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Politica de la OPS / Prevencién y resolucién del acoso en el lugar de trabajo

Como organismo internacional de salud publica dedicado a mejorar la salud y
los niveles de vida de las personas de las Américas, la Organizacién
Panamericana de la Salud (OPS) tiene el compromiso de proporcionar un lugar
de trabajo donde todos sus empleados sean tratados con dignidad y respeto y
puedan cumplir con sus deberes en un entorno exento de todo tipo de acoso.

Dado que el acoso afecta al lugar de trabajo y al bienestar y desempefio de las
personas, no se le tolerard en la OPS. Todas las personas que trabajan para la
OPS deben tener la posibilidad de cumplir con sus responsabilidades en un
ambiente donde prevalezcan las relaciones de trabajo cordiales, el respeto
mutuo y la confianza.

II “ mn l l' j

El objetivo de esta politica es fomentar el respeto en el lugar de trabajo
mediante la prevencién y la resolucion inmediata del acoso. Esto se
pretende lograr mediante una mayor conciencia en el personal, la
resolucién temprana de los problemas y los procesos de queja informal y
formal. La aplicacién de esta politica ayudarad a crear y mantener un
ambiente de trabajo positivo y productivo en el cual los individuos sean
tratados con dignidad y respeto. Ademas de impulsar el bienestar de todas
las personas en el lugar de trabajo, fortalecera los valores de integridad y
confianza que constituyen la base de una organizacién sélida.

Esta politica esta encaminada a fomentar:

e  un ambiente de trabajo en donde no ocurra el acoso y en donde todo
el personal, independientemente de su rango, evite conductas
susceptibles de crear una atmosfera de hostilidad o intimidacién;

e el apoyo a las personas sujetas al acoso, y
e el debido proceso para las partes involucradas.

La solucién al problema del acoso puede ser dificil y compleja. Lo que una
persona considera una conducta aceptable puede ser percibido como acoso
por otra, sobre todo, en ambientes multiculturales. Una queja de acoso es
un asunto grave que sera tratado como tal. Los problemas de acoso deben
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abordarse con sensibilidad, prontitud y discrecion; asimismo, la
comunicacién abierta y la intervencion temprana son fundamentales para
prevenir y resolver el acoso.

Esta politica se aplica a cualquier persona que trabaje para la OPS,
independientemente del tipo o 1a duracién de su nombramiento y de si es un
ex funcionario o un empleado que alega que su separacion del empleo fue
debido al acoso, siempre y cuando se respeten los plazos procesales
estipulados en el articulo 1230.7 del Reglamento del Personal. No se aplica a
los proveedores de productos o servicios, ni en los casos en que no exista una
relacién entre el empleador y el empleado.

La politica tampoco se aplica a las quejas del piblico. La responsabilidad del
sequimiento de tales quejas corresponde al personal pertinente de la Sede o
de las Oficinas de Pais.

. Fecha de vigencia

La fecha de vigencia de esta politica es el 1 de mayo de 2004.

Los términos que se definen a continuacion se emplean en esta politica:

Demandante: persona que presenta una queja formal al Presidente del Grupo
de examen de reclamaciones.

Director: Director(a) de la Organizacién Panamericana de la Salud.

Grupo examinador de reclamaciones: grupo de miembros del Grupo de
examen de reclamaciones que esta integrado por un presidente, dos miembros
nombrados por el Director(a) y dos miembros nombrados por el personal, y al
que se convoca para oir una queja de acoso.

Queja formal: imputacién formal de acoso que se presenta por escrito al
Presidente del Grupo de Examen de Reclamaciones.

Grupo de examen de reclamaciones: 6rgano consultivo establecido para
analizar las quejas de acoso formal; estd integrado por un presidente, tres
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presidentes suplentes, 12 miembros nombrados por el Director(a) y 12 miembros
nombrados por el personal.

Acoso: toda conducta indecorosa que un individuo o grupo de individuos
manifiesta en el lugar de trabajo hacia una o varias personas para quienes
resulta ofensiva, ya sea que estuvieran conscientes de la ofensa o el dafio que
ocasionaria, o bien, que debieran haberlo estado. Esta conducta puede
manifestarse de muchas formas, por ejemplo, como acoso sexual, y suele ser
persistente y malintencionada. El acoso comprende todo acto reprobable que
reviste gravedad y se repite, asi como toda observacion o actitud que pretende
rebajar, denigrar, humillar o avergonzar a una determinada persona. También
abarca cualquier tipo de intimidacién o amenaza, y puede abarcar un
comportamiento, observacién o disposicién que aluda a la raza, a la religion, al
color, al credo, al origen nacional o étnico, a los atributos fisicos, a la edad, al
sexo 0 a la orientacién sexual de una persona; puede manifestarse entre
personas de cualquier rango.

La definicién de acoso engloba tanto la intencién como el efecto, por
consiguiente, si una persona o grupo de personas realiza una determinada
accién y esta es percibida, dentro de lo razonable, como ofensiva por otra
persona, es probable que dicha accidn constituya un acto de acoso, ya sea
deliberado o no.

Las acciones razonables de los supervisores que estén encaminadas a fomentar
grados satisfactorios de desempefio no constituyen acoso. Se considera que una
accién es razonable si estd en conformidad con las Normas de Conducta en la
Administracién Pablica Internacional, el Estatuto del Personal y el Reglamento
de la OPS, asi como las normas de conducta de aceptacién general.

Ademas, por lo general, el ejercicio legitimo y correcto de la autoridad
supervisora o la responsabilidad no constituye acoso. Los supervisores tienen
que tomar decisiones del servicio peribdicamente, por ejemplo, hacer nuevas
asignaciones de personal y asignar el trabajo. Desde luego, estas decisiones no
constituyen en si mismas actos de acoso, sin embargo, cuando las
responsabilidades asignadas son deliberadamente poco realistas o inapropiadas
y estan dirigidas a minar la autoestima y la confianza de una persona, tales
acciones pueden constituir acoso.

Aunque no es exhaustivo, el apéndice de esta politica proporciona algunos
ejemplos de lo que puede o no constituir acoso.
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Queja informal: comunicacién oral o escrita que la persona ofendida
dirige a la persona ofensora con el fin de indicarle el comportamiento
ofensivo y abordarlo. La persona ofendida puede dar aviso directamente
a la persona ofensora, a un supervisor, al mediador, al Area de Gestién de
Recursos Humanos o a la Asociacién de Personal.

Mediacién: proceso voluntario mediante el cual se intenta resolver un
conflicto y en el que una persona neutral ayuda a las partes en disputa a
llegar a una solucion aceptable para ambas.

Mediador: persona neutral seleccionada por la Organizaciéon que ayuda a
las partes en conflicto a encontrar una solucién aceptable para ambas
mediante el proceso de la queja informal.

Organizacion: la Organizacién Panamericana de la Salud.

Persona: individuo que trabaja para la OPS en un lugar de trabajo de la
OPS, independientemente del tipo y de la duracién del nombramiento.

Demandado: presunta persona que ha cometido el acoso.

Acoso sexual: forma de acoso que comprende cualquier insinuaciéon
sexual importuna, solicitud de favores sexuales u otra conducta verbal o
fisica de naturaleza sexual, la cual interfiere con el trabajo, condiciona el
empleo o crea un ambiente laboral intimidatorio, hostil u ofensivo.
Cuando el acoso es cometido por una persona que esta en condiciones de
influir en la carrera o en las condiciones laborales de la victima, el acoso
sexual es mas ofensivo; en esta situacion también constituye un abuso
de poder.

La mayoria de los casos de acoso sexual entran en una de las siguientes
categorias:

e  Ambiente de trabajo hostil. Las conductas de naturaleza sexual,
verbales o de otro tipo, generan un ambiente de trabajo
intimidatorio, hostil u ofensivo que interfiere con las labores.

e  Retribucion. Este tipo de acoso ocurre cuando una persona acepta o
rechaza las insinuaciones sexuales, solicitudes de favores sexuales u
otra conducta verbal o fisica de naturaleza sexual, y otra persona se
basa en esa aceptacion o rechazo para tomar una decisién en cuanto
al empleo o para condicionar la continuidad del empleo.
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Funcionario: persona que ha sido nombrada para un puesto en la OPS en
conformidad con el articuto 420 del Reglamento del Personal.

Lugar de trabajo: se refiere a todo lugar en donde las personas sujetas a
esta politica realizan su trabajo para la Organizacién o se reiinen por
instrucciones o invitacién de la Organizacion.

A continuacién se enumeran los derechos generales, las responsabilidades
y las obligaciones de todos los funcionarios, empleados, gerentes y
supervisores de la OPS, asi como de la Organizacién misma:
A. Funcionarios y empleades de la 0PS
1. Todas las personas, independientemente de su grado o situacion,
deben comportarse de manera cortés y respetuosa con los demas.

2. Todas las personas deben fomentar un entorno de trabajo
armonioso y de camaraderia, asi como abstenerse de realizar
cualquier accién o conducta susceptible de ser interpretada como
acoso.

3. Se exhorta a las personas a que prevengan y resuelvan los
conflictos que se suscitan en el lugar de trabajo desde el principio
y mediante el didlogo y la comunicacién abierta.

4. Se exhorta a las personas que consideren que han sido objeto de
un trato indebido u ofensivo a que comuniquen su reprobacién a la
parte ofensora cuanto antes, ya sea directamente o a través de un
supervisor o gerente.

5. Todas las personas pueden contar con una accién inmediata si
notifican un incidente de acoso a su supervisor o gerente o, de ser
necesario, a otro supervisor o gerente adecuado, al Area de Gestién
de Recursos Humanos, al mediador o a la Asociacién de Personal.

6. Cualquier persona puede, si actiia de buena fe, presentar una queja
de acoso sin temor a enfrentarse a situaciones incémodas o a sufrir
represalias.
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7.

8.

Se exhorta a todas las personas a que comiencen el proceso de queja
informal antes de seguir adelante con el proceso de queja formal.

Todas las personas involucradas en el proceso de queja, ya sea
informal o formal, deben limitarse a discutir y difundir, de manera
verbal o escrita, la informacién sobre la queja entre las personas
que tienen una necesidad legitima de conocerla.

B. Gerentesy supervisores

1.

Las personas con responsabilidades de gestién o supervision (los
supervisores) tienen la obligacion particular de defender esta
politica y hacer todo lo posible para prevenir y detener el acoso sin
perder la objetividad ni la neutralidad.

Se espera que los supervisores den el ejemplo al tratar con respeto
al personal a su cargo y a las otras personas que trabajan para la
Organizacion.

Se espera que los supervisores conozcan esta politica y que
expliquen al personal a su cargo, segin sea necesario, las medidas
y los procedimientos para tratar una queja de acoso.

Se espera que los supervisores intervengan de inmediato cuando se
les informe de una conducta indecorosa u ofensiva y que
comprometan a las partes en la resolucién del problema.

Se espera que los supervisores se sirvan del proceso de evaluacién
anual, segin sea necesario, para dejar constancia de los
comportamientos susceptibles de fomentar un ambiente de
hostilidad o intimidacién, y recomendar un adiestramiento
determinado u otros medios para modificar tales comportamientos.

Cuando los supervisores reciben una queja, se espera que aborden
las necesidades de las partes y de la unidad de trabajo, y que
adopten las medidas necesarias para crear o recobrar una relacién
de trabajo armoniosa.

Los supervisores tienen la obligaciéon de manejar de manera
confidencial todas las quejas de acoso y de velar por que se actile en
consecuencia.
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8. En virtud de sus puestos, a los supervisores se les exige que

participen en las actividades de adiestramiento para la prevencién
y resolucion del acoso que son patrocinadas por la OPS, asi como
en la resolucion de los conflictos.

Los supervisores también deben velar, en el mayor grado posible,
por que el personal a su cargo disponga de posibilidades para
aprender sobre la prevencién y la resolucién del acoso en el lugar
de trabajo, asi como sobre la resolucion de los conflictos.

Por su parte, la Organizacién hara lo siguiente:

1.

Informard a todas las personas sobre la existencia de esta
politica tan pronto como se les conceda un contrato laboral con
la OPS, y se les dara una copia.

Instruird al personal nuevo sobre esta politica durante las
sesiones de orientaciéon y brindarda a todas las personas
posibilidades de capacitacién continua en materia de prevencién
y resolucion del acoso en el lugar de trabajo.

Manejara confidencialmente todas las imputaciones de acoso.

Tomara las medidas oportunas para investigar y resolver los
incidentes de acoso en el lugar de trabajo.

Adoptara las medidas, cuando sea necesario, para salvaguardar
la integridad fisica del demandante y del demandado en el lugar
de trabajo durante el proceso de la queja.

. Tomarad medidas administrativas o disciplinarias, desde una

reprimenda oral hasta la destitucién por faltas graves, contra:

a) lapersona demandada en los casos en que la queja de acoso
haya sido confirmada por el Grupo de examen de
reclamaciones;

b) toda persona que el Grupo de examen de reclamaciones
haya determinado que se ha interpuesto en la resolucién de
una queja;
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c) toda persona que presente una queja de que la
determinacién tomada por el Grupo de examen de
reclamaciones fue frivola o de mala fe, y ‘

d) un supervisor que esté enterado de un caso de acoso y no
logre tomar las medidas adecuadas para tratarlo.

Toda persona que considere que ha sido victima de acoso puede seguir los
procesos de queja informal o formal descritos en esta seccién.

A. Proceso de queja informal:

1. Consideraciones generales

a)

b)

El objetivo del proceso de queja informal es resolver un
conflicto de manera oportuna, justa y respetuosa sin tener que
recurrir al proceso de queja formal. Se deben hacer todos los
esfuerzos para resolver el problema lo antes posible, mediante
una comunicacion abierta y de manera conjunta.

El uso de mecanismos para la resolucién de conflictos, como el
entrenamiento, la orientacion y la facilitacién pueden, en
muchos casos, resolver el problema e impedir que la situacién
alcance proporciones en que la presentaciéon de una queja
formal se vuelve necesaria.

A pesar de que esta politica promueve la resolucién temprana
de los conflictos en los lugares de trabajo mediante el proceso
de queja informal, no es necesario que una persona siga el
proceso de queja informal antes de optar por el proceso de
queja formal.

2. Queja informal
Si una persona considera que ha sido victima de acoso, se deberan tomar
las siguientes medidas como parte del proceso de queja informal:

a)

A la persona que se siente ofendida o incémoda por los actos de
otra persona se le aconsejara que se lo dé a conocer cuanto antes,
con el dnimo de evitar que la situacién empeore y, de ser posible,
resolver el problema.
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b)

d)

Si el problema no se resuelve o si la persona ofendida no quiere
hablar directamente con la otra persona, debera reunirse con su
supervisor o con otro gerente, o bien, buscar el asesoramiento del
mediador, del Area de Gestion de Recursos Humanos o de la
Asociacion de Personal, en un intento por encontrar una solucién
oportuna, justa y equitativa.

El mediador y la Organizacién prestaran asistencia para resolver el
conflicto entre las partes a la brevedad posible y, si es necesario, lo
haran con la ayuda del Area de Gestién de Recursos Humanos, de la
Asociacion de Personal o del Programa de Asistencia de Empleados.

El mediador y la Organizacién, en los casos en que sea conveniente,
alentaran a las partes a participar en el proceso de resolucién del
problema antes de que la persona ofendida presente una queja
formal.

3. Deberes y responsabilidades del mediador

a)

b)

c)
d)

El mediador debe permanecer imparcial en todos los procesos de
queja y abstenerse de participar si hay conflicto de intereses.

El mediador debe participar en cursos de capacitacién a fin de
mejorar su habilidad para resolver conflictos.

El mediador debe mantener la confidencialidad de las quejas.

El mediador debe procurar que los participes del proceso de
queja informal dispongan de apoyo y asesoramiento adecuados.

e) Si se considera necesario, el mediador puede hacer una

recomendacion al Gerente de Recursos Humanos para separar a
las partes por jerarquia, espacio fisico o ambos, mientras dure el
proceso de queja informal.

B. Proceso de guejaformal

1. Consideraciones generales

a)

A pesar de que se fomenta el proceso de queja informal, una
persona puede decidir presentar una queja formal sin poner en
practica ninguno de los métodos informales de resolucién de
conflictos descritos anteriormente.
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b)

El proceso de queja formal, que de ser necesario puede comprender
una investigacién, se llevard a cabo sin demora injustificable,
normalmente en un plazo menor o igual a seis meses.

Procedimientos de queja formal

El proceso de queja formal consiste en siete pasos:

Paso 1: coémo elaborar y presentar una queja

El primer paso del proceso formal consiste en que el demandante
presenta una queja por escrito al Presidente del Grupo de examen de
reclamaciones en un plazo de 90 dias naturales a partir de la fecha
del supuesto acoso. La informacién que se proporcione en la queja
debe ser lo mas precisa y concisa que se pueda. La queja debe
contener los siguientes datos:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

nombre del demandante
nombre del demandado
naturaleza de las imputaciones

relacién entre el demandado y el demandante (por ejemplo,
supervisor, colega)

la(s) fecha(s) del presunto acoso y una descripcién del acto(s) o
conducta(s) especificos(as) que motivaron la imputacién de acoso

seglin corresponda, los nombres de los testigos del acto(s) o
conducta(s).

Paso 2: la investigacion y el acuse de recibo de la queja

a)

Si el demandante ha cumplido con el plazo y los requisitos
descritos en el paso 1, el Presidente le enviara un acuse de
recibo de la queja, con copia para el demandado, en un plazo de
10 dias habiles a partir de la fecha en que la queja fue
presentada al Grupo de examen de reclamaciones.

b) Al recibir una queja, la persona demandada tiene 60 dias

naturales para responder a ella por escrito, y debe presentar su
respuesta al Grupo de examen de reclamaciones dentro del
plazo especificado, a menos que el Presidente prolongue la
fecha de entrega con base en una justificacion convincente que

10

































