabilidad financiera

17.1 Cualquier miembro del personal infractor cuyas acciones den como resultado una sentencia de daños pecuniarios en contra de la SG/OEA estará obligado a restituirle estos daños en su totalidad mediante deducciones de su salario y/o de otros beneficios adeudados, de acuerdo con la Regla del Personal 101.3.

17.2 Cualquier no miembro del personal infractor cuyas acciones den como resultado una sentencia de daños pecuniarios en contra de la SG/OEA podría estar obligado a restituirle estos daños mediante deducciones de cualquier monto que se le adeude en ese momento.

XVIII. Delegados y otras personas sobre las cuales la SG/OEA no tiene control y facultad para adoptar acción disciplinaria 

18.1 Proceso informal: 

Si un demandante considera que ha sido víctima, durante el desempeño de sus responsabilidades oficiales, de acoso laboral por parte de un representante, empleado o agente de un Estado Miembro, de un Observador Permanente, o de una organización de la sociedad civil, o de cualquier otra persona que no sea miembro o no miembro del personal que esté trabajando con la SG/OEA bajo contrato o cualquier otro acuerdo, el demandante podrá entablar el proceso informal establecido en la Sección XII de esta Política.
18.2 Proceso formal: 

Si proceso informal establecido en la Sección XII de esta Política no se desea o es inadecuado o ineficaz por alguna otra razón, el demandante o su supervisor podrá reportar el caso al Director del DRH. El Director del DRH informará al Secretario General y remitirá el reclamo a la OIG y se iniciará el proceso formal (como lo establece la Sección XIII de esta Política). Si la OIG concluye que existen razones sustanciales para creer que ocurrió el acoso laboral, le enviará un informe al Secretario General. Al recibir este informe, el Secretario General estudiará el caso y, de ser apropiado, podrá informar a la autoridad correspondiente verbalmente o por escrito sobre el incidente y la necesidad de medidas correctivas.

18.3 Conclusiones de la investigación: 

Cuando el supuesto infractor es empleado del gobierno de un Estado Miembro, o del gobierno de un Observador Permanente, o recibe remuneración como contratista de cualquiera de ellos, la OIG formulará una recomendación específica y se la remitirá formalmente al gobierno del Estado Miembro u Observador Permanente. Cuando el supuesto infractor también sea miembro del personal asociado, la OIG podrá recomendar que se dé por terminado el acuerdo y/o el contrato de dicho miembro del personal asociado.

Si la OIG concluye que existen razones sustanciales para creer que el acoso laboral no ocurrió, lo notificará al demandante, al supuesto infractor que haya sido acusado incorrectamente de acoso laboral y a todas las personas que hayan sido entrevistadas por ellos. 

Si la OIG concluye que no hubo acoso laboral y que se trata de una acusación falsa según la Sección XIV de esta Política, podrá recomendarle al Director del DRH que se adopten acciones disciplinarias de acuerdo con el Reglamento de Personal en contra del demandante. Al recibir tal recomendación, el Director del DRH adoptará las medidas que correspondan.

XIX. Circular anual de información

El Secretario General publicará una circular anual para informar el número de casos de acoso laboral y sus resultados, con debida atención a la privacidad de las partes involucradas.

Anexo I

Procedimientos de investigación habituales de la Oficina del Inspector General

1. Fase de revisión preliminar

	FASE
	PROCEDIMIENTOS 

	Revisión preliminar
	a. Acusar recibo del alegato 

	
	b. Entrevistar al demandante 

	
	c. Revisar los documentos recibidos

	
	d. Solicitar documentos adicionales (si corresponde)

	
	e. Realizar la investigación de debida diligencia 

	
	f. Solicitar y revisión de documentos del personal 

	
	g. Analizar las reglas y disposiciones normativas aplicables 

	
	h. Realizar entrevistas preliminares 

	
	i. Otros 

	
	j. Preparar la hoja de revisión preliminar para abrir la investigación o cerrar el caso sin abrir una investigación 


La información que se presenta en esta hoja de revisión preliminar típicamente incluye: 

· Un número de caso (asunto #)
· Una descripción del alegato
· Una evaluación de revisión preliminar
· La razón de la evaluación
· Un plan de investigación, si corresponde
· La fecha de cierre de la revisión preliminar
2. Fase de investigación
	FASE
	PROCEDIMIENTOS 

	Investigación
	a. Preparar memorando de notificación de investigación 

	
	b. Notificar al sujeto de la investigación

	
	c. Llevar a cabo entrevista con el sujeto

	
	d. Realizar entrevistas con posible(s) testigo(s)

	
	e. Realizar la investigación de debida diligencia 

	
	f. Incautación de computadoras (en su caso, en coordinación con el DOITS)

	
	g. Presentar solicitud al DOITS para realizar análisis forense de datos (si corresponde) 

	
	h. Presentar solicitud al DRH para suspender temporalmente al sujeto en espera de los resultados del informe final 

	
	i. Llevar a cabo entrevista final con el sujeto

	
	j. Otros


La OIG puede solicitar la asistencia del Departamento de Asesoría Legal durante el proceso de entrevista con el sujeto y el(los) testigo(s). 

3. Fase de informes

	FASE
	PROCEDIMIENTOS 

	Informes


	a. Elaborar y emitir la hoja de revisión preliminar para cerrar la fase de revisión preliminar

	
	b. Preparar el informe preliminar de la investigación (en su caso)

	
	c. Finalizar y emitir el informe de la investigación al Secretario General con copia al Jefe de Gabinete

	
	d. Preparar copia impresa del expediente de la investigación 


El informe de la investigación típicamente incluye la siguiente información:

· Una introducción
· Una descripción del(los) alegato(s)
· Una descripción de las normas relevantes
· La metodología de investigación
· Una descripción de la(s) conclusión(es)
· La(s) conclusión(es) y recomendación(es) de la OIG
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�.	Aunque la SG/OEA no es signataria de esta Convención, ni de las convenciones a que se hace referencia en adelante, los Estados Miembros de la OEA han establecido estos conceptos y la SG/OEA se orienta por los principios que enuncian. La SG/OEA no es signatario porque se trata de convenios multilaterales concebidos para la firma y ratificación de los gobiernos de los Estados Miembros de la OEA.


�.	En lo que se refiere a disciplina, las disposiciones pertinentes de las Normas Generales son:





	Artículo 54. Adopción de medidas disciplinarias: El Secretario General, de acuerdo con las disposiciones reglamentarias pertinentes, podrá adoptar medidas disciplinarias por trabajo deficiente o por conducta no conforme con estas Normas.


	Artículo 55. Clases de medidas disciplinarias: Las medidas disciplinarias consistirán en amonestación verbal o escrita, censura por escrito, suspensión y destitución.


	Artículo 56. Comité Asesor de Disciplina: El Secretario General establecerá un comité para asesorarlo en materia de medidas disciplinarias y aplicación de las mismas. En ese comité estará representada la Asociación del Personal. La Asociación de Personal estará representada en este Comité.


	Artículo 59. Destitución sumaria: El Secretario General podrá destituir sumariamente a cualquier miembro del personal por falta grave de conducta.





Véase también el Capítulo XI del Reglamento de Personal, Disciplina.





�.	Regla del Personal 112.4. Omisión del procedimiento de audiencia cuando un caso ya haya sido visto por el Comité Mixto de Disciplina o por un Oficial de Audiencia en una audiencia de destitución sumaria: Si el Comité Mixto de Disciplina, conforme al Capítulo XI de este Reglamento, o un oficial de audiencia de destitución sumaria, conforme a la Regla 110.5, ya han conocido de un caso, un funcionario insatisfecho que pretenda proseguir con su querella pasará por alto el proceso de audiencias y presentará una solicitud de reconsideración en un plazo de 15 días de que haya recibido notificación de que se ha decidido separarlo del servicio o aplicarle otra medida disciplinaria, según sea el caso. 
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