NORMA EN CONTRA DEL ACOSO/HOSTIGAMIENTO SEXUAL

(Revisada Enero del 2005)

La Compañía esta comprometida a mantener un ambiente de trabajo que es libre de discriminación y en el cuál los empleados a cada nivel pueden dedicar su completa atención y sus mejores esfuerzos hacia el trabajo. El acoso no tiene lugar en el ambiente del trabajo. La Compañía no autoriza y no tolerará ninguna forma de acoso basado en los siguientes factores:

La raza, el sexo, el origen nacional, la edad, la incapacidad, la religión, o cualquier otra característica que es protegida por la ley. (OPCION DEL CLIENTE – Agregue la orientación sexual)

Esta norma se aplica a todos los empleados incluyendo los de la gerencia, e incluso a personas que no son-empleados que acosan a nuestros empleados. 

Los ejemplos de “acoso/hostigamiento” que están cubiertos por esta norma incluyen  el lenguaje ofensivo, chistes, o cualquier otra conducta física, verbal, escrita o pictórica relacionada al empleado en torno al sexo, la raza, la religión, el origen nacional, la edad, la incapacidad, u otro factor protegido por la ley que haría que una persona razonable que experimenta tal conducta se sienta incómoda o que intervendría con el desempeño del trabajo de esa persona.

Los siguientes ejemplos son apenas eso – ejemplos. Es imposible hacer una  lista de cada tipo de conducta que pueda ser considerada como acoso/hostigamiento en violación de esta norma. En general, cualquier conducta basada en estas características que podría intervenir con  el desempeño del trabajo de una persona o podría crear un ambiente ofensivo será considerado como acoso/hostigamiento en violación  de esta norma. Este es el caso incluso cuando el empleado ofendedor no tenia la intención de ser ofensivo. Es esencial que todos los empleados sean sensibles a los sentimientos de los otros. 

Acoso/Hostigamiento Sexual

El acoso/hostigamiento sexual (sea entre el sexo opuesto o el mismo-sexo (OPCION DEL CLIENTE- agregue, “o basado en la orientación sexual”) es  estrictamente prohibido. Ejemplos de los tipos de conducta que pueden ser  considerados como acoso/hostigamiento sexual en violación de esta norma incluyen lo siguiente:

· Chistes o comentarios sexualmente ofensivos

· Comentarios o conducta “Sexista” (en otras palabras, conducta que degrada a otros individuos a causa de su sexo, aun si no es vulgar, lascivo, o sexualmente provocativo)

· Asaltos físicos u otro manoseo que sea sexual en su naturaleza 

· Promesas de tratamiento favorable o el tratamiento amenazante y desfavorable basados en la respuesta del empleado a las demandas sexuales

· Despliegues de material que es sexualmente orientado el cual incluye material de lectura, retratos,  e inclusive material  electrónico

· El castigamiento del empleado por quejarse acerca del acoso sexual, incluyendo pero no limitado a, cualquiera de los ejemplos anteriores

Acoso/Hostigamiento basado en la Raza, el Origen Nacional, la Edad, la Incapacidad, o en la Religión

El acoso/hostigamiento basado en estas otras características merece una mención especial y también esta estrictamente prohibido. Los ejemplos de los tipos de  conducta que serán considerados como acoso/hostigamiento basado en estas características incluyen lo siguiente:

· Chistes, bromas o comentarios negativos acerca de estas características

· Despliegues de materiales de lectura o de retratos que contienen material negativo acerca de estas características, incluyendo material electrónico

· El vandalismo o “bromas” basado en estas características

· Insultos verbales basados en estas características

· El castigamiento del empleado basado en su queja de acoso

Nota especial acerca de la religión. No es una infracción o violación de esta norma el que los empleados hablen sobre la religión, ni el que lean material religioso, mientras están en el trabajo durante su tiempo libre. Sin embargo, los empleados que participan en esta actividad deben de  ser sensibles y respetuosos de las creencias diferentes (o la falta de creencias) de otros. Las prácticas religiosas que intervienen con el desempeño del trabajo, sermoneos excesivos los cuales no son deseados por otros, o el tratamiento adverso de otros a causa de sus creencias, las creencias diferentes, o la falta de creencia,  puede ser  considerado  como “acoso” dentro del significado de esta norma.

“Acosamiento/Hostigamiento”  Uso del Sistema de Computadoras de la Compañía

El uso del sistema de computadoras de la compañía para cualquier propósito de acosamiento/hostigamiento (como definido anteriormente) será tratado como una infracción de esta Norma de No-Acoso/Hostigamiento y de la norma de [Especifique el nombre de la norma del uso de la computadora del cliente]. Ejemplos de “infracciones dobles” incluyen lo siguiente:

· El uso del correo electrónico o  de mensajería instantánea para  transmitir los mensajes, los chistes, o cualquier otro material el cual haya sido definido como “acoso/hostigamiento” en esta Norma (esto incluye el enviar a otros o el salvar  tal material el cual ha sido enviado a usted por otros)

· Visualizar paginas de Web pornográficas  otras paginas ofensivas (por ejemplo paginas racistas) en las computadoras de la compañía, incluyendo las computadoras personales portátiles (laptop)

· “Bromas” electrónicas – por ejemplo, “mail-bombing” o “enviando spam” – basado en el sexo, la raza, la nacionalidad, la edad, la incapacidad, o la religión de la víctima, o en represalia por una queja de acoso

Si usted recibe un mensaje no deseado en el sistema de computadoras de la compañía, usted debe de borrarlo inmediatamente. Si el problema persiste, usted  se lo debe de informar a [alguien en Recursos Humanos; ellos lo  pueden coordinar con el Departamento de Computadoras]. 

Esta norma se aplica obviamente a actividades realizadas en computadoras de la compañía, pero también aplica a las transmisiones de “afuera de la compañía” hacia las computadoras en el sistema de computadoras de la compañía, y a transmisiones entre diferentes computadoras de “afuera” si el recipiente  encuentra que el material es importuno y es un empleado, cliente, o mayorista de la compañía, o está en alguna otra relación de negocio con la compañía. 

Reporte de Acoso/Hostigamiento

La Compañía no puede resolver asuntos de los cuales no esta informado. Cada empleado tiene el deber de reportar  inmediatamente el acoso/hostigamiento para que la compañía pueda tratar de resolver la situación. Usted debe de reportar el acoso/hostigamiento cuándo

· Usted cree que usted ha sido o esta siendo acosado/hostigado

· Usted cree que otra persona ha sido o esta siendo acosado/hostigado

Esto es cierto sea el hostigador un empleado, supervisor o gerente, o aún un no-empleado, tal como un cliente o el mayorista con el cual la Compañía hace  negocios. 

Para reportar el acoso, usted debe contactar añada los nombres y/o títulos de los individuos designados o llame a la Línea  de Teléfono Directa de  la compañía añada el numero de teléfono. Estos individuos han sido entrenados para responder apropiadamente a los informes del acoso/hostigamiento. 

Una vez su informe haya sido recibido, la compañía

· Llevara a cabo una investigación detallada

· Discutirá los resultados de la investigación  con el empleado que ha presentado la queja y, donde sea apropiado, la acción que será  tomada 

· Mantendrá la investigación y los resultados tan confidencial como sea posible

· Si la queja es verificada, tomara  la acción correctiva apropiada, incluyendo la terminación del empleado del hostigador

Ningún empleado será castigado por traer un informe de buena fe de acoso a la atención de la compañía ni por cooperar en una investigación. 

Nuestro Compromiso a una Norma Efectiva de No-Acoso/Hostigamiento

Finalmente, si usted  siente que la compañía no ha mantenido sus obligaciones bajo esta norma, o si usted no esta satisfecho con la manera en la que su informe de acoso ha sido manejado, usted debe de contactar a el nombre (nombres) y/o el título (títulos) del individuo (individuos) designados, preferiblemente con autoridad sobre esos responsable de investigar y responder a quejas de acoso. Una norma efectiva de No-Acoso/Hostigamiento depende de todos nosotros, trabajando juntos, para aplicar este tema tan importante. 

