Folleto 4.5 Verificación de antecedentes policiales (CAFOD)
Constancia policial /Certificado de buena conducta, también conocido como verificación de antecedentes penales 
Esta guía debe leerse junto con la Política de Contratación Segura de CAFOD en la guía de contratación de la Caja de Herramientas de Contrataciones. 
1) Puestos identificados que están sujetos al proceso de salvaguarda 
En un futuro próximo, habrá una lista establecida de puestos en SIMBA que están sujetos al proceso de salvaguarda. Mientras tanto, las oficinas de país están discutiendo con sus asesores de recursos humanos qué puestos requieren verificaciones de antecedentes policiales. Para los países que han recibido el visto bueno para realizar una prueba piloto de este proceso, consulte la lista acordada por los Representantes de País y la persona Asesora de RR. HH.
Cuando se crean nuevos puestos
Cuando la Gerencia crea un nuevo puesto, los siguientes pasos garantizarán que se lleve a cabo el proceso de salvaguarda:
a) Durante la discusión de la categorización de los puestos con la Gerencia, también se debe discutir con la persona Asesora de RR. HH. si este nuevo puesto debe estar sujeto al proceso de salvaguarda. En otras palabras, si requiere una verificación de antecedentes policiales y un formulario de autodeclaración. Si la persona Asesora de RR. HH. y la Gerencia no están seguros, deben pedir consejo a uno de los dos Asesores de Salvaguarda de CAFOD. 
b) Si el nuevo puesto requiere una nueva verificación de antecedentes policiales y un formulario de autodeclaración, la Gerencia debe marcar la casilla correspondiente al nivel de divulgación correcto en SIMBA al momento de crear el puesto. 
c) Al recibir la notificación de creación del puesto en SIMBA, la persona Asesora de RR. HH. es responsable de verificar que la Gerencia haya seleccionado el nivel de divulgación correcto.
d) Este puesto se añadirá automáticamente a la lista de puestos en SIMBA que deben estar sujetos al proceso de salvaguarda (suponiendo que la Gerencia haya marcado la casilla según el punto b).
2) Cuando la Gerencia hace una oferta
a) La Gerencia debe marcar la opción “DBS/Police Check” (Servicio de Divulgación y Restricción/Verificación de antecedentes policiales) al rellenar el formulario de oferta formal/formulario de oferta de SIMBA o el formulario de cambio de datos de empleo.
b) El HRST/HRFP debe comprobar si se ha marcado y compararlo con la lista de puestos en SIMBA que están sujetos al proceso de salvaguarda. 
c) Si la Gerencia ha marcado “DBS/Police Check” pero el puesto no es un puesto que esté sujeto al proceso de salvaguarda en SIMBA, entonces el HRST/HRFP debe plantear esto a la Gerencia y la persona Asesora de RR. HH..
d) Si la Gerencia no ha marcado la casilla “DBS/Police Checks”, pero en SIMBA el puesto está en la lista de puestos sujetos al proceso de salvaguarda, el HRST/HRFP debe plantearlo a la Gerencia y a la persona Asesora de RR. HH.
e) En el caso de que la persona candidata o el personal actual no puedan obtener una constancia policial, se deberá rellenar un formulario de autodeclaración. 
3) Verificación de antecedentes policiales para un nuevo candidato/personal actual
Verificación de antecedentes policiales:
El Punto Focal de RR. HH. deberá incluir en la carta de oferta que ésta estará sujeta a la verificación de antecedentes policiales.  
La verificación de antecedentes policiales se aplicará cuando los puestos sujetos al proceso de salvaguarda no estén basados en el Reino Unido, o cuando alguien se traslade al Reino Unido para comenzar un puesto sujeto al proceso de salvaguarda en CAFOD. El método para obtener una verificación de antecedentes policiales variará en cada país. Puede encontrar algunas orientaciones aquí: https://www.gov.uk/government/publications/criminal-records-checks-for-overseas-applicants
Formularios de autodeclaración:
Nota: Favor comprobar en su país que estamos legalmente autorizados a hacer las preguntas de este formulario 
Las personas candidatas y los miembros del personal que se someten a verificación de antecedentes policiales también deberán firmar un formulario de autodeclaración. El personal que firme un formulario de autodeclaración deberá devolverlo en un sobre cerrado a su representante de salvaguarda, Punto Focal de RR. HH. o al Oficial de Servicios de RR. HH. Si la persona que recibe este sobre es una de las anteriores, deberá abrirlo y comprobar si hay algún problema. 
Una vez devueltos los formularios de verificación de antecedentes policiales y de autodeclaración:
El Punto Focal u Oficial de Servicios de RR. HH. debería adoptar el siguiente enfoque:
1. Control favorable: La verificación de antecedentes policiales y la auto declaración indican que no se ha encontrado nada en el historial de la persona. El Punto Focal u Oficial de Servicios de RR. HH. confirmará el resultado satisfactorio a la Gerencia y continuará el proceso de selección o la confirmación del nombramiento al puesto.
2. Mención de una infracción: Si hay alguna infracción o delito especificado en la auto declaración o en la verificación de antecedentes policiales, el Punto Focal u Oficial de Servicios de RR. HH. (Reino Unido) debe escalar confidencialmente a las personas Asesoras de RR. HH. y Salvaguarda relevantes.  
4) Renovación de antecedentes policiales y de los formularios de autodeclaración después de 3 años:
Los mismos procesos mencionados anteriormente para la verificación de antecedentes policiales y las autodeclaraciones, deben seguirse para cada miembro del personal (sólo para las funciones que requieren verificación de antecedentes policiales) cada tres años. Los Puntos Focales y Oficiales de Servicios de RR. HH. deben controlar cuándo hay que renovar estos documentos.
Nota: compruebe en su país si los antecedentes policiales caducan antes de los 3 años o si legalmente debe adoptar un enfoque diferente.
5) Mantener archivados los controles policiales y los formularios de autodeclaración:
Estos documentos deben conservarse de forma confidencial en un sobre cerrado en los archivos de personal físicos de la persona durante 3 años (hasta que se renueven). 
Preguntas frecuentes
Q - ¿Qué pasa si he cometido un delito y esto se revela en mi verificación de antecedentes policiales o en el formulario de autodeclaración?
A - TENER ANTECEDENTES PENALES NO LE IMPEDIRÁ NECESARIAMENTE TRABAJAR EN CAFOD. Esto dependerá de la naturaleza y las circunstancias del delito o infracción y su relevancia para el puesto. Si se recibe este tipo de información, el Punto Focal de RR.HH. debe compartirla únicamente con la persona asesora de salvaguarda, que se ocupará de cada caso y decidirá si es necesario compartir esta información con la Gerencia (en colaboración con el miembro del personal). Y, por lo general, se mantendrá una conversación entre el miembro del personal y la persona asesora de salvaguarda antes de tomar cualquier otra medida. CAFOD siempre intentará escuchar al miembro del personal y tener una visión completa antes de tomar cualquier decisión.
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