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Introduccién

La violencia y el acoso en el mundo del trabajo privan a las personas de su dignidad, son incompatibles con
el trabajo decentey ponen en peligro los derechos a la igualdad de oportunidades y de trato, y a un entorno
laboral sano y productivo. Es un fendmeno muy extendido, presente en todos los paises, y no es privativo
de sectores, ocupaciones o modalidades contractuales determinadas. Puede plantearse entre compafieros
de trabajo, directivos y subordinados, o entre trabajadores y clientes o miembros del publico, y amenaza la
seguridad y salud de las victimas y sus compafieras y compafieros de trabajo.

La violencia y el acoso adoptan formas diferentes y cambiantes, y no se limitan al ambito fisico o sexual.
El acoso psicoldgico, en particular, puede ser insidioso y abusivo en sus formas mas sutiles, y su costo

emocional puede incluso inducir al suicidio.

Los perjuicios para el bienestar de los trabajadores
también repercuten en las empresas, pues el temor, la
enfermedad y las lesiones determinan mas ausentismo
y mas rotacién del personal. Estos factores conllevan un
costo importante para las empresas, y pueden también
dafar la productividad y el rendimiento.

Si bien toda persona tiene derecho a trabajar en un lugar
libre de violencia y acoso, la violencia y el acoso afectan
de manera desproporcionada a las mujeres. Las mujeres
constituyen casi la mitad de las personas trabajadoras del
mundo y, a pesar de todas las disposiciones legislativas
que promueven la igualdad y las que prohiben la
discriminacién contra la mujer, en la practica ellas siguen
sufriendo muchisimas formas de discriminaciéon; entre
otras, la violencia y el acoso en el lugar de trabajo. La
violencia y el acoso por razén de género, en cuanto forma
grave de discriminacién, debe prevenirse y combatirse.

W Sibien toda persona
tiene derecho a trabajar
en un lugar libre de
violencia y acoso, la
violencia y el acoso
afectan de manera
desproporcionada a las
mujeres.
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Realmente, la violencia y el acoso por razén de género estan presentes en todos los ambitos de la vida, no
solo en el trabajo: también se encuentran en el hogar, en la educacién, en los deportes, en los mercados,
en el transporte publico, en las reuniones sociales, en el ciberespacio y en la sociedad en general. Tanto
es asi que se estima que una de cada tres mujeres en todo el mundo sufrira alguna forma de violencia de
género durante el curso de su vida. Precisamente por eso, porque la violencia por razones de género esta
tan arraigada en la sociedad en general, es tan dificil eliminarla del mundo laboral.

El riesgo de violencia y acoso también puede aumentar en una cultura del lugar de trabajo en la que se
«normalizan»: es decir, se producen con tanta frecuencia que llegan a considerarse como un aspecto normal
0 no cuestionado del trabajo cotidiano.

La violencia y el acoso entrafian un riesgo psicosocial y pueden venir inducidos por una serie de factores
individuales, sociales y estructurales relacionados con el trabajo: entre ellos, la cultura del lugar de
trabajo, las situaciones laborales particulares, la discriminacién y los estereotipos de género. Ademas,
la discriminacion puede basarse en una serie de diferencias reales o percibidas: por ejemplo, la raza, el
color, el sexo y el género, la religion, las opiniones politicas, la ascendencia nacional o el origen social, la
condicion de embarazoy las responsabilidades familiares, la edad, la discapacidad, el estado serolégico o la
situacion migratoria, la pertenencia a pueblo indigena o tribal. Las mujeres se enfrentan a un mayor riesgo
de violencia y acoso relacionados con el trabajo que los hombres.

El Convenio ndm. 190 de la OIT define violencia y acoso en el mundo del trabajo como «un conjunto de
comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que
se manifiesten una sola vez de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de
causar, un dafio fisico, psicoldgico, sexual o econémico» (articulo 1 a)).

La violencia y el acoso en el mundo del trabajo se manifiesta de diferentes maneras. Puede ser:

» fisica (por ejemplo, las agresiones fisicas, las palizas, las patadas, las bofetadas, las

agresiones con arma blanca, los tiros, los empujones y los mordiscos);

> psicolégica (por ejemplo, el abuso verbal, el acoso moral, la intimidacién y el acoso
cibernético, el acoso psicolégico en el trabajo, que concretamente puede incluir
la manipulacion de la reputaciéon de una persona, su aislamiento, la retencion de
informacioén, la difamacién y la ridiculizacién, la devaluacién de los derechos y
opiniones, la fijacion de objetivos y plazos imposibles o la infrautilizaciéon del talento), y

> sexual (por ejemplo, las agresiones sexuales, el chantaje sexual, los avances y
comentarios sexuales no deseados, los comentarios despectivos sobre el sexo de
la victima, las insinuaciones y la exhibicién de material sexualmente sugestivo o
explicito, entre otros).
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Ademas, la violencia y el acoso en el trabajo pueden ser
perpetrados no solo de supervisores a subordinados
(violencia vertical), sino también entre comparieros de
trabajo (violencia horizontal) y por clientes/consumidores/
pacientes (violencia por terceras partes).

Cada vez mas, queda patente la necesidad de incluir
medidas que favorezcan la consecucion del Objetivo de
Desarrollo Sostenible 5: igualdad de género; y, por tanto,
la eliminacion de barreras y formas de discriminacién que
afectan a las mujeres. Ademas, la violencia y el acoso en
el mundo del trabajo es incompatible con la promocién
del trabajo decente (Objetivo de Desarrollo Sostenible 8).

En este contexto, ¢cudl es el rol de las empresas para
reducir o eliminar la violencia y el acoso en el mundo del
trabajo? Los Principios Rectores sobre las Empresas y los
Derechos Humanos piden a las empresas que gestionen
de forma proactiva los riesgos reales y potenciales de los
efectos adversos sobre los derechos humanos, asi como
sobre la salud y seguridad en el trabajo en los que se ven
involucradas. En términos de violencia y acoso, implicaria
los siguientes componentes basicos:

» Identificar los peligros y evaluar los riesgos de

violencia y acoso en la empresa, asi como los riesgos psicosociales asociados.

» Adoptar las medidas necesarias para prevenir y controlar la violencia y el acoso, y
sancionar cuando suceda.

> Hacer sequimiento de la eficacia de las medidas y procesos adoptados.

» Comunicar qué hace la empresa en relacioén con la violencia y el acoso.

Esta herramienta esta disefiada para apoyar a las empresas a adoptar y aplicar, en consulta con los
trabajadores y sus representantes, una politica del lugar de trabajo relativa a la violencia y el acoso. Esta
politica podria integrarse en unas politicas mas amplias tanto de promocién de la diversidad en la empresa
como de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y de promocién de la salud en el lugar de trabajo destinada
a proteger la salud y el bienestar fisicos y mentales de los trabajadores. La guia brinda orientacion sobre
los contenidos de la politica, y para establecer medidas de prevencion, gestion, control y formacion para
aplicar esta politica.
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Compromiso empresarial

La empresa promoverd una cultura constructiva en el lugar
de trabajo basada en el trabajo decente, la igualdad de
oportunidades y de trato, el respeto mutuo, la seguridad y
la cooperacion.

Cultura de respeto mutuo 1

La empresa promovera politicas de equidad de género,
Promover la igualdad de incluyendo la contrataciéon sin sesgos de género, el
género, e inclusion en la 2 combate a los estereotipos de género en las funciones y

empresa ocupaciones, y la promocién de la corresponsabilidad de
los cuidados.

La empresa reconocerd que un entorno laboral de
respeto mutuo y libre de violencia y acoso son elementos

3 esenciales para garantizar su crecimiento, sostenibilidad,
competitividad y rentabilidad.
Ambiente laboral libre de
violencia y acoso , .
La empresa reconocera su responsabilidad general
de asegurar la seguridad, la salud y el bienestar de los
4 trabajadores y toda persona que se encuentra en la

empresa, y la supresion de todo peligro y riesgo previsible
de violencia y acoso en el lugar de trabajo, y promovera un
ambiente laboral libre de violencia y acoso.
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Compromiso empresarial

Compromiso de adopcién
de medidas

Compromiso de personas
trabajadoras

Definicion de violencia 'y
acoso

La empresa se comprometerd a hacer frente a la violencia
y el acoso adoptando medidas activas de prevencion,
atencién, proteccion y correccién.

Toda persona empleada en la empresa se comprometera
a cooperar con el empleador para prevenir y controlar los
peligros y riesgos de violencia y acoso.

Se entendera por violencia y acoso todo comportamiento
O practica inaceptable o de amenazas de tales
comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten
una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto,
que causen o sean susceptibles de causar un dafio fisico,
psicolégico, sexual o econémico, e incluye la violencia y el
acoso por razén de género.

La expresion «violencia y acoso por razén de género»
designa la violencia y el acoso dirigidos contra las personas
por razén de su sexo o0 género, o que afectan de manera
desproporcionada a personas de un sexo O género
determinado, e incluye el acoso sexual.

La empresa debera definir claramente violencia y acorde
con la legislacién nacional. La definicion deberia incluir
violencia fisica, acoso sexual y acoso laboral:

a. Violencia fisica: una agresion o cualquier intento de
lesion fisica o ataque a una persona incluyendo un dafio
fisico real.
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Compromiso empresarial

b. Acoso sexual: que incluye 1) cualquier comportamiento
verbal, no verbal o fisico de naturaleza sexual u otro
comportamiento basado en el sexo, que afecta la
dignidad de las mujeres y de los hombres, el cual es no
deseado, irrazonable y ofensivo para el destinatario; el
rechazo de una persona, o la sumision a ella, siendo este
comportamiento utilizado, explicita o implicitamente,
como el fundamento de una decisién que afecta el trabajo
de esa persona, “quid pro quo”: o 2) Un comportamiento
que crea un entorno laboral intimidatorio, hostil o
humillante para el destinatario entorno de trabajo hostil

Definicion de violencia y
acoso 9

c. Acoso laboral o moral: uso deliberado del poder, o
amenazas, contra otra persona 0 grupo, que puede
dafiar el desarrollo fisico, mental, espiritual, moral o
social.

La empresa creara un clima de rechazo de la violencia y el

Rechazo y tolerancia cero 10 acoso, y mantendrd un compromiso de tolerancia cero en
el lugar de trabajo.
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Politica

La empresa disefiara una politica de tolerancia cero que
contemple prevencién, atencidn, proteccién y correccion de
la violencia y el acoso en el lugar de trabajo.

Politica sobre violencia 11
y acoso

La politica identificard la violencia y el acoso como
situaciones de alto nivel de riesgo y que requieren especial

12 proteccién en los planes de riesgos y en los planes de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo.
Alto riesgo
13 La politica también identificard la violencia y el acoso como

situaciones de alto nivel de riesgo reputacional y financiero.

La alta gerencia se comprometera con la politica de
Compromiso de alta 14 tolerancia cero a la violencia y el acoso, y manifestara

gerencia publicamente su apoyo para fomentar su respeto y
cumplimiento.

En el disefio de la politica de violenciay acoso se involucrara
a los trabajadores y sus representantes.

Involucrar alas

personas trabajadoras 15

La politica se formalizard por escrito de manera tal que
Formalizacién 16 pueda ser entendida por todas las personas trabajadoras y
que sea accesible para personas con discapacidad.
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Politica

Contenidos

17

Coémo minimo la politica contendra:

>

>

La declaracién de compromiso de tolerancia cero ante la
violenciay el acoso.

La descripcion del ambito de aplicacién de la politica,
incluyendo no solamente a las personas trabajadoras,
sino también, por ejemplo, pasantes, personas que
buscan empleo, subcontratistas y otras personas que
pudieran sufrir violencia y acoso en la empresa.

La definicion de los derechos y las obligaciones de las
personas trabajadoras y del empleador.

Informacion sobre los procedimientos de presentacion de
quejas e investigacion.

La prevision de que todas las comunicaciones internas y
externas relacionadas con incidentes de violencia y acoso
se tengan debidamente en consideracion y se adopten las
medidas que correspondan.

El derecho de todas las personas a las que se aplica la
politica a ser tratadas con dignidad e igualdad y a no sufrir
violenciay acoso en el lugar de trabajo.

La obligacién para la direccién, mandos intermedios
y todo el personal de la empresa de aplicar la politica,
contribuir a prevenir y erradicar este tipo de conductas y
colaborar en su esclarecimiento y resolucién.

El compromiso de la empresa ante la violencia y el acoso
(que incluya medidas de prevencién, atencién, proteccion
y correccion) concretado en un plan de prevencion de
la violencia y el acoso y/o protocolos especificos de
actuacion.

Planes y protocolos especificos de actuacion que sirven a
la empresa para garantizar su deber de proteccion de los
derechos de los trabajadores a la integridad fisicay moral
y la consideracién debida a la dignidad.

La definicion de violencia y acoso (incluyendo la violenciay
el acoso fisicos, acoso sexual y acoso laboral).

La descripcidn explicita de las conductas prohibidas.

La descripcion de las medidas disciplinarias al agresor a
ser aplicada en casos de violencia y acoso.

El compromiso de investigar todo caso de violenciay acoso

observando la debida confidencialidad y compromiso de
no divulgacion de la informacion recabada.

El compromiso de proteccién contra todo tipo de
represalias.
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18
Asignacion de
responsabilidades
19
Responsabilidades de las 20
personas trabajadoras
21
Vigencia y revisién 22

La politica designara diferentes responsabilidades:

» Nombrara a personas directamente responsables de la
implementacién y monitoreo de la politica.

» Establecera que las personas con responsabilidades de
supervision tienen la obligacién de aplicar la politica y
predicar con el ejemplo.

» Establecerd el compromiso de todos los trabajadores de
abstenerse de recurrir a toda accion violenta en el lugar
de trabajo.

Se implicara principalmente a las personas responsables de
la gestion de los recursos humanos, cumplimiento y de la
gestion de la seguridad y salud en el trabajo.

La politica establecerd que todas las personas trabajadoras
tendran la obligacion de:

» Seguir las politicas y procedimientos.

» Contribuir activamente a fomentar un entorno laboral de
respeto mutuo.

» Cooperar con la empresa para reducir y suprimir los
riesgos de violencia y acoso.

» Participar en los programas de formacion.

» Comunicar todos los incidentes, tanto los graves como los
casos leves.

» Buscar orientacién o consejos cuando se encuentren
en situaciones que pueden conducir a la violencia en el
trabajo.

La politica dotara a los mandos directivos designados
de la capacidad y de los recursos materiales y humanos
necesarios para hacer cumplir las politicas.

La politica tendra una vigencia indefinida, y su contenido
y planes de implementacién deberdn ser revisados
periédicamente para garantizar su eficacia.

19
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Politica

Publicacion y difusion

Monitoreo y supervisién

23

24

25

La politica se difundird entre toda persona empleada en la
empresaytodapersonaqueseencuentretemporalmenteen
la empresa, para que todas ellas la conozcan y comprendan.
Entre dichas personas se incluirdn las subcontratadas,
aquellas que estén en formacion, aprendices, practicantes,
pasantes, clientes, recién empleados y todas las demas
personas que estén presentes en la empresa.

Los contenidos de la politica formaran parte de los
programas de formacion de la empresa; entre ellos, los
programas de induccion.

Se estableceran sistemas de monitoreo y supervision para
garantizar que la politica de tolerancia cero a la violencia y
el acoso se cumple en la empresa y es efectiva.




Se estableceran sistemas de monitoreo y
supervision para garantizar que la politica
de tolerancia cero a la violencia y el acoso se
cumple en la empresa y es efectiva.




3

Medidas
preventivas



Violencia y acoso en el lugar de trabajo : Guia de buenas practicas para empresas 2 3
Medidas preventivas

Se realizard en la empresa un andlisis y evaluacion periddico
26 para detectar posibles peligros y riesgos de violencia y
acoso en la organizacion.

Analisis y evaluacion Se evaluara periédicamente la incidencia de la violencia y el
periddica de la violencia 27 acoso y los factores que favorecen la violencia y el acoso en
y el acoso el trabajo o la generan.

En caso de realizar estudios de clima laboral, se incluirdn
28 preguntas que puedan identificar casos de violencia y
acoso.

La empresa pondra en marcha una campafia de
sensibilizacion (con elaboracion y difusion de materiales,
afiches, infografias, folletos, charlas, jornadas y cualquier

29 otro medio que estime oportuno) sobre la violencia
y el acoso en el lugar de trabajo para toda persona
empleada en la empresa y toda persona que se encuentre
temporalmente en la empresa.

Sensibilizacion

Las empresas realizaran este tipo de acciones
30 periddicamente, ampliando el ndmero de personas
trabajadoras a las que se dirige.

La empresa ofrecerd informacién sobre los servicios que
31 ponen a disposicion las autoridades y la comunidad para
atender a victimas de violencia y acoso.
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Medidas preventivas

32
33
34
35
Contenidos de la
formacioén para todo el 36

personal

La empresa organizara actividades formativas para todo el
personal sobre la politica de tolerancia cero.

La empresa organizard actividades formativas sobre
identificacion, prevencién y actuacion ante casos de
violencia y acoso dirigidas fundamentalmente al personal
directivo, mandos intermedios y técnicos de prevencion de
riesgos laborales.

La empresa ofrecera formacion especifica a las personas
con responsabilidades concretas en este ambito y a cargo
de asistir a denunciantes y victimas.

La empresa ofrecera la formacion de manera continua o
periddica, atendiendo a las necesidades especificas de
todas las personas trabajadoras.

La empresa facilitard formacién a todo el personal
abordando al menos:

» Comprensién sobre la politica de tolerancia cero de la
empresa ante la violencia y el acoso.

» Comprension sobre los tipos de violencia y acoso (con
ejemplos concretos) y como afectan a las personas y al
entorno laboral.

» Comprension sobre las conductas no permitidas en la
empresay consecuencias derivadas de ellas.

» Capacidad de identificar situaciones potencialmente
violentas.

» Canales de denuncia de situaciones de violencia y acoso.

» Capacidad de fortalecer las actitudes positivas para
propiciar la creacion de un entorno de respeto mutuo.

» Aptitudes personales y de comunicacion que pueden
prevenir y neutralizar situaciones potencialmente
violentas.
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Medidas preventivas

Ademas de los contenidos anteriores, las personas con
responsabilidades de supervisién y personal directivo
recibirdn formacion complementaria sobre:

» Los factores de riesgo psicosocial que aumentan la
probabilidad de violencia y acoso, asf como la forma de
prevenirlos y gestionarlos.

» Capacidad de gestionar al personal y los equipos, y crear

. un entorno laboral basado en el respeto mutuo.
Contenidos de la ) ]
formacién para » Capacidad de explicar y responder a las preguntas sobre

supervisores y personal 37 la politica y procedimientos de la empresa en materia de
directivo violencia y acoso.
» Detectar en el rendimiento y el comportamiento del
personal los cambios que podrian denotar un riesgo de
violenciay acoso en el lugar de trabajo.

» Evaluar el entorno laboral y determinar métodos
o condiciones de trabajo que podrian cambiarse o
mejorarse a fin de prevenir la violencia y el acoso en el
lugar de trabajo, o bien reducirla o eliminarla.

» Como actuar ante casos de violencia y acoso.

Ademas de los contenidos anteriores, las personas con
responsabilidades especificas en los procedimientos de
atencion, proteccion y correccion ante casos de violencia
y acoso recibirdn formacion complementaria sobre los
siguientes contendidos:

Contenidos de la » Coémo investigar casos de violencia y acoso.

formacion de personas 38 » Cémo documentar casos de violencia y acoso.
con responsabilidades

o » Como ofrecer apoyo a personas que han sufrido violencia
especificas

y acoso o han sido testigos de violencia y acoso.

» Como garantizar la confidencialidad en casos de violencia
y acoso.

» Como vigilar que no se den represalias contra personas
que han sufrido o denunciado situaciones de violencia y
acoso.

Todas las personas trabajadoras de la empresa recibiran
informacién y formacion sobre la politica de tolerancia cero
en su proceso de induccion y en el manual de la persona
empleada.

Nuevos empleados 39
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Medidas preventivas

Canales de
comunicacion

Gestion de la seguridad
y salud en el trabajo
(SST)

Creaciény
responsabilidades de
un Comité especial de
prevencidn y atencién

40

41

42

43

44

45

46

Se creardn los espacios de didlogo oportunos para
intercambiar informacién sobre la violencia y el acoso
(reuniones, comités, entrevistas, encuentros, concursos,
cine férums, debates, ferias y otros).

Ademas de los canales de denuncia adecuados, se abriran
canales de comunicacion permanentes para facilitar
el intercambio de informacién y atender inquietudes
especificas sobre violencia y acoso.

La empresa tendrd en cuenta la violencia y el acoso, asf
como los riesgos psicosociales asociados, en la gestion de
la SST.

La empresa analizara la disposicion fisica y las caracteristicas
organizacionales del lugar de trabajo para identificar cudles
pueden contribuir a aumentar las probabilidades de que se
produzcan casos de violencia y acoso.

Una vez identificados los peligros y evaluados los riesgos
asociados, la empresa adoptard medidas apropiadas (tanto
ambientales como organizacionales) para prevenir la
violencia y el acoso.

De existir un Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo,
se podria crear un subcomité especifico para abordar los
temas ligados a la violencia y el acoso o crear un comité
separado.

Donde la empresa lo considere conveniente, se puede crear
un comité en materia de violencia y acoso con las siguientes
funciones o similares:

» Ser agentes multiplicadores o de cambio en la empresa.
» Hacer seguimiento a la politica de la empresa.
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Medidas preventivas

» Identificar los procedimientos internos que deben
modificarse para hacer cumplir la politica (disciplina,
quejas u otros).

» Crear un programa de comunicacion, difusion e
informacion especifico.

» Identificar acciones que la empresa deba tomar en

Creacion
y materia de acoso.

responsabilidades de 46
un Comité especial de » Realizar informes de seguimiento a la politica y su
prevencion y atencion implementacion.

» Ofrecer apoyo a victimas de violencia y acoso, incluso con
recursos externos.

» Dar seguimiento a quejas de violencia y acoso.

» Tomar las decisiones en casos de especial gravedad de
violenciay acoso en el lugar de trabajo.

Es importante que en la composicion del Comité:

» Estén representadas diversas categorias profesionales
(trabajadores y gerencia).

Composicion del Comité 47 » Estén presentes diferentes departamentos.
Esté equilibrada la participacion de mujeres y hombres.

v

» Esté presente algunintegrante de los Departamentos de
Recursos Humanos, Cumplimiento o Legal.

Las personas que conformen el Comité deberian tener un
perfil similar al siguiente:

» Llevar trabajando al menos un afio en la empresa.

Perfil de los " 48 » Tener un expediente en el que no consten quejas de
componentes del Comité violencia 0 acoso en cualquiera de sus manifestaciones.
» Tener conocimiento o recibir formacion especifica.

» Haber mostrado en el pasado actitud de compromiso,
respeto y confianza en el trabajo.

Con lafinalidad de que los integrantes se puedan especializar,
se puede considerar su participacion de forma indefinida.

49




Medidas de
actuacion,
proteccion y
atencion
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Medidas de actuacion, proteccion y atencion

La empresa cumplird con la legislacion en materia
de violencia y acoso, ya que, de no actuar ante los
comportamientos violentos o de acoso, ademas de
incumplir las disposiciones legales, estarfa normalizando y
aceptando publicamente estas conductas.

Acci6n de la empresa 50 La empresa tomara acciones correctivas inmediatas para

detener los casos de violencia y acoso cuando ocurran.

La empresa en todo momento puede tomar medidas para
prevenir o eliminar conductas no aceptables, incluso sin
que se haya interpuesto una queja.

La empresa ofrecera el apoyo de una persona con la
capacitacién o preparacion en temas de violencia y acoso
a la que las personas trabajadoras podran acudir para
obtener consejo y ayuda de forma confidencial sobre
cualquier situacién de violencia y acoso que sufran o de la
cual sean testigos.

51

La empresa ofrecerad a las personas trabajadoras servicios
Mediacién 52 de mediacién para garantizar un clima laboral seguro y
agradable para todos.

La empresa creara procedimientos de denuncia especificos
53 para que cualquier persona pueda denunciar situaciones
de violencia y acoso.

Proactividad de la
empresa

La empresa alentard, de forma proactiva, a las personas
54 que sufran cualquier tipo de violencia y acoso en el lugar de
trabajo para que busquen apoyo vy lo denuncien.
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Medidas de actuacion, proteccién y atencion

Participacion de
personas trabajadoras

Procedimiento
sancionador

Tipologia de faltas

55
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En el disefio de los procedimientos participaran la gerencia
y representantes de las personas trabajadoras.

Los casos de violencia y acoso en el lugar de trabajo se
sancionaran siguiendo el procedimiento disciplinario de la
empresa y respetando las disposiciones legales.

Las faltas se sancionaran basandose en un sistema de
disciplina progresiva.

La empresa determinara una tipologfa de faltas relativas a
la violencia y el acoso en su reglamento interno de trabajo
sin perjuicio de lo que establezca la ley.

Las formas de violencia y acoso que se den de forma
verbal en forma de chistes, piropos, ofensas verbales,
intimidaciones o creacién de un ambiente hostil laboral,
entre otros, constituiran faltas leves.

Las formas de violencia y acoso consistentes en «quid pro
quo» (literalmente, en espafiol una cosa por la otra, es decir
cuando se condiciona a la victima con la consecuciéon de
un beneficio laboral - aumento de sueldo, promocién o
incluso la permanencia en el empleo-para que acceda a
comportamientos de connotacién sexual), entre otros,
constituirdn faltas graves o muy graves.

Las formas de violencia y acoso que conllevan un plano
fisico de caracter sexual o agresiéon que atenta contra la
integridad fisica de la persona tendran una consideracién
de falta muy grave.
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Sin perjuicio de lo que diga la ley, las faltas leves seran
sancionadas con amonestacion escrita con copia al
expediente de la persona empleada y dicha persona
recibird una charla o formacion especifica.

62

Las faltas graves se sancionaran con una suspension de
trabajo sin goce de salario/sueldo de una duracién que

63 establezca la ley, con copia al expediente de la persona
empleada y dicha persona recibira una charla o formacion
especifica.

Sin perjuicio de lo que se establezca en la ley, las faltas
64 muy graves se sancionaran con el despido de la persona
empleada.

En caso de reincidencia, la sancion de la falta se ira

Reincidencia 65 incrementando de leve a grave, y de grave a muy grave.

La empresa se compromete a no utilizar la figura de la
finalizacion del contrato por mutuo acuerdo para evitar
la investigacion o sancién a una persona denunciada por
violencia 0 acoso.

Acuerdo mutuo 66

En aquellos casos de violencia y acoso muy graves, la
empresa tiene la obligacion de ponerlo en conocimiento de
las autoridades competentes.

Casos de especial 67
gravedad

Tomar represalias contra una persona que legitimamente
interpone una queja por un supuesto caso de violencia
y acoso sera considerado una falta grave y sancionada
adecuadamente.

Victimizacion o
represalias

68
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Medidas de actuacion, proteccién y atencion

Reglamento interno de
trabajo

Asistencia médica

Medidas cautelares

69
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El Reglamento interno de trabajo detallara el procedimiento
de quejas y las sanciones apropiadas en caso de
incumplimiento.

Se diseflardé una guia sobre cdmo gestionar los
procedimientos formales de violencia y acoso en la
empresa, de forma que las personas responsables de
su implementacién puedan aplicarlo consistentemente
en todas sus fases (investigacion, decision, apelacion y
documentacion).

En los casos necesarios, la empresa pondra a disposicion de
la persona denunciante o victima asistencia médica o ayuda
a través de las autoridades sanitarias correspondientes.

Cuando haya indicios suficientes sobre la existencia de la
violencia o el acoso, se valorara la conveniencia y posibilidad
de separar a la victima de la persona agresora.

Para separar a las partes, se puede realizar un cambio de
puestos de trabajo y/o de turno de trabajo, preferentemente
del presunto acosador o, en caso de no ser posible, de la
victima.

La victima de la violencia o el acoso tendra derecho a optar
entre continuar o no en su puesto de trabajo.
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Para corregir los efectos de la violencia o del acoso, la
empresa puede:

» Garantizar que la victima o la persona denunciante
no sufre represalias del agresor o de otras personas
trabajadoras.

» Fomentar una disculpa del agresor.
» Ofrecer ayuda para que las victimas entiendan lo
75 sucedido.
» Poner a disposicién de la victima asesoramiento de
grupos especializados.

Corregir efectos de la
violencia y de acoso

» Recompensar las licencias/bajas que las victimas tomen
por causa de la violencia y el acoso.

» Revalorar las evaluaciones negativas que pudieran haber
surgido dentro de los periodos en los que se ha sufrido
violenciay acoso.

Se incluira en las evaluaciones de desempefio criterios
76 especificos de cumplimiento de la politica de tolerancia
cero de la violencia y el acoso.

Evaluacién de
desempefiio




Procedimiento
de denuncia
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Procedimiento de denuncia

» Elementos generales

La empresa disefiard dos procedimientos especificos para
canalizar las denuncias de las personas trabajadoras sobre

Procedimiento de violencia y acoso en el lugar de trabajo.

denuncia especifico 77
sobre violencia y acoso » Procedimiento informal

» Procedimiento formal

Ambos  procedimientos mantendran los siguientes
principios:

» Imparcialidad: Tratara a las partes del procedimiento de
forma equitativa.

» Objetividad: Todas las decisiones se basaran en hechos
probados.

» Neutralidad: Las personas que tomen decisiones en
el procedimiento no tendran ningun interés en que se
resuelva de una forma u otra.

» Justicia: Se aplicarad el mismo procedimiento de forma
consistente a las partes.

» Confidencialidad: Todos los tramites que se realicen seran
confidenciales (tanto los datos de las personas como la
informacion de los hechos).

Principios de los » Dignidad: Se debe proteger la dignidad tanto de la
procedimientos de 78 persona victima del acoso como de todas las personas
denuncia implicadas en el procedimiento.

» Proteccion de la identidad: El procedimiento tiene que
proteger laintimidad de la victimay de todas las personas
implicadas en él.

» Celeridad: Todos los casos se tramitaran con especial
agilidad para poner fin ala conducta y mitigar los posibles
efectos sobre la victima.

» Libre de represalias: Las personas denunciantes en
materia de acoso (sean victimas 0 no) no seran objeto de
represalias, intimidacion o persecucion, al igual que los
testigos por sus declaraciones.

» Accesibilidad: Se tendran en cuenta las necesidades que
tengan todas las personas por ejemplo, personas con
discapacidad o personas con necesidades especificas
relacionadas con su idioma para garantizar que tienen
acceso a los procedimientos.
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Procedimiento de denuncia

La empresa pondra a disposicion de las personas
trabajadoras canales alternativos para interponer las quejas
o denuncias, y que puedan hacerlo por escrito o de forma
oral. Canales alternativos pueden incluir:

» Orales: linea telefdnica, directamente acudiendo a los
Departamentos de Recursos Humanos o Cumplimiento,
al Comité especifico o a la persona designada.

» Escritos: buzdn fisico, correo electrénico u otros.

» En la web: Consignar formulario en una pagina web,
de forma tal que se garantice la confidencialidad de
la denuncia o la interaccién con la victima a través de
cédigos seguros que no revelen la identidad de esta.

El procedimiento establecera quiénes son las personas
responsables de recibir y tramitar las denuncias e
investigaciones y que habra personas responsables de
ambos sexos con esta responsabilidad.

El procedimiento establecera los plazos maximos para la
resolucion de las reclamaciones o denuncias, intentando
que se tramiten de forma urgente.

Todas las fases del procedimiento se registraran
y documentaran adecuadamente y se archivaran
garantizando la confidencialidad de los expedientes.

Los casos de violencia y acoso deben documentarse con los
siguientes contenidos:

» Lugar donde ocurrié el incidente.

» Fechayhora.

» Detalles de la victima.

» Detalles del autor/autora.

» Relacion entre la victima y el autor/autora.
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Procedimiento de denuncia

Relato de lo sucedido.
Testigos.

Resultados.

.. Medidas cautelares tomadas.
Documentacién 83
Medidas tomadas después del incidente.

Eficacia de las medidas.

vVvVvVvyVvywvyy

Recomendaciones para impedir que se produzcan
sucesos similares en el futuro.

Toda persona empleada en la empresa y toda persona
que se encuentre temporalmente en la empresa puede
interponer una queja o denuncia por la via formal o informal,

84 ya sea porque se considera victima de un acto violento o de
acoso o porque ha sido testigo de una situacién violenta o
. s de acoso.
Interposicion de
denuncia
La empresa pondrd en conocimiento de las autoridades
85 todos aquellos casos de violencia y acoso que sean muy

graves o constitutivos de delito para que las autoridades
publicas tomen las medidas correspondientes.

Las personas trabajadoras siempre tendran derecho a
Representacion 86 acudir a los procedimientos acompafiadas de un asesor o
testigo como un representante de los trabajadores.

La empresa debe tomar medidas de seguimiento y control

sty 87 para comprobar que la situacién denunciada no se repite.

En el caso de que se demuestre que la denuncia hecha por
88 la persona denunciante es falsa o presentada de mala fe, se
procedera a las sanciones pertinentes.
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Procedimiento de denuncia

89

Vias judiciales 920

» Procedimiento informal

En ningun caso estas sanciones deben servir como
disuasorias para las personas denunciantes, ya que solo se
usaradn en caso de falsedad manifiesta; no en casos en los
que no hay suficientes pruebas condenatorias.

La empresa informa a la persona denunciante que en
todo momento puede acudir a las autoridades publicas e
inspeccién del trabajo o a la via judicial.

Objetivo de un 91
procedimiento informal

Resolucion de 92
procedimiento informal

La empresa ofrecera la posibilidad de resolver una situacion
de violencia y acoso mediante un procedimiento informal
cuando la situacién no revista especial gravedad y pueda
ser suficiente una conversacion entre las partes para:

» clarificar los hechos o describir conducta no deseada

» exponer los impactos no deseados del comportamiento
» especificar la conducta deseada

Un procedimiento informal puede resolverse mediante
la intervencién de una persona supervisora, alguien de la
gerencia, mediante un proceso de mediacién o conciliacion.
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» Procedimiento formal

El procedimiento formal supone una actuacion consecutiva
93 o alternativa al procedimiento informal para investigar y
resolver casos de violencia y acoso.

Procedimiento formal

No se podra obligar a la persona denunciante a que utilice

%4 la via informal antes de la via formal.
. La denuncia identificara a las partes afectadas e incluira
Contenidos de la o . ) .
A 95 una descripcién detallada y lo mas precisa posible de los
denuncia
hechos.
o q Se debe garantizar la audiencia a las partes implicadas,
Audiencia 926 ->¢ 9 ! P P
permitiéndoles formular alegaciones.
En los casos en los que personas trabajadoras aleguen
Investidacién 97 violencia fisica, sexual o moral, se investigard con especial
9 cuidado, sensibilidad y rapidez, intentando recabar indicios
y pruebas para resolver el caso lo antes posible.
12 Las partes implicadas deben tener informacién sobre todos
Informacion 98

los elementos y resultados del procedimiento.

Se dard a las partes la oportunidad de hacer un reclamo
Apelacién 929 para la revisién de la resolucién de las reclamaciones o
denuncias y las medidas tomadas por la empresa.

Tras la finalizacion del procedimiento, la empresa velara por
Monitoreo 100 la seguridad de las personas involucradas para garantizar
que no sean objeto de represalias.




40

Violencia y acoso en el lugar de trabajo : Guia de buenas practicas para empresas

Recursos

» Recursos

Argentina, Instituto Nacional de Juventudes, Jefatura de Gabinete de Ministros. s. f.
«Hablemos de Acoso laboral».

Disponible en https://www.youtube.com/watch?v=bLo4bbjSy28

Becton, J. Bret, J. Bruce Gilstrap y Maurice Forsyth. 2016. «Preventing and correcting
workplace harassment: Guidelines for employers». Business Horizons, Elsevier, 60 (1):
101-111.

Disponible en https://www.researchgate.net/publication/308870373_Preventing_
and_correcting_workplace_harassment_Guidelines_for_employers.

Chappell, Duncany Vittorio Di Martino. 2006. Violence at Work. Tercera edicién. OIT.

Disponible en https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---dgreports/---dcomm/-
--publ/documents/publication/wcms_publ_9221108406_en.pdf.

Espafa, Subdirecciéon General para la Igualdad en la Empresa y la Negociacién
Colectiva, Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e Igualdad. 2015. Manual de
referencia para la elaboracién de procedimientos de actuacion y prevencién del acoso
sexual y del acoso por razén de sexo en el trabajo: Aspectos bdsicos.

Disponible en https://www.igualdadenlaempresa.es/recursos/herramientas/docs/
Manual_prevencion_acoso_sexual_y_por_razon_de_sexo.pdf.

Garcia Cardg, Alfonso. «El diario del ‘mobbing’: cdmo documentarlo para su posterior
analisis y valoracién». Formacién de sequridad laboral 130: 60-61.

Disponible en https://documentacion.fundacionmapfre.org/documentacion/
publico/es/consulta/registro.do?id=144806.

OIT. 2003. Repertorio de recomendaciones prdcticas sobre la violencia en el lugar de
trabajo en el sector de los servicios y medidas para combatirla. MEVSWS/2003/11.

Disponible en https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/@ed_protect/@protrav/@
safework/documents/normativeinstrument/wcms_112578.pdf.
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OIT. 1998. «La violencia en el trabajo: un problema mundial».

Disponible en https://www.ilo.org/global/about-the-ilo/newsroom/news/
WCMS_008502/lang--es/index.htm#N_1.

OIT. 2002. Directrices marco para afrontar la violencia laboral en el sector de la salud.,

Disponible en https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---ed_dialogue/---sector/
documents/publication/wcms_160911.pdf.

OIT. 2013. «La organizacién del trabajo y los riesgos psicosociales: una mirada de
género». Hoja informativa nim. 3 Género, salud y sequridad en el trabajo.

Disponible en https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---americas/---ro-lima/--
-sro-san_jose/documents/publication/wcms_227402.pdf.

OIT. 2018. Acabar con la violencia y el acoso contra las mujeres y los hombres en el
mundo del trabajo. Informe V (1) Conferencia Internacional del Trabajo, 107.a reunién.
ILC.107/V/1

Disponible en https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---ed_norm/---relconf/
documents/meetingdocument/wcms_554100.pdf.

OSALAN (Instituto Vasco de Seguridad y Salud Laborales). 2014. Guia del Observatorio
Vasco de Acoso para la elaboracién de un Protocolo sobre Conductas de Acoso Laboral.
Protocolo de Prevencion e Intervencion Frente al Acoso Laboral. Gobierno vasco.

Disponible en https://www.osalan.euskadi.eus/contenidos/nota_prensa/ponencias_
jt141121_psiko/es_notal/adjuntos/acoso_laboral_osalan_2014.pdf.

Panama, MITRADEL (Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral). 2019. Protocolo para
identificar, prevenir y atender la violencia de género en el dmbito empresarial.

Disponible en https://www.mitradel.gob.pa/protocolo-para-identificar-prevenir-y-
atender/.

Secretaria de Salud Laboral UGT-Madrid. 2010. Cuadernillo Informativo de PRL:
Protocolo de prevencién y erradicacion del acoso laboral. UGT-Madrid.

Disponible en https://madrid.ugt.org/sites/madrid.ugt.org/files/node_gallery/
Galer-a%20Publicaciones/CUADERNILLO%20PROTOCOLO%20ACOS0%20baja%20
2010.pdf.

Recursos
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Compromiso empresarial

Secretaria de Salud Laboral y Medio Ambiente UGT-CEC. 2018. Guia Andlisis
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Disponible en https://1library.co/document/zkx2v2py-protocolo-actuacion-acoso-
trabajo.html.
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