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PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO
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ANTECEDENTES

La Universidad La Salle Cuernavaca es una institucion educativa que, congruente con
sus principios e ideario, promueve la formacion integral de los alumnos, asi como un
entorno organizacional favorable y sano para la comunidad educativa que conforma.

Consciente de la importancia un ambiente organizacional saludable, busca establecer
mecanismos que favorezcan la prevencion de factores de riesgo psicosocial y medidas
que promuevan un sano desarrollo personal y profesional de todos los que en ella
participan, acorde a la Mision Educativa y Valores de la institucion.

Este protocolo es parte de un conjunto de actividades que buscan establecer
mecanismos permanentes de seguimiento y atenciéon a todos los colaboradores.
Particularmente aquellos que manifiesten o perciban un factor de riesgo psicosocial
personal relacionado a su trabajo o algin elemento poco favorable para el entorno en
el que se desempenia.

PROTOCOLO PARA LA IDENTIFICACION Y PREVENCION
DE FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL

1. Objeto del protocolo

El presente protocolo es obligatorio y de observancia general y busca establecer los
mecanismos para prevenir y atender los factores de riesgo psicosocial que afecten a
los colaboradores de la institucion relacionados con su funcion en el trabajo.

2. Definiciones

Para los efectos el presente protocolo, se entendera por:

a) Entorno Organizacional Favorable: Aquel en el que se promueve el sentido de
pertenencia de los trabajadores a la Universidad; la formacion para la adecuada
realizacion de las tareas encomendadas; la definicion precisa de
responsabilidades para los trabajadores del centro de trabajo; la participacion
proactiva y comunicacion entre trabajadores; la distribucion adecuada de
cargas de trabajo, con jornadas de trabajo regulares conforme a la Ley Federal
del Trabajo, y la evaluacion y el reconocimiento del desempeno.

b) Factores de Riesgo Psicosocial: Aquellos que pueden provocar trastornos de
ansiedad, no organicos del ciclo suefo-vigilia (ciclo circadiano) y de estrés grave

2



2\ 12 salle.

/ Cuernavaca —

y de adaptacion, derivado de la naturaleza de las funciones del puesto de
trabajo, el tipo de jornada de trabajo y la exposicion a acontecimientos
traumaticos severos o a actos de violencia laboral al trabajador, por el trabajo
desarrollado.

Comprenden las condiciones peligrosas e inseguras en el ambiente de trabajo;
las cargas de trabajo cuando exceden la capacidad del trabajador; la falta de
control sobre el trabajo (posibilidad de influir en la organizacion y desarrollo
del trabajo cuando el proceso lo permite); las jornadas de trabajo superiores a
las previstas en la Ley Federal del Trabajo, rotacion de turnos que incluyan turno
nocturno y turno nocturno sin periodos de recuperacion y descanso;
interferencia en la relacion trabajo-familia, y el liderazgo negativo y las
relaciones negativas en el trabajo.

¢) Medidas de prevencion y control: Aquellas acciones que se adoptan para
prevenir y/o mitigar a los factores de riesgo psicosocial y, en su caso, para
eliminar las practicas opuestas al entorno organizacional favorable y actos de
violencia laboral, asi como las acciones implementadas para darles
seguimiento.

d) Politica de prevencién de riesgos psicosociales: La declaraciéon de principios
y compromisos que promueve el patrén para la promocién de un entorno
organizacional favorable, prevenir los factores de riesgo psicosocial y la
violencia laboral, con el objeto de desarrollar una cultura en la que se procuren
el trabajo digno.

e) Colaborador: La persona fisica que presta a Universidad La Salle un trabajo
personal subordinado.

f) Trabajo: Toda actividad humana, intelectual o material, independientemente
del grado de preparacion técnica requerido por cada profesion u oficio.

g) Violencia laboral: Aquellos actos de hostigamiento, acoso o malos tratos en
contra del Colaborador, que pueden dafar su integridad o salud.

3. Alcance
Este protocolo tendra aplicacion para todos los Colaboradores de la Universidad La

Salle Cuernavaca que puedan ser susceptibles a riesgos psicosociales generados por la
realizacion de su trabajo.
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4. Principios Rectores

En la implementacion, operacion e interpretacion del presente protocolo, se deberan
considerar los siguientes principios rectores:

a)

b)

d)

g

No tolerancia: Todo hecho acreditado de violencia laboral o que promueva riesgos
psicosociales sera atendido y/o sancionado de conformidad con la reglamentacion
aplicable.

Buena fe: En todo momento se presumira la buena fe de la persona agraviada, asi
como la presuncion de inocencia de la persona o hecho sefalado. Sin embargo,
toda imputacion o acusacion falsa sera sancionada.

Confidencialidad: Todas las personas que intervengan en un proceso de atencién
a un caso materia del presente protocolo estaran obligadas a guardar
confidencialidad estricta, por lo que la revelacién de cualquier informacién
personal debe limitarse a las personas involucradas en el procedimiento y
Gnicamente respecto de lo que es necesario que conozcan.

No victimizacion secundaria: La persona que sea detectada con algin factor de
riesgo psicosocial debera ser tratada con respeto.

Debida diligencia: La actuacion con debida diligencia es una obligacion de todas
las personas que participen en las diversas etapas del presente protocolo, en tanto
todas las conductas materia del mismo vulneran la integridad y dignidad de las
personas que las padecen.

Prohibicion de represalias: La Universidad La Salle tomara las medidas necesarias
para evitar cualquier represalia académica o laboral en contra de quien haya
formulado una queja o denuncia.

Autonomia personal: Se debera de respetar la voluntad de la persona agraviada
para continuar o interrumpir un proceso en el que esté involucrada, siempre y
cuando su voluntad no se encuentre viciada o condicionada indebidamente.
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5. Instancias y Competencias de actuacion

Las instancias competentes para atender los actos relacionados con riesgos
psicosociales y violencia laboral, seran las siguientes:

a) Rectoria
a.l. Designar al responsable de atencion de riesgos psicosociales y violencia
laboral.
a.2.Resolver en definitiva cualquier situacion no prevista en el presente protocolo
0 que requiera interpretacion.

b) Direccion académica
b.1. Realizar el seguimiento de colaboradores involucrados que dependan del area
académica, cuidando la relacion de los mismos y el sano entorno.

¢) Recursos Humanos

c.l. Ser la instancia coordinadora de la implementacion, seguimiento y monitoreo del
presente protocolo.

c.2. Difundir de manera permanente el presente protocolo y los mecanismos que del
mismo se habiliten.

c.3. Ser el area responsable de atender las quejas de personas que presenten una
situacion de riesgos psicosociales y/o violencia laboral.

c.4. Llevar el registro y seguimiento de las practicas opuestas al entorno organizacional
favorable y actos de violencia laboral y tomar en cuenta dichos datos en cualquier plan
de desarrollo, formacién y capacitacion.

c.5. Establecer los mecanismos seguros y confidenciales para la recepcion de quejas.
c.6. Resolver e interpretar cualquier cuestion no prevista por el presente protocolo,
recogiendo el parecer de las personas que estime apropiado, asi como promover su
actualizacién permanente.

D) Orientadores y Servicio Médico

d.1 Atender y orientar a los colaboradores que se les han detectado factores de riesgo
psicosocial y que requieren de apoyo psicoldgico, de orientacion personal o de salud.
d.2 Canalizar al Instituto Mexicano del Seguro Social o a la instancia aprobada por la
coordinacion de Recursos Humanos, cuando su situacion psicosocial sea tal que
requiere de apoyo a un segundo nivel o necesita algin tipo de tratamiento
especializado.

6. Procedimiento:

El procedimiento se realizara de conformidad con lo siguiente:
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b) Formulacion de la queja
a.l. La queja podra ser formulada de acuerdo a los siguientes canales:

a.l.1. Personalmente a la jefatura de recursos humanos.

a.1.2. Telefébnicamente: Al niUmero (777 311 5525 ext.412)

a.1.3. Por correo de quejas NOM-35
buzonconfidencialOl@lasallecuernavaca.edu.mx;
buzonconfidencialO2(@lasallecuernavaca.edu.mx
o correo Electronico de la jefatura de RRHH:
recursoshumanos(@]lasallecuernavaca.edu.mx;

a.l.4. Por escrito en papel o via la intranet al Buzén de quejas NOM-035
(Forms)

a.2.Las quejas deberan contener una relatoria de los hechos ocurridos y las
circunstancias de modo, tiempo y lugar en las que se llevaron a cabo. En lo
posible, deberan apoyarse en evidencias. En caso de no poder adjuntarlas
mediante la primera queja, se podran entregar durante el seguimiento de la
misma.

a.3. Se tendra un plazo de hasta un afo para poder presentar una queja a partir de
que se presente alglin hecho.

a.4.Debido a que el fin de este protocolo es prevenir, atender y solucionar practicas
opuestas al entorno organizacional favorable y para denunciar actos de
violencia laboral especificos, no podran ser admitidas denuncias an6nimas, sin
embargo, todas las quejas tendran un tratamiento estrictamente confidencial
cuidando la integridad y estabilidad laboral de la persona que denuncia.

c) Registro y atencion de la queja

Ante la formulacion de una queja, se debera:
c.l. Contactar en un ambiente de discrecién y confianza al colaborador, para
escuchar activamente a fin de comprender plenamente la situacion, el grado
de afectacion y su posible riesgo psicosocial.
c.2. Recibir las evidencias disponibles o, en su caso, recolectar las que pudiesen
existir a disposicion del colaborador.
c.3. Con base en los hechos, las evidencias y el grado de afectacion, se debera:
c.3.1. Informar al colaborador sobre los derechos que tiene derivados del
presente protocolo, el procedimiento previsto en el mismo y los servicios
a los que puede acudir

c.3.2. Proporcionar contenciéon emocional a la persona agraviada y en caso de
que a solicitud o con voluntad del colaborador se requiera atencion
psicologica, médica o de orientacion.
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c.4.Formar un expediente en el que registre el suceso narrado segin las
manifestaciones y apreciacion del colaborador, las evidencias recolectadas y la
atencion que hasta ese punto se haya brindado, segln la solicitud o la voluntad
de la persona agraviada. Dicho expediente sera reservado a las autoridades
asignadas y confidencial.

c.5.Sila queja se realiza sobre su jefe directo, informar al superior del mismo sobre
el seguimiento, para cuidar a los colaboradores, su relacion, y evitar
confrontaciones o revanchas. Mantener su seguimiento, y decidir el momento,
si asi se requiere, para informar, intervenir o mediar con otro u otros
colaboradores implicados.

d) Mecanismo de intervencion

d.1. Ante algln factor de riesgo psicosocial, se identificara el origen que genera el
problema que afecta al colaborador, pudiendo resolver de acuerdo con el tema
de la siguiente forma:

d.2.Mediacion: De ser procedente y oportuno, se podra llevar a cabo un
mecanismo de mediacién. Dicho mecanismo se basard en el dialogo y la
concertacion para construir acuerdos que den solucion al conflicto. Este

proceso podra realizarse con el jefe Inmediato, pares, subalternos o

compaferos con la finalidad de solventar el conflicto laboral de acuerdo con el

siguiente procedimiento:

d.2.1. A partir del momento en que se registre la queja, la jefatura de Recursos
Humanos tendra 5 dias habiles para contactar a la persona o personas
sefialadas como generadoras del conflicto y escuchara su version de los
hechos.

d.2.2. Unavez que se escuche la contra version de los hechos, se citara a ambas
partes en un maximo de 5 dias habiles, en donde en la reunion se explicara
el objeto y naturaleza del procedimiento y se suscribiran los acuerdos de
participacion al procedimiento de mediacién. Se podran tener una o varias
reuniones de mediacion, no pudiendo pasar de 30 dias naturales para
establecer un acuerdo en comdn.

d.2.3. Si al escuchar la contra version de los hechos, se detecta que es
improcedente la queja de Colaborador, se le informara por escrito dicha
situacion, en donde se le detallaran los motivos por lo que se haya
desechado.

d.2.4. Si después de la mediacién no se logra un acuerdo entre las partes o el
Colaborador afectado no acepta que su queja haya sido calificada como
improcedente por la jefatura de recursos humanos, le correspondera al
Rector o al director académico, segin la naturaleza de la queja, decidir
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sobre la situacion y establecer un dictamen final, recibiendo toda la
informacion disponible del expediente.

d.3. Modificacion de las condiciones de trabajo: En caso de que se detecte alguna
condiciéon laboral desfavorable para el trabajador y que va en contra de lo
establecido en la Ley Federal de Trabajo, el Contrato Colectivo de Trabajo o el
Reglamento Interior de Trabajo, la jefatura de Recursos Humanos debera
realizar un diagnostico del problema, proponer la modificacion las condiciones
laborales, las cuales deberan ser avalados por el Colaborador afectado y el
Titular de su Area.

d.4.Orientacion: En caso de que se detecte alguna condicion de salud o riesgo
psicosocial adverso en el Colaborador, el cual haya sido generado por su
funcién en el trabajo, éste podra ser canalizado al Servicio Médico de Ila
Institucion o con los Orientadores autorizados por la instituciéon, quienes
podran atender y ofrecer un acompafamiento y guia para una adecuada
atencion del Colaborador. En caso de que las areas detecten que se tiene un
tema que requiere de una atencion a un nivel mas especializado, sera
canalizado al Instituto Mexicano del Seguro Social, para que pueda ser
debidamente tratado.

e) Seguimiento

e.l. La jefatura de Recursos humano sera la responsable de dar seguimiento a los
acuerdos establecidos.

e.2.En caso de incumplimiento de los acuerdos, se podra continuar con el tramite
de queja o aplicar lo establecido dentro del Reglamento Interior de Trabajo de
acuerdo al caso.

7. Vigencia, interpretacion y modificacion

a) El presente protocolo entrara en vigor a partir de su aprobacion por las
autoridades universitarias competentes y su expedicion por el Rector de la
Universidad La Salle. En ninglin caso podra ser aplicado en forma retroactiva en
perjuicio de persona alguna.

b) Una vez aprobado y expedido el presente protocolo, debera implementarse una

campafa de difusién permanente sobre la existencia del protocolo y los canales
de presentacion de quejas.



2

[\

Universidad

\ LaSalle.

Cuernavaca

c) Lainterpretacion de lo no previsto en el presente protocolo se hara de buena fe
por la persona a la que le esté correspondiendo su aplicacion, la direccion
académica y en Ultima instancia por la Rectoria.

d) Cualquier integrante de la comunidad universitaria podra plantear propuestas
de modificacion y actualizacion del presente protocolo. Las propuestas seran
presentadas a recursoshumanos(@lasallecuernavaca.edu.mx

8. Ordenamientos y Normatividad Aplicable

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Ley Federal del Trabajo

e NORMA Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en
el trabajo-Identificacion, analisis y prevencion

e Comunidad segura*
e Reglamento, Politicas Administrativas de la Universidad La Salle Cuernavaca A.C.




