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Introduccion

Crear y mantener una cultura libre de acoso en el lugar de trabajo toma tiempo, ademas del compromiso
de los lideres de la organizacién. Para lograr el éxito con este cometido, el entrenamiento para la
prevencion del acoso debe ir mas alla del proceso de solo “marcar la casilla”. El entrenamiento continuo
y consistente, y tener platicas con los empleados, son componentes criticos de la estrategia integral de la
compafia para prevenir el acoso sexual en el lugar de trabajo.

Como gerente, usted juega un papel de suma importancia en los esfuerzos de entrenamiento de la
compania. Las actividades en esta guia han sido disefiadas para ayudarle a que el entrenamiento para
la prevencion del acoso sexual se mantenga actualizado y relevante para sus empleados, esto se logra
creando conexiones emocionales entre los empleados y el contenido.

Cada una de las actividades trata un tema relacionado con el acoso sexual en el lugar de trabajo. Las
actividades estan disefiadas para permitirle ofrecer un entrenamiento de repaso que se puede completar
en 10-20 minutos durante un turno regular, una reunion individual o de personal programada, o segun lo
permita el horario. Las actividades deben servir como repasos breves para reforzar los conocimientos que
ya tienen sus empleados, y no como su unica fuente de entrenamiento.

Como parte de un programa integral de entrenamiento para prevenir el acoso, estas actividades pueden
ayudar a forjar una cultura de respeto y transparencia en su organizacion.

Como usar las actividades

Al usar las actividades, es posible que desee establecer un horario para enfocarse en un tema por
semana o alternar entre los temas que se relacionan entre si.

Si cuenta con 10 minutos:

Si cuenta con 20 minutos:
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Plan de entrenamiento

Preparese para dirigir cada una de las actividades examinando cuidadosamente los puntos de
aprendizaje y las preguntas de discusion que se incluyen con cada una de ellas.

Prepare cualquier material que va a distribuir, tal como copias de su politica de acoso sexual en
el lugar de trabajo o consejos sobre como reportar el acoso para que los empleados los revisen
durante y después de la sesion.

Toémese un tiempo para anotar cualquier informacién adicional que desee cubrir utilizando el
espacio proporcionado.

Presente los puntos de aprendizaje para ayudar a reforzar el conocimiento de los empleados. Tal vez
también desee comunicar informacién adicional o especifica de la empresa con relacion al tema.

Haga preguntas de discusion para generar una conversacion en grupo. Asegurese de animar a todos los
empleados a que expresen lo que piensan sobre el tema.

Escuche con atencién lo que se dice y muestre respeto por las ideas y opiniones expresadas.

Anime a todos los empleados a comportarse con respeto y educaciéon durante la discusion en grupo.

Distribuya los documentos pertinentes para que los empleados los revisen o los lleven ellos después de
la junta.

Deje tiempo para preguntas antes de terminar la junta.

Anime a los empleados a que no se queden callados ante un comportamiento inapropiado en el lugar
de trabajo o que reporten el comportamiento a su gerente o al representante designado de la compania.

Modele la inclusion y el respeto en todas las interacciones con los empleados y refuerce estos
conceptos en las interacciones que observe.

Pidale a los empleados su compromiso para cambiar la cultura en su lugar trabajo a un ambiente
libre de acoso y seguro para todos.
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Definicion del acoso sexual

Objetivo

Definir qué es el acoso sexual y qué no lo es.

Puntos de aprendizaje

El acoso sexual es una conducta no deseada que se basa en el sexo, incluido el embarazo, la identidad de
género, o la orientacion sexual de una persona.

Esta conducta no deseada puede adoptar muchas formas.

1.

Fisica: lo que seria tocar de alguna manera, como manosear, masajear, besar o rozar a alguien
intencionalmente.

Verbal: con palabras expresadas oralmente, como solicitar relaciones sexuales, hablar o bromear
sobre temas sexuales, dirigirse a las personas usando insultos sexuales o contar chismes sobre la
vida sexual de otra persona.

No verbal: al utilizar el cuerpo u objetos para comunicarse sin palabras expresadas oralmente 0 sin
tocar. Esto incluye aspectos como ponerse en el camino de alguien, usar gestos obscenos, dirigir
miradas obscenas, exponer las partes privadas y mostrar fotos sexuales.

Comunicacién electrdnica: como mensajes de texto, correos electronicos y publicaciones en redes
sociales.

Preguntas de discusion

Hay muchos conceptos erroneos sobre el acoso sexual. Veamos lo que piensan sobre algunos de los
siguientes temas.

1.

¢, Son las mujeres las Unicas personas que son acosadas y los hombres las Unicas personas que
acosan?

¢,Ocurre acoso sexual solo cuando un jefe quiere algo sexual de un empleado?

¢ El acoso sexual requiere siempre del contacto fisico de algun tipo?

Si algo se dijo con la intencién de ser un cumplido o una broma, ¢ puede seguir siendo acoso sexual?

¢ El acoso sexual desaparecera si se ignora?

Puntos clave

Muestre o distribuya la politica de acoso sexual de su empresa, prestando especial atencion a
la definicion de acoso sexual y responda cualquier pregunta que los empleados puedan tener al
respecto.

©2018 National Restaurant Association Solutions, LLC. Todos los derechos reservados. ServSafe® y el logotipo de ServSafe son marcas registradas de la National Restaurant Association
Educational Foundation. National Restaurant Association® y el disefio del arco son marcas registradas de la National Restaurant Association.

03



Las dos formas que adopta el acoso sexual
Objetivo

Comprender y poder definir la diferencia entre las dos formas de acoso sexual.
Puntos de aprendizaje

Existen dos tipos de acoso sexual reconocidos por la ley federal, quid por quo y ambiente hostil de trabajo.
1. Quid pro quo:
¢ Significa “algo a cambio de algo.”

° Quid pro quo se refiere a situaciones en las cuales las decisiones de empleo, como contratacion,
despidos, aumentos y programacion de horarios, se toman dependiendo si el empleado esta
dispuesto a hacer favores sexuales.

¢ Ocurre usualmente entre un jefe y un empleado, pero también puede ocurrir entre un gerente
encargado de contratacion y personas que buscan empleo, o entre proveedores o clientes y
empleados.

° Ejemplos: un gerente amenaza con despedir a una empleada si ella no se acuesta con él; una
gerente promete ascender a un empleado si él sale con ella.

2. Ambiente hostil:

° Un lugar dénde el ambiente de trabajo del empleado se vuelve intimidante, hostil u ofensivo
debido a la conducta sexual no deseada.

¢ La conducta ofensiva interfiere con el desemperio en el trabajo del empleado.

° Ejemplos: hacer comentarios o chistes sexuales ofensivos, hablar sobre sexo, exhibir materiales
que son de naturaleza sexual, intimidar a alguien en base a su género u orientacion sexual.

Preguntas de discusion

1. ¢Puede un solo incidente crear un ambiente hostil, o la conducta ofensiva debe ser repetitiva?

2. ¢Cuales son algunos comportamientos que pueden contribuir a un ambiente hostil?

3. Siun supervisor asigna a un empleado a un turno que no le gusta, ¢podria ser esto acoso
sexual quid pro quo?

4. Siun cliente dice que no dejara propina a menos que obtenga el numero de teléfono de un
empleado, ¢ podria ser esto acoso sexual quid pro quo?

Puntos clave

Muestre o distribuya la politica de acoso sexual de su empresa. Responda cualquier pregunta que
los empleados puedan tener al respecto.
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La intencidn vs. el impacto

Objetivo

Comprender que existe una diferencia entre la intencién de la conducta y la forma en que es
percibida.

Puntos de aprendizaje

¢,Alguna vez han escuchado la expresion “Nos juzgamos a nosotros mismos por nuestras
intenciones, pero juzgamos a los demas por sus acciones”? Las buenas intenciones no compensan
el impacto negativo que nuestras acciones tienen en otra persona.

¢, Quién decide si la conducta es acoso sexual?

» La persona que recibe la conducta o comportamiento es la que decide si esa conducta no es
deseada o es ofensiva, no la persona que inici6 la conducta.

» Los supervisores, profesionales de recursos humanos y asesores legales deben favorecer el
impacto sobre la intencion al evaluar un posible caso de acoso sexual.

” L1

« Decir cosas como “no quise hacerle dafo a nadie”, “esa no era mi intencion”, “no soy sexista” y
“no soy homofobico”, no justifica las acciones de una persona y el impacto de esas acciones en
las personas a su alrededor.

« Debe pensar en la forma en que se percibira su comportamiento, no en si se tiene la intencidn
de ofender con la conducta.

Preguntas de discusion

1. ¢Alguna vez han herido sus sentimientos los comentarios involuntarios de alguien (amigo, pariente,
maestro, jefe)? ¢ Se sintieron mejor al saber que no era su intencién ofenderles?

2. ¢Alguna vez han herido ustedes involuntariamente los sentimientos de alguien o han hecho sentir
incomodo a alguien con algun comentario que dijeron sin pensar? ; Como se sintieron? Qué hicieron
al respecto?

3. ¢La conducta tiene que estar dirigida a ustedes para que sea acoso sexual?

Puntos clave

Rete a los empleados a que sean mas conscientes de sus acciones y comportamientos en el lugar de
trabajo. Pidales que consideren como se puede percibir una accion o comportamiento antes de actuar.
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El impacto del acoso sexual
Objetivo
Aprenda como el acoso sexual afecta a las victimas, a las empresas y a los acosadores.

Puntos de aprendizaje
El acoso sexual en el lugar de trabajo tiene consecuencias de largo alcance para todos los involucrados.
Las personas que han sido acosadas o que son testigos del acoso pueden enfrentar:
« Estrés injustificado
» Problemas de salud fisica y emocional
« Costos financieros (por atencién médica, faltar al trabajo, cambios de horario para evitar una mala
situacién, o incluso renunciar al trabajo)
Las personas que acosan a otras se podrian enfrentar a:
 Ser disciplinados o despedidos
« Demandas y tener que pagar honorarios legales
» Perder oportunidades de trabajo

Las empresas donde ocurre el acoso se podrian enfrentar a:
» Baja moral de los empleados y alta rotacion de personal
 Publicidad negativa
» Costos legales

Trabajar juntos para crear una cultura libre de acoso en nuestra empresa puede ayudar a asegurar que
estas cosas no sucedan aqui.

Preguntas de discusion

1. ¢Cudles son algunas maneras en que su equipo o departamento podria verse afectado si el acoso
sexual ocurre en su lugar de trabajo?

2. ¢Como reaccionarian los clientes al saber que ocurrié acoso sexual en su empresa?

3. ¢Puede un empleado que acosa sexualmente a alguien enfrentar cargos criminales?

Puntos clave

Rete a los empleados a que piensen en los costos del acoso sexual que no son facilimente aparentes. A
menudo el acoso no se reporta debido a la verglienza o el miedo. Pero incluso los casos de acoso que no
son reportados pueden causar danos duraderos a los individuos y a las empresas.
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Coémo reconocer la conducta inapropiada
Objetivo
Definir las conductas apropiadas e inapropiadas en el lugar de trabajo.

Puntos de aprendizaje

Para ayudarle a determinar si un comportamiento es aceptable en el lugar de trabajo o puede ser
considerado acoso sexual, piense en el comportamiento usando un semaforo como guia.

Luz roja: inapropiado y debe parar inmediatamente. Y hasta puede ser ilegal.

Ejemplos: Pedir favores sexuales a cambio de beneficios relacionados con el trabajo; tocar a alguien sin su
consentimiento.

Luz amarilla: mas riesgoso y podria ofender a alguien. Podria contribuir a un ambiente hostil.

Ejemplos: Decir chistes sexuales o mostrar fotos sexuales; comentar sobre el cuerpo de alguien; pedirle a
alguien que se vista mas sexy; hacer comentarios sobre la orientacion sexual o la identidad de género de
alguien.

Luz verde: no es probable que se malinterprete y para la mayoria de la gente no seria indeseado.

Ejemplos: Sonreirle a alguien; decirle a alguien un cumplido ocasional; darle a un empleado
retroalimentacion sobre su desempeno; darle tutoria a otro empleado.

Preguntas de discusion

1. ¢Qué sucede si la conducta inapropiada proviene de un cliente y su propina depende de ello?
¢, Deberia ignorarlo?

2. ¢lLa persona acosada tiene que decirle al acosador que se detenga?

3. Imaginen esta situacion: uno de sus companeros de trabajo es muy coqueto y a menudo hace
comentarios sugestivos sexuales a otros empleados. Todo el mundo piensa que esta jugando
e incluso parecen disfrutar de la atencion. Ustedes, sin embargo, piensan que la conducta del
companero de trabajo es ofensiva. Ya que nadie mas tiene un problema con él,  podria de todos
modos tratarse esto de acoso?

Puntos clave

Recuérdele a los empleados que “el comportamiento en el lugar de trabajo” va mas alla de los
limites del edificio fisico. Cualquier cosa que ocurra en eventos fuera de la empresa, incluyendo un
entrenamiento o fiestas patrocinadas por la empresa, también se puede calificar como acoso sexual
en el lugar de trabajo. La comunicacion electronica, como los mensajes de correo electronico y en
los medios sociales, también puede recaer en la categoria de lugar de trabajo dependiendo de si la
comunicacién se publicé durante las horas de trabajo.
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Los derechos del empleado
Objetivo

Entender su derecho como empleado a reportar la conducta inapropiada sin ser victima de
represalias.

Puntos de aprendizaje

Como empleado, usted tiene ciertos derechos legales cuando reporta el acoso. Usted esta protegido por las
leyes federales de discriminacion cuando usted:

» Se queja o expresa su intencion de quejarse de la conducta acosadora
» Resiste los avances sexuales o interviene para proteger a otros de tal conducta

« Participa en una investigacion sobre la conducta acosadora

Las represalias por parte de un gerente o un empleador podrian presentarse como:

Reprimendas, amenazas o abuso verbal o fisico

Evaluaciones de desemperfio con calificaciones mas bajas a las que deberian de ser

Hacer que el ambiente laboral de la persona sea mas dificil/desagradable

Recortar las horas o hacer cambios en el horario de trabajo para que haya conflicto con las
responsabilidades familiares de la persona

Denunciar el acoso o participar en una investigacion sobre la conducta acosadora no protege a los
empleados contra todos los castigos o el despido. Los empleadores podrian todavia disciplinar o despedir a
empleados si las razones por el castigo o el despido no estan relacionados con la queja de acoso.

Preguntas de discusion

1. ¢Por qué creen que los empleados pueden dudar en reportar la conducta sexual inapropiada?

2. Imaginen esta situacion: se quejan con HR de que su supervisor esta creando un ambiente hostil al
contar chistes sexuales y permitir que otros empleados hagan lo mismo. De repente, su supervisor
comienza a actuar mas profesionalmente hacia usted y no es amistoso como antes. ¢,Se podria ver
esto como represalias?

3. Imaginen la misma situacion anterior, excepto que esta vez después de que se quejan con HR,
reciben una revision de desempenio deficiente de su supervisor. ;Podria considerarse esto como
represalias?

Puntos clave

Muestre o distribuya la politica sobre represalias de su empresa. Responda cualquier pregunta que
los empleados puedan tener al respecto.
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Coémo reportar el acoso
Objetivo
Conozca las opciones para denunciar el acoso sexual en el lugar de trabajo.
Puntos de aprendizaje
Si experimenta o es testigo de acoso sexual, hay varias cosas que puede hacer.
» Llame al 911 si alguien esta en peligro inmediato.
« Documente lo que pasé:
° Fecha
° Hora
° Individuos involucrados, incluyendo testigos (si los hay)
° Pruebas como correos electrénicos, mensajes de texto, fotos, correos de voz, etc.

» Siga los procedimientos de la compania para reportar el incidente.
*Hable sobre las opciones para reportar el acoso listadas en la politica de su comparnia.

 Lainformacion se mantendra tan confidencial como sea posible y solo se compartira con
aquellas personas que necesitan saber, como recursos humanos o los representantes legales.

» Se haran esfuerzos razonables para mantener a la persona que denuncia el acoso y al presunto
acosador separados mientras se investiga la queja.

Preguntas de discusion

1. ¢Qué deben hacer si no se sienten comodos al reportar el acoso sexual a su supervisor?

2. ¢Qué sucede si le cuentan a un companero de trabajo sobre el acoso que han experimentado?
¢ Esta él/ella obligado a reportar el acoso?

3. ¢Como pueden apoyar a alguien que esta experimentando acoso sexual en el lugar de
trabajo?

Puntos clave

Muestre o distribuya la politica de su empresa para denunciar el acoso. Responda cualquier pregunta
que los empleados puedan tener al respecto.

©2018 National Restaurant Association Solutions, LLC. Todos los derechos reservados. ServSafe® y el logotipo de ServSafe son marcas registradas de la National Restaurant Association
Educational Foundation. National Restaurant Association® y el disefio del arco son marcas registradas de la National Restaurant Association. 09



Intervencion de los testigos
Objetivo
Comprender cdmo intervenir si se encuentra con un caso de acoso sexual en el lugar de trabajo.

Puntos de aprendizaje

Reportar el acoso sexual siempre es una mejor opcidn que no hacerlo. Pero la intervencion temprana puede
ayudar a evitar que el acoso sexual empeore hasta convertirse en un problema aun mayor. Los testigos, en
particular los hombres, pueden cambiar la cultura en torno al acoso sexual al no quedarse callados cuando
ven alguna conducta inapropiada en el lugar de trabajo.

» No quedarse callado: si se siente comodos hablando, digale al acosador que lo que esta diciendo o
haciendo no esta bien. Esto puede ser un comentario sencillo, como “No es gracioso” o “Por favor, no
hables sobre sexo en el trabajo. Haces que la gente se sienta incOmoda”.

» Cree una distraccion: si una conversacion le hace sentir incomodo a usted o0 a otras personas, puede
cambiar el tema. Si ve a alguien en una situacion desagradable, cree una distraccion que le permita a la
persona alejarse del acosador. Puede hacer esto entrando al cuarto, dejando caer algo o simplemente
haciendo contacto visual para que el acosador sepa que lo ha visto.

« Obtenga ayuda: pidale a un compafnero de trabajo que lo ayude a expresar sus inquietudes. Por
ejemplo, si menciona un comportamiento inapropiado, es Util que un compariero de trabajo apoye
su mensaje diciendo “Estoy de acuerdo” o “Yo también”. También puede pedirle a un gerente o a un
representante de recursos humanos que intervenga en su nombre.

» Hacer seguimiento: si no es posible una intervencion o confrontacion inmediata, puede enviar un correo
electronico o hablar con la persona acosada y preguntarle si se encuentra bien o si necesita ayuda.
Incluso si dice que no necesita ayuda en ese momento, sabra que tiene un aliado si decide reportar el
incidente mas adelante. También puede hablar o enviar un mensaje escrito al acosador después del
incidente, haciéndole saber de una manera menos conflictiva que lo que hizo fue inapropiado.

Preguntas de discusion

1. ¢Qué sucede si saben que intervenir es lo correcto, pero todavia les resulta dificil hacerlo?

2. ¢Cbmo saben cuando intervenir?

3. ¢Cbmo pueden apoyar a alguien que ha sido acosado sexualmente?

Puntos clave

Rete a los empleados a ser parte de la solucidn para prevenir el acoso sexual en el lugar de trabajo.
A través de una intervencidn segura y responsable, podemos ayudar a crear un ambiente laboral
respetuoso para todos.

©2018 National Restaurant Association Solutions, LLC. Todos los derechos reservados. ServSafe® y el logotipo de ServSafe son marcas registradas de la National Restaurant Association
Educational Foundation. National Restaurant Association® y el disefio del arco son marcas registradas de la National Restaurant Association. 10



