RESPETA: Toolkit de Prevención del Acoso en el lugar de trabajo
C1. Diagnóstico organizacional y percepción del personal
Resumen
La fase de diagnóstico permite conocer, respecto al acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, tanto el grado de madurez institucional de la empresa/organización como la percepción del personal. Para ello, se utilizan dos herramientas diferenciadas y complementarias: el autodiagnóstico organizacional, orientado a valorar la existencia y grado de desarrollo de políticas, procedimientos, canales, responsabilidades y capacidades institucionales; y la encuesta al personal, orientada a recoger, de forma anónima y agregada, percepciones, experiencias y niveles de confianza respecto a la prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.
· 1. Autodiagnóstico organizacional
· Quién lo cumplimenta: una sola persona designada por la gerencia, el área de recursos humanos o las personas responsables de la gestión institucional del procedimiento de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.
· Cuándo se aplica: al inicio del proceso de diagnóstico, antes de diseñar o actualizar la política, el protocolo y las medidas internas de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.
· Cuántas veces se cumplimenta: una vez por cada ciclo de diagnóstico organizacional.
· Frecuencia recomendada: siempre que se revise la política, el protocolo, los canales de denuncia, el procedimiento de atención o el plan de acción.
· Pasos del proceso: 
1. Cumplimentación. La persona designada cumplimenta el 1 Herramienta de autodiagnóstico organizacional compuesto por once preguntas (Q1–Q11). Todas las preguntas deben estar respondidas para que el sistema pueda iniciar el cálculo. Una vez grabado el cuestionario, el sistema verifica que no existan respuestas incompletas (si falta información, se solicita que se revise y complete el formulario). Solo cuando el cuestionario está completo continúa el proceso.
2. Normalización de respuestas. Cada respuesta se transforma a una escala común de 0 a 100 puntos, de acuerdo con 1.2. Cálculo de puntuación del Autodiagnóstico, lo que permite comparar todas las dimensiones evaluadas bajo un mismo criterio cuantitativo. La puntuación global permite asignar a la empresa/organización una1.3. Clasificación del nivel de madurez del sistema de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.
3. Generación automática de Informe. Una vez determinado el nivel de madurez, el sistema emplea un 1.4. Generador de recomendaciones automáticas, adaptadas a las brechas detectadas, y genera, en formato Word, un Informe personalizado para la empresa/organización conforme al 1.5. Modelo de informe de autodiagnóstico organizacional y plan de acción, que incluye las respuestas evaluadas, la puntuación obtenida, el nivel de madurez alcanzado, las recomendaciones generadas y el plan de acción correspondiente.

· 2. Encuesta al personal
· Quién la cumplimenta: todo el personal de la empresa/organización, de forma anónima y confidencial.
· Cuándo se aplica: durante la fase de diagnóstico, una vez definido el alcance de la consulta y garantizadas las condiciones de anonimato, confidencialidad y reporte agregado.
· Cuántas veces se cumplimenta: una vez por persona en cada ciclo de diagnóstico.
· Frecuencia recomendada: siempre que se quiera medir la evolución del clima organizacional, la percepción del personal, la confianza en los mecanismos internos o el impacto de nuevas medidas de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.
· Pasos del proceso: 
1. Cumplimentación. El personal responde el 2.1. Formulario de encuesta al personal, de forma anónima y confidencial. 
2. Tratamiento agregado y cálculo de índices. Una vez cerrada la encuesta, la información se trata únicamente de forma agregada, evitando presentar cruces o segmentaciones cuando el número de respuestas sea reducido y pueda comprometer la confidencialidad. A partir de las respuestas válidas se calculan los índices definidos en la 2.2. Matriz de índices.
3. Generación automática de informe. Con los índices calculados, los resultados por bloques y las segmentaciones permitidas, el sistema genera, en formato Word, un informe personalizado conforme al 2.3. Modelo de informe de resultados de la encuesta al personal.
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1 Herramienta de autodiagnóstico organizacional

1.1. Cuestionario de autodiagnóstico organizacional

Mensaje introductorio para la persona que cumplimenta el cuestionario. 
Este cuestionario corresponde a un autodiagnóstico organizacional de madurez institucional. Debe ser cumplimentado por una sola persona designada por la gerencia, el área de recursos humanos o las personas responsables de la gestión institucional de las políticas, procedimientos y medidas de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.
Su finalidad es valorar si la empresa/organización cuenta actualmente con políticas, canales de denuncia, procedimientos, responsabilidades internas, medidas de sensibilización, mecanismos de comunicación y capacidades institucionales suficientes para prevenir, atender y responder ante situaciones de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.
El cuestionario se cumplimenta al inicio del proceso de diagnóstico y consta de once preguntas (Q1–Q11). Todas las preguntas deben responderse para que el autodiagnóstico pueda considerarse completo. Las respuestas deben reflejar la situación real de la empresa/organización en el momento de la cumplimentación, considerando únicamente la documentación, prácticas y mecanismos efectivamente existentes.
Para efectos de este cuestionario, se entiende:
· por “acoso y violencia contra las mujeres en el ámbito laboral” cualquier conducta, práctica o amenaza que cause o pueda causar daño físico, psicológico, sexual, económico o reputacional a una mujer en el contexto del trabajo o con ocasión del trabajo. Esto incluye acoso sexual, acoso laboral, violencia basada en género, discriminación, hostigamiento, represalias, trato humillante, violencia digital y conductas ejercidas por personas trabajadoras, jefaturas, alta dirección, clientes, personas usuarias, proveedores, contratistas u otras personas vinculadas al trabajo, siempre que la conducta afecte a una mujer y se produzca en el ámbito laboral.
· por “dirección” a las personas o instancias con poder de decisión, conducción o supervisión dentro de la empresa/organización, incluyendo alta dirección, gerencia general, direcciones de área, jefaturas, supervisiones y otras posiciones con responsabilidad sobre equipos, recursos o decisiones institucionales.

Q1. COMPROMISO ¿Existe un compromiso formal desde la dirección para promover y mantener un ambiente laboral libre de acoso y violencia contra las mujeres en el ámbito laboral?
1= No existe ningún compromiso por parte de la dirección
2 = Existe un compromiso informal o no documentado
3 = Existe un compromiso formal, pero no se comunica ni se aplica de forma consistente
4 = Existe un compromiso formal, comunicado periódicamente
5 = Existe un compromiso formal, comunicado y respaldado por acciones visibles y sostenidas

Q2. PREVENCIÓN ¿Realiza la empresa/organización acciones de sensibilización para promover una cultura de tolerancia cero frente al acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral?
1 = No se realizan acciones de sensibilización 
2 = Se realizan acciones puntuales sin planificación
3 = Se realizan algunas acciones de forma ocasional
4 = Se implementan acciones periódicas de sensibilización 
5 = Existe un programa estructurado, continuo y evaluado de sensibilización

Q3. IDENTIFICACIÓN ¿La empresa/organización cuenta con criterios, orientaciones o herramientas internas que permitan identificar claramente qué conductas constituyen acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral?
1 = No existen criterios, orientaciones ni herramientas internas para identificar estas conductas
2 = Existen referencias generales o informales, pero no criterios claros ni herramientas definidas
3 = Existen criterios u orientaciones básicas, pero son incompletas, poco difundidas o se aplican de forma desigual
4 = Existen criterios, orientaciones o herramientas internas claras y difundidas para identificar estas conductas
5 = Existen criterios, orientaciones o herramientas internas claras, difundidas, aplicadas de forma consistente y revisadas periódicamente

Q4. OBLIGACIONES DE LA DIRECCIÓN ¿Se han establecido obligaciones para la dirección en materia de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral?
1 = No se han definido obligaciones para la dirección 
2 = Existen referencias informales o no documentadas 
3 = Existen obligaciones definidas, pero no se aplican de forma consistente 
4 = Existen obligaciones claras y formalizadas 
5 = Existen obligaciones claras, formalizadas y supervisadas en su cumplimiento 

Q5. OBLIGACIONES DEL PERSONAL ¿Se han establecido derechos y obligaciones de las personas trabajadoras en materia de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral?
1 = No se han definido derechos ni obligaciones 
2 = Existen referencias generales o poco claras 
3 = Están definidos, pero no se comunican adecuadamente 
4 = Están claramente definidos y comunicados 
5 = Están definidos, comunicados y forman parte de la cultura organizacional 

Q6. CANAL DE DENUNCIA ¿Cuenta la empresa/organización con canales de denuncia accesibles, confidenciales y seguros para reportar casos de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, incluyendo garantías frente a represalias?
1 = No existe ningún canal de denuncia 
2 = Existe un canal informal o no comunicado 
3 = Existe un canal formal, pero con acceso limitado o poco claro 
4 = Existe un canal accesible, conocido por el personal y con garantías básicas de confidencialidad y protección frente a represalias
5 = Existen múltiples canales accesibles, confidenciales, seguros, difundidos y con garantías explícitas de protección frente a represalias

Q7. PROCEDIMIENTO ¿Se ha establecido un procedimiento claro, documentado y con garantías de confidencialidad, protección frente a represalias y seguimiento de los casos de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral?
1 = No existe ningún procedimiento 
2 = Se gestionan los casos de forma informal 
3 = Existe un procedimiento básico o no formalizado 
4 = Existe un procedimiento claro, documentado y aprobado, que incorpora garantías de confidencialidad, protección frente a represalias y seguimiento básico de casos
5 = Existe un procedimiento claro, documentado, aplicado de forma sistemática, conocido por el personal y con seguimiento formal de casos y medidas de protección

Q8. EQUIPO RESPONSABLE ¿Existe una persona o equipo responsable de la atención y seguimiento de casos de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, con funciones claras, formación y recursos suficientes?
1 = No existe ninguna persona o equipo responsable
2 = Existe una referencia informal
3 = Existe una persona o equipo designado, pero sin funciones claras
4 = Existe una persona o equipo responsable con funciones definidas, formación básica y capacidad para dar seguimiento a los casos
5 = Existe un equipo formal con funciones claras, recursos, formación especializada y responsabilidad definida para la atención, documentación y seguimiento de los casos

Q9. POLÍTICA ¿Se cuenta con una política o protocolo para la prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral?
1 = No existe ninguna política o protocolo 
2 = Existe un borrador o documento no formalizado 
3 = Existe una política formal, pero no difundida 
4 = Existe una política formal difundida al personal 
5 = Existe una política formal, difundida y aplicada de forma efectiva 

Q10. COMUNICACIÓN ¿La empresa/organización cuenta con un plan o mecanismo de comunicación interna para difundir de manera clara, periódica y accesible las políticas, canales de denuncia, procedimientos, derechos, obligaciones y medidas de protección relacionadas con la prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral?
1 = No existe un plan ni mecanismo de comunicación interna sobre estas medidas
2 = Se comunican algunas medidas de forma puntual, informal o no sistemática
3 = Existe un mecanismo básico de comunicación, pero no garantiza difusión clara, periódica o accesible de todas las medidas
4 = Existe un plan o mecanismo de comunicación interna definido, claro y accesible, que difunde periódicamente las principales medidas
5 = Existe un plan o mecanismo estructurado, periódico, accesible y multicanal que comunica de forma completa las políticas, canales de denuncia, procedimientos, derechos, obligaciones y medidas de protección

Q11. CAPACITACIÓN Y FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES ¿La empresa/organización implementa capacitaciones periódicas sobre prevención, identificación, atención y reporte del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral?
1 = No se realizan capacitaciones.
2 = Se han realizado actividades puntuales, sin planificación ni cobertura definida.
3 = Se realizan capacitaciones ocasionales, pero sin evaluación ni alcance suficiente.
4 = Se realizan capacitaciones periódicas para el personal y jefaturas, con contenidos definidos.
5 = Existe un programa estructurado, periódico, evaluado y diferenciado por roles, incluyendo formación especializada para jefaturas, recursos humanos y equipos responsables de atención de casos.
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1.2. Cálculo de puntuación del autodiagnóstico
	Q
	Peso
	Fórmula (Fórmula de normalización 0–100)

	Q1 Compromiso
	9%
	valor_normalizado = (respuesta - 1) × 25

	Q2 Prevención
	6%
	valor_normalizado = (respuesta - 1) × 25

	Q3 Identificación
	6%
	valor_normalizado = (respuesta - 1) × 25

	Q4 Obligaciones dirección
	7%
	valor_normalizado = (respuesta - 1) × 25

	Q5 Obligaciones personal
	6%
	valor_normalizado = (respuesta - 1) × 25

	Q6 Canal de denuncia
	13%
	valor_normalizado = (respuesta - 1) × 25

	Q7 Procedimiento
	13%
	valor_normalizado = (respuesta - 1) × 25

	Q8 Equipo responsable
	13%
	valor_normalizado = (respuesta - 1) × 25

	Q9 Política
	14%
	valor_normalizado = (respuesta - 1) × 25

	Q10 Comunicación
	7%
	valor_normalizado = (respuesta - 1) × 25

	Q11. Capacitación y fortalecimiento de capacidades
	6%
	valor_normalizado = (respuesta - 1) × 25


Cálculo de la puntuación total ponderada = Q1×0,09 + Q2×0,06 + Q3×0,06 + Q4×0,07 + Q5×0,06 + Q6×0,13 + Q7×0,13 + Q8×0,13 + Q9×0,14 + Q10×0,07 + Q11×0,06
[bookmark: _Ref234317831][bookmark: _Toc227234445]

[bookmark: _Ref237253220]1.3. Clasificación del nivel de madurez del sistema de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral
La clasificación se obtiene en dos pasos: primero, se asigna una clasificación preliminar según la puntuación total ponderada; después, se verifica el cumplimiento de mínimos habilitantes en dimensiones críticas, que son:
· si Q6, Q7, Q8 o Q9 ≤ 2, la clasificación máxima será “Sistema básico”; 
· si Q6, Q7, Q8 o Q9 = 3, la clasificación máxima será “Sistema en desarrollo”.
Si no se cumplen los mínimos habilitantes aplicables, la clasificación final se ajusta al nivel máximo permitido. 
Tras aplicar lo anterior, la clasificación final se obtiene combinando la puntuación total ponderada y la verificación de los mínimos habilitantes. 
	puntuación total ponderada
	Clasificación
	Mínimos habilitantes
	Interpretación

	0–39
	🔴 Sistema crítico
	No aplica.
	Sistema de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral inexistente o meramente simbólico, con riesgo organizacional elevado.

	40–59
	🟠 Sistema básico
	No exige mínimos habilitantes completos.
	Cumplimiento parcial del sistema de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, con brechas de implementación.

	60–74
	🟡 Sistema en desarrollo
	Puede asignarse cuando alguna dimensión crítica está en nivel 3, pero no permite clasificación avanzada o madura.
	Sistema de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral en consolidación, con elementos de estructura existentes, pero aplicación desigual.

	75–89
	🟢 Sistema avanzado
	Solo si Q6, Q7, Q8 y Q9 ≥ 4.
	Alto nivel de madurez organizacional, con un sistema de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral funcional y en mejora continua.

	90–100
	🔵 Sistema maduro
	Solo si se cumplen a la vez estas 2 condiciones: 
· Q6, Q7, Q8 y Q9 = 5
· Q10 y Q11 ≥ 4
	Sistema de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral maduro, integrado y sostenible, con enfoque de mejora continua y cultura consolidada.
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	Q1
	IF Q1 ≤ 3 THEN:
"Acción: Formalizar y visibilizar el compromiso de la dirección para promover y mantener un ambiente laboral libre de acoso y violencia contra las mujeres mediante comunicación periódica y liderazgo activo"
PRIORIDAD: ALTA

	Q2
	IF Q2 ≤ 3 THEN:
"Acción: Diseñar e implementar un plan estructurado de sensibilización para promover una cultura de tolerancia cero frente al acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral"
PRIORIDAD: ALTA

	Q3
	IF Q3 ≤ 3 THEN:
"Acción: Sensibilizar y capacitar al personal para la correcta identificación de conductas de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral"
PRIORIDAD: ALTA

	Q4
	IF Q4 ≤ 3 THEN:
"Acción: Definir y formalizar las obligaciones de la dirección en materia de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral"
PRIORIDAD: ALTA

	Q5
	IF Q5 ≤ 3 THEN:
"Acción: Establecer y comunicar los derechos y obligaciones del personal en materia de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral."
PRIORIDAD: MEDIA

	Q6
	IF Q6 ≤ 2 THEN:
"Acción: Diseñar e implementar canales de denuncia accesibles, confidenciales y seguros para reportar casos de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, con garantías explícitas de protección frente a represalias"
PRIORIDAD: CRÍTICA
IF Q6 = 3 THEN:
"Acción: Mejorar la accesibilidad, difusión, confidencialidad y confianza en los canales de denuncia de casos de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, reforzando las garantías frente a represalias"
PRIORIDAD: ALTA

	Q7
	IF Q7 ≤ 2 THEN:
"Acción: Diseñar e implementar un procedimiento claro, documentado y aprobado para la atención de casos de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, que incorpore confidencialidad, protección frente a represalias, fases, plazos y seguimiento"
PRIORIDAD: CRÍTICA
IF Q7 = 3 THEN:
"Acción: Fortalecer el procedimiento de atención de casos de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, incorporando fases, plazos, garantías de confidencialidad, protección frente a represalias, seguimiento, documentación y comunicación interna"
PRIORIDAD: ALTA

	Q8
	IF Q8 ≤ 2 THEN:
"Acción: Designar una persona o equipo responsable de la atención y seguimiento de casos de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, con funciones claras, formación y recursos suficientes"
PRIORIDAD: CRÍTICA
IF Q8 = 3 THEN:
"Acción: Fortalecer el equipo responsable de atención y seguimiento de casos de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, dotándolo de funciones claras, formación, recursos y capacidad para documentar y dar seguimiento a los casos"
PRIORIDAD: ALTA

	Q9
	IF Q9 ≤ 2 THEN:
"Acción: Elaborar y aprobar una política formal de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral"
PRIORIDAD: CRÍTICA
IF Q9 = 3 THEN:
"Acción: Difundir la política de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral y asegurar su implementación efectiva"
PRIORIDAD: ALTA

	Q10
	IF Q10 ≤ 3 THEN:
"Acción: Diseñar una estrategia de comunicación interna, estructurada y continua, de las medidas y actuaciones establecidas por la empresa/organización en materia de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral"
PRIORIDAD: ALTA

	Q11
	IF Q11 ≤ 3 THEN:
“Acción: Diseñar e implementar un programa periódico de capacitación sobre prevención, identificación, atención y reporte del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, diferenciado según roles y responsabilidades.”
PRIORIDAD: ALTA



Reglas transversales de mínimos habilitantes
· IF Q6 ≤ 3 OR Q7 ≤ 3 OR Q8 ≤ 3 OR Q9 ≤ 3 THEN no puede asignarse “Sistema avanzado” ni “Sistema maduro”.
· IF Q6 ≤ 2 OR Q7 ≤ 2 OR Q8 ≤ 2 OR Q9 ≤ 2 THEN la clasificación máxima será “Sistema básico”.
· IF Q6 = 3 OR Q7 = 3 OR Q8 = 3 OR Q9 = 3 THEN la clasificación máxima será “Sistema en desarrollo”.
· IF Q6, Q7, Q8 y Q9 ≥ 4 AND puntuación total ≥ 75 THEN puede asignarse “Sistema avanzado”.
· IF Q6, Q7, Q8 y Q9 = 5 AND Q10 y Q11 ≥ 4 AND puntuación total ≥ 90 THEN puede asignarse “Sistema maduro”.
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RESPETA: Autodiagnóstico organizacional y Plan de Acción
	Organización
	[Nombre de la organización] – se toma de la info introducida en el sistema

	Fecha informe
	XX/XX/XXXX – fecha actual

	Puntuación
	0-100 – ver 1.2. Cálculo de puntuación del autodiagnóstico

	Clasificación preliminar por puntuación
	Clasificación obtenida inicialmente según la puntuación total ponderada.

	Verificación de mínimos habilitantes
	Comprobar cumplimiento de Q6, Q7, Q8, Q9 y, para sistema maduro, Q10 y Q11. Indicar dimensiones críticas incumplidas.

	Clasificación final ajustada
	Clasificación resultante tras aplicar la verificación de mínimos habilitantes. Si procede, explicar el ajuste realizado. Ver columna “Clasificación” en 1.3. Clasificación del nivel de madurez del sistema de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral

	Interpretación
	Ver columna “Interpretación” en 1.3. Clasificación del nivel de madurez del sistema de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral. 

	Plan de Acción
	Listar, por orden de prioridad, las recomendaciones generadas por el 1.4. Generador de recomendaciones 





1.6. Ejemplo de informe de autodiagnóstico organizacional y plan de acción (Sistema Básico)
RESPETA: Autodiagnóstico organizacional y Plan de Acción
Organización: Empresa Beta         
Fecha informe: 16/05/2025

Autodiagnóstico organizacional 
Puntuación: 48    
Clasificación preliminar por puntuación: 🟠 Sistema básico
Interpretación: La empresa/organización presenta un cumplimiento parcial del sistema de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral. Existen algunos elementos iniciales, pero persisten brechas relevantes de implementación, especialmente en la formalización del procedimiento de atención y en la designación o fortalecimiento del equipo responsable.

Verificación de mínimos habilitantes: No se cumplen los mínimos en las dimensiones críticas de procedimiento documentado y equipo responsable. La clasificación final se mantiene en “Sistema básico”, tanto por la puntuación obtenida como por las brechas identificadas en estos componentes esenciales.

Clasificación final ajustada: 🟠 Sistema básico.

Plan de Acción
🔴 PRIORIDAD CRÍTICA
· Diseñar e implementar un procedimiento claro, documentado y aprobado para la atención de casos de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, que incorpore confidencialidad, protección frente a represalias, fases, plazos y seguimiento.
· Designar una persona o equipo responsable de la atención y seguimiento de casos de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, con funciones claras, formación y recursos suficientes.
🟠 PRIORIDAD ALTA
· Formalizar y visibilizar el compromiso de la dirección para promover y mantener un ambiente laboral libre de acoso y violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, mediante comunicación periódica y liderazgo activo.
· Diseñar e implementar un plan estructurado de sensibilización para promover una cultura de tolerancia cero frente al acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.
· Sensibilizar y capacitar al personal para identificar correctamente conductas de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.
· Definir y formalizar las obligaciones de la dirección en materia de prevención, atención y respuesta ante el acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.
· Mejorar la accesibilidad, difusión, confidencialidad y confianza en los canales de denuncia de casos de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, reforzando las garantías frente a represalias.
· Difundir la política de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral y asegurar su implementación efectiva.
· Diseñar una estrategia de comunicación interna, estructurada y continua, sobre las medidas y actuaciones establecidas por la empresa/organización para prevenir y atender el acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.
🟡 PRIORIDAD MEDIA
· Establecer y comunicar los derechos y obligaciones del personal en materia de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.


1.7. Ejemplo de informe de autodiagnóstico organizacional y plan de acción (Sistema avanzado con ajuste a sistema en desarrollo)
RESPETA: Autodiagnóstico organizacional y Plan de Acción
Organización: Empresa Gamma
Fecha informe: 16/05/2025

Autodiagnóstico organizacional
Puntuación: 78
Clasificación preliminar por puntuación: 🟢 Sistema avanzado

Interpretación preliminar: La puntuación total ponderada sitúa inicialmente a la empresa/organización en un nivel avanzado, lo que indica un sistema de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral con componentes relevantes implantados y un grado importante de desarrollo institucional.

Verificación de mínimos habilitantes: No se cumple el mínimo habilitante asociado al procedimiento documentado, ya que Q7 se encuentra en nivel 3. Aunque la puntuación total permitiría una clasificación preliminar de “Sistema avanzado”, la existencia de un procedimiento básico o no suficientemente formalizado impide asignar una clasificación avanzada o madura. Conforme a las reglas de clasificación, cuando Q6, Q7, Q8 o Q9 se sitúan en nivel 3, la clasificación máxima permitida es “Sistema en desarrollo”.

Clasificación final ajustada: 🟡 Sistema en desarrollo.

Interpretación final: La empresa/organización cuenta con avances relevantes en materia de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, pero el sistema aún no puede considerarse avanzado mientras el procedimiento de atención de casos no esté plenamente formalizado, documentado y aplicado con garantías suficientes de confidencialidad, protección frente a represalias, fases, plazos y seguimiento.

Plan de Acción
🟠 PRIORIDAD ALTA
· Fortalecer el procedimiento de atención de casos de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, incorporando fases, plazos, garantías de confidencialidad, protección frente a represalias, seguimiento, documentación y comunicación interna.
· Aprobar formalmente el procedimiento y asegurar que sea difundido entre el personal, las jefaturas, recursos humanos y las personas responsables de la atención de casos.
· Definir evidencias de aplicación del procedimiento, incluyendo registros de seguimiento, medidas de protección adoptadas y mecanismos de revisión periódica.
🟡 PRIORIDAD MEDIA
· Consolidar los mecanismos de comunicación interna para reforzar el conocimiento del procedimiento, los canales de denuncia, las medidas de protección y las responsabilidades institucionales.
· Revisar periódicamente el funcionamiento del procedimiento para asegurar que su aplicación sea homogénea, documentada y coherente con el resto del sistema de prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.


[bookmark: _Toc227168420][bookmark: _Toc227168460][bookmark: _Toc227245511]2 Herramienta encuesta al personal

[bookmark: _Toc227245512][bookmark: _Ref234318869]2.1. Formulario de encuesta al personal
Mensaje introductorio para la persona que cumplimenta el cuestionario. 
Esta encuesta tiene como finalidad conocer, de forma anónima y confidencial, sus percepciones, experiencias y nivel de confianza respecto a la prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral. No se solicitarán nombres ni datos que permitan identificarle a usted o a otras personas. Puede omitir cualquier pregunta que le genere incomodidad. Los resultados se analizarán y reportarán únicamente de forma agregada, y no se presentarán cruces o segmentaciones cuando el número de respuestas sea reducido y pueda comprometer la confidencialidad.
Para efectos de esta encuesta, se entiende por acoso y violencia contra las mujeres en el ámbito laboral cualquier conducta, práctica o amenaza que cause o pueda causar daño físico, psicológico, sexual, económico o reputacional a una mujer en el contexto del trabajo o con ocasión del trabajo. Esto incluye acoso sexual, acoso laboral, violencia basada en género, discriminación, hostigamiento, represalias, trato humillante, violencia digital y conductas ejercidas por personas trabajadoras, jefaturas, alta dirección, clientes, personas usuarias, proveedores, contratistas u otras personas vinculadas al trabajo, siempre que la conducta afecte a una mujer y se produzca en el ámbito laboral.
BLOQUE 1. PERFIL
Q1. ¿Cuál es su sexo?
· Mujer
· Hombre
· Otro
· Prefiero no decirlo

Q2. ¿En qué área de la empresa/organización trabaja actualmente?
· Dirección / jefatura
· Administración / Finanzas
· Recursos Humanos
· Operaciones / Producción
· Atención al público / servicio
· Otra

Q3. ¿Cuál es su nivel o cargo dentro de la empresa/organización?
· Personal operativo
· Personal técnico
· Supervisión / coordinación
· Jefatura / gerencia media
· Alta dirección

Q4. ¿Cuál es el sexo de su persona supervisora directa?
· Hombre
· Mujer
· No aplica

Q5. ¿Tiene usted personal a su cargo?
· Sí 
· No

BLOQUE 2. TOLERANCIA 
A continuación, se presentan distintas situaciones que pueden ocurrir en el entorno laboral. No se le pregunta si las ha vivido, sino qué tan graves considera que son. Responda según su primera impresión personal.
	
	1 Nada grave
	2 Poco grave
	3 Moderadamente grave 
	4 Muy grave
	5 Extremadamente grave

	Q6. En una reunión de trabajo, un compañero hace comentarios de tono sexual hacia una compañera que la hacen sentirse incómoda
	
	
	
	
	

	Q7. Durante una reunión, un compañero le dice a una compañera: “Ese escote te queda muy bien”
	
	
	
	
	

	Q8. Un compañero le escribe o le insiste varias veces a una compañera para invitarla a salir, aunque ella ya le ha dicho que no
	
	
	
	
	

	Q9. En el equipo, una jefa decide asignar tareas menos importantes a una trabajadora por el hecho de ser mujer, mientras da más responsabilidades a sus compañeros hombres
	
	
	
	
	

	Q10. En el lugar de trabajo, un compañero suele decir piropos o frases de carácter sexual a las mujeres cuando pasan cerca
	
	
	
	
	

	Q11. Un jefe le dice a una trabajadora que podría ayudarle a conseguir un ascenso si “tienen más confianza fuera del trabajo”
	
	
	
	
	

	Q12. En la oficina, algunos compañeros hacen chistes o comentarios sexuales en voz alta, aunque saben que incomodan a otras personas
	
	
	
	
	

	Q13. Un compañero toca a una trabajadora sin su consentimiento o intenta forzar una situación íntima dentro o fuera del trabajo
	
	
	
	
	


BLOQUE 3. PREVALENCIA PERCIBIDA
Indique con qué frecuencia ha observado o percibido usted las siguientes situaciones relacionadas con el acoso o la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral durante los últimos 12 meses. Esta información recoge percepciones u observaciones del personal, por lo que no equivale a casos confirmados ni a denuncias formales.
	
	1 Nunca
	2 Rara vez
	3 Algunas veces
	4 Frecuentemente
	5 Muy frecuentemente

	Q14. Comentarios, insinuaciones o piropos hacia las mujeres 
	
	
	
	
	

	Q15. Insinuaciones, propuestas o acercamientos de tipo sexual no deseados
	
	
	
	
	

	Q16. Que a una mujer se le trata de forma desigual o injusta por ser mujer
	
	
	
	
	

	Q17. Situaciones de agresión sexual o presión para mantener relaciones sexuales
	
	
	
	
	

	Q18. Bromas, comentarios o conductas que ridiculizan o humillan a una mujer en el entorno laboral
	
	
	
	
	

	Q19. Bromas, chistes o gestos de carácter sexual 
	
	
	
	
	

	Q20. Envío de mensajes, imágenes o comentarios de contenido sexual a través de WhatsApp, correo u otros medios digitales sin que la otra persona lo haya solicitado
	
	
	
	
	





[Solo si responde “Mujer” a Q1] BLOQUE 4. EXPERIENCIA PERSONAL DIRECTA Y RESPUESTA INSTITUCIONAL
Q21. ¿Ha vivido directamente alguna situación de acoso o violencia en su empresa/organización durante los últimos 12 meses?
· No
· Sí
· Prefiero no responder

[Solo si responde “Sí” a Q21] Q22. ¿Reportó usted a la empresa/organización esa situación?
· Sí
· No
· Prefiero no responder

[Solo si responde “No” a Q22] Q23. ¿Cuál fue la razón principal para que usted no reportara esa situación?
· Miedo a represalias
· No confiaba en que se tomarían acciones
· No sabía cómo denunciar
· Consideré que no era lo suficientemente grave
· Preferí gestionarlo por otras vías
· Otro
· Prefiero no responder

[Solo si responde “Sí” a Q22] Q24. ¿Cómo valora la respuesta de la empresa/organización ante la situación que usted reportó?
· No hubo respuesta 
· Fue insuficiente 
· Fue adecuada 
· Fue muy adecuada 
· Prefiero no responder

[Solo si responde “Sí” a Q21] Q25. Indique quién ejerció principalmente la conducta de acoso o violencia que usted vivió directamente. No incluya nombres ni datos que permitan identificar a personas.
· Persona supervisora directa
· Otra jefatura o persona con poder de decisión
· Compañero/a de trabajo
· Persona subordinada
· Cliente, usuario/a o persona externa
· Proveedor o contratista
· Alta dirección
· Prefiero no responder


BLOQUE 5. CONFIANZA EN LA EMPRESA/ORGANIZACIÓN
Q26. ¿Sabe si la empresa/organización cuenta con una política o protocolo para la prevención y atención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral?
· Sí
· No
· No estoy seguro/a 

Indique su grado de acuerdo con las siguientes afirmaciones:
	
	1 Totalmente en desacuerdo
	2 En desacuerdo
	3 Ni de acuerdo ni en desacuerdo
	4 De acuerdo
	5 Totalmente de acuerdo

	Q27. Mi supervisor/a directo/a promueve un ambiente laboral respetuoso e interviene ante conductas inapropiadas o situaciones de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral
	
	
	
	
	

	Q28. Si observara una situación de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral, sabría cómo actuar de forma segura o reportarla a través de los canales correspondientes
	
	
	
	
	

	Q29. En esta empresa/organización, las personas pueden denunciar situaciones de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral sin temor a represalias o consecuencias negativas
	
	
	
	
	

	Q30. Confío en que la empresa/organización actuará de forma justa, adecuada y confidencial ante una denuncia de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.
	
	
	
	
	

	Q31. Sé claramente a quién acudir o cómo denunciar una situación de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral dentro de la empresa/organización
	
	
	
	
	

	Q32. Considero que la empresa/organización toma en serio los casos de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral
	
	
	
	
	

	Q33. En la empresa/organización existe un ambiente de respeto hacia las mujeres
	
	
	
	
	





BLOQUE 6. CAPACITACIÓN Y SENSIBILIZACIÓN
Q34. Durante los últimos 12 meses, ¿ha participado en capacitaciones o actividades de sensibilización relacionadas con la prevención del acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral?
· Sí
· No
· No recuerdo

[Solo si responde “Sí” a Q34] Indique su grado de acuerdo con la siguiente afirmación: 
	
	1 Totalmente en desacuerdo
	2 En desacuerdo
	3 Ni de acuerdo ni en desacuerdo
	4 De acuerdo
	5 Totalmente de acuerdo

	Q35. Después de esas capacitaciones o actividades de sensibilización, entiendo mejor qué conductas constituyen acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.
	
	
	
	
	

	Q36. Después de esas capacitaciones o actividades de sensibilización, sé qué hacer si vivo, observo o recibo información sobre una situación de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral.
	
	
	
	
	





[bookmark: _Ref234319110]2.2. Matriz de índices globales
1. Índice de rechazo del acoso
Este índice refleja el grado en que el personal identifica como graves distintas conductas de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral. A mayor puntuación, mayor rechazo de este tipo de conductas y menor tolerancia organizacional percibida frente al acoso.
· Variables: Q6-Q13
· Cálculo = promedio(Q6–Q13); (%) = (Promedio - 1) × 25
	Resultado
	Nivel

	0–39
	🔴 Muy bajo

	40–59
	🟠 Bajo

	60–74
	🟡 Moderado

	75–89
	🟢 Alto

	90–100
	🔵 Muy alto 



2. Índice de prevalencia percibida
Este índice refleja la frecuencia con que el personal declara haber observado o percibido situaciones relacionadas con el acoso o la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral durante los últimos 12 meses. No debe interpretarse como incidencia formal ni como número de casos confirmados.
· Variables: Q14-Q20
· Cálculo: promedio(Q14–Q20); (%) = (Promedio - 1) × 25
	Resultado
	Nivel

	0–20
	🔵 Muy baja

	21–40
	🟢 Baja

	41–60
	🟡 Moderada

	61–80
	🟠 Alta

	81–100
	🔴 Muy alta



3. Índice de experiencia personal directa
Este índice refleja la proporción de mujeres que declaran haber vivido directamente una situación de acoso o violencia en el ámbito laboral. No incluye observación de situaciones vividas por otras personas, ya recogida en el índice de prevalencia percibida.
· Variable: Q21
· Cálculo: porcentaje de respuestas “Sí” en Q21, sobre el total de respuestas válidas a Q21. Las respuestas “Prefiero no responder” se excluyen del denominador para este índice.
	Resultado
	Nivel

	0–20
	🟢 Baja

	21–50
	🟡 Moderada

	51–80
	🟠 Alta

	81–100
	🔴 Muy alta



4. Índice de confianza organizacional
· Variable: Q27–Q33. Q26 se reporta por separado como conocimiento de política o protocolo interno y no se incluye en el promedio de confianza organizacional, porque no utiliza la escala 1–5.
· Cálculo = promedio(Q27–Q33); (%) = (Promedio - 1) × 25
	Resultado
	Nivel

	0–39
	🔴 Muy baja

	40–59
	🟠 Baja

	60–74
	🟡 Media

	75–89
	🟢 Alta

	90–100
	🔵 Muy alta



5. Resultados de capacitación y sensibilización
Este resultado no mide la realización objetiva de actividades de formación, sino la percepción del personal participante sobre su utilidad para identificar conductas de acoso o violencia contra las mujeres en el ámbito laboral y saber cómo actuar o reportar.
· Variables: Q34–Q36. Q34 se reporta como participación en actividades de capacitación o sensibilización. Q35–Q36 se calculan mediante promedio, utilizando la escala 1–5 de acuerdo.
· Cálculo Q35–Q36 = promedio(Q35–Q36); (%) = (Promedio - 1) × 25. Este resultado refleja el nivel percibido de aprendizaje y orientación práctica tras las actividades de capacitación o sensibilización, pero no forma parte del Índice Global de Riesgo.

6. ÍNDICE GLOBAL DE RIESGO (IGR)
· Cálculo = (Índice de prevalencia percibida × 0.35) + (Índice de experiencia personal directa × 0.25) + ((100 – Índice de confianza organizacional) × 0.25) + ((100 – Índice de tolerancia al acoso) × 0.15)
	Resultado
	Nivel

	0–39
	🟢 Riesgo bajo

	40–59
	🟡 Riesgo medio

	60–74
	🟠 Riesgo alto

	75–100
	🔴 Riesgo crítico



Segmentación principal:	Comment by Juan Fernández: XXX Ver cómo se hace esto…
Los resultados podrán segmentarse por las variables de perfil incluidas en el Bloque 1, siempre que el número de respuestas válidas en cada categoría sea suficiente para proteger la confidencialidad y evitar la identificación directa o indirecta de personas participantes.
Las variables de segmentación previstas son:
· sexo (Q1);
· área de la empresa/organización (Q2);
· nivel o cargo dentro de la empresa/organización (Q3);
· sexo de la persona supervisora directa (Q4);
· existencia de personal a cargo (Q5).
El sistema no mostrará cruces, desagregaciones o segmentaciones cuando el tamaño del grupo pueda comprometer la confidencialidad de las respuestas. Los resultados del Bloque 4 se calcularán únicamente sobre las respuestas válidas de las personas que hayan respondido “Mujer” en Q1, conforme a la lógica de aplicación del formulario.


[bookmark: _Ref234319610]2.3. Modelo de informe de resultados de la encuesta al personal
RESPETA: Informe de resultados de la encuesta al personal sobre percepción, experiencia directa y confianza organizacional ante el acoso y la violencia contra las mujeres en el ámbito laboral
Organización: 
Fecha: [DD/MM/AAAA]
PARTICIPACIÓN 
	Planilla total
	[N]

	Respuestas válidas
	[n]

	Tasa de participación
	[%]



Bloque 1 - Perfil
Distribución Q1. Sexo
Mujer: [%]
Hombre: [%]
Otro: [%]
Prefiere no decirlo: [%]

Área de la empresa/organización (Q2)
Dirección / jefatura: [%]
Administración / Finanzas: [%]
Recursos Humanos: [%]
Operaciones / Producción: [%]
Atención al público / servicio: [%]
Otra: [%]

Nivel o cargo dentro de la empresa/organización (Q3)
Personal operativo: [%]
Personal técnico: [%]
Supervisión / coordinación: [%]
Jefatura / gerencia media: [%]
Alta dirección: [%]

Sexo de la persona supervisora directa (Q4)
Hombre: [%]
Mujer: [%]
No aplica: [%]

Personal a cargo (Q5)
Sí: [%]
No: [%]

ÍNDICES GLOBALES
	Índice
	Valor
	Nivel

	Rechazo del acoso
	[X]
	[nivel]

	Prevalencia percibida
	[X]
	[nivel]

	Experiencia personal directa
	[X]
	[nivel]

	Resultados de capacitación y sensibilización
	[X]
	[nivel]

	Confianza organizacional
	[X]
	[nivel]

	Índice Global de Riesgo
	[X]
	[nivel]



RESULTADOS POR BLOQUES

Bloque 2 - Tolerancia al acoso
	Ítem
	Situación evaluada
	Media
	% respuestas 

	Q6
	Comentarios sexuales en reuniones
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q7
	Comentarios sobre apariencia
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q8
	Insistencia para salir
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q9
	Discriminación en asignación de tareas
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q10
	Piropos en el entorno laboral
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q11
	Condicionamiento de ascenso
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q12
	Chistes sexuales en equipo
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q13
	Contacto físico no consentido
	[X]
	[1,2,3,4,5]



Bloque 3 – Prevalencia percibida
	Ítem
	Situación evaluada
	Media
	% respuestas 

	Q14
	Piropos o insinuaciones
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q15
	Propuestas sexuales no deseadas
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q16
	Trato desigual por ser mujer
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q17
	Agresión o presión sexual
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q18
	Humillaciones o ridiculización
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q19
	Conductas sexuales verbales
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q20
	Mensajes sexuales digitales
	[X]
	[1,2,3,4,5]



Bloque 4 – Experiencia personal directa y respuesta institucional
Los resultados de este bloque se calculan únicamente sobre las respuestas válidas de las personas que han indicado “Mujer” en Q1, conforme a la lógica de aplicación del formulario. Las respuestas “Prefiero no responder” se reportan de forma agregada y no se utilizan para identificar personas ni casos concretos.

Distribución Q21
No ha vivido directamente ninguna situación: [%]
Ha vivido directamente una situación: [%]
Prefiere no responder: [%]

Denuncia de situaciones de acoso o violencia (Q22)
Sí reportó: [%]
No reportó: [%]
Prefiere no responder: [%]

Motivos de no denuncia (Q23)
Miedo a represalias: [%]
Falta de confianza: [%]
Desconocimiento del canal: [%]
Minimización del hecho: [%]
Otros: [%]
Prefiere no responder: [%]

Valoración de la respuesta (Q24)
Sin respuesta: [%]
Insuficiente: [%]
Adecuada: [%]
Muy adecuada: [%]

Persona o instancia que ejerció principalmente la conducta (Q25)
Persona supervisora directa: [%]
Otra jefatura o persona con poder de decisión: [%]
Compañero/a de trabajo: [%]
Persona subordinada: [%]
Cliente, usuario/a o persona externa: [%]
Proveedor o contratista: [%]
Alta dirección: [%]
Prefiere no responder: [%]

Bloque 5 - Confianza organizacional

Conocimiento de política o protocolo interno (Q26)
Sí: [%]
No: [%]
No estoy seguro/a: [%]

	Ítem
	Situación evaluada
	Media
	% respuestas 

	Q27
	Rol de supervisor/a directo/a
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q28
	Capacidad para actuar o reportar
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q29
	Denuncia sin temor a represalias
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q30
	Confianza en actuación
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q31
	Claridad del canal
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q32
	La empresa/organización toma en serio los casos
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q33
	Ambiente de respeto hacia las mujeres
	[X]
	[1,2,3,4,5]




Bloque 6 - Capacitación y sensibilización

Participación en capacitaciones o actividades de sensibilización (Q34)
Sí: [%]
No: [%]
No recuerda: [%]

	Ítem
	Situación evaluada
	Media
	% respuestas 

	Q35
	Comprensión de conductas de acoso o violencia
	[X]
	[1,2,3,4,5]

	Q36
	Orientación práctica para actuar o reportar
	[X]
	[1,2,3,4,5]
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