
¿QUÉ HACER AL RECIBIR UNA 
QUEJA DE ACOSO LABORAL?

COMPÁRTELO CON 
TUS COMPAÑEROS

En la actualidad, se ha hecho recurrente en el día a día de las empresas la 
presentación de quejas por presuntos acosos laborales, en las cuales los 
trabajadores indican ser víctimas de acoso por parte de compañeros o 
superiores, detallando situaciones que si bien eventualmente pueden 

por el contrario son situaciones que se dan en el desarrollo de las 
relaciones interpersonales, en las que por interpretaciones erradas, falta 
de comunicación o, incluso, por factores externos que no son propios de la 

que está siendo víctima de acoso laboral.

A continuación, podrás ver cómo proceder en caso 
de que se presente una queja de acoso laboral en tu 
organización: 

Presentación de queja

Recursos Humanos Comité de convivencia

Escuchar partes

TRÁMITE DE LA QUEJA

Pone en conocimiento

Traslada

1. Escuchar al afectado 2. Escuchar presunto acusado

Reunión entre las partes

Proponer compromisos y 
fórmulas de arreglo

Resultado

No se llegó a un acuerdo Se cumplen los acuerdos

COMUNICA

Seguimiento

Cualidades de los nuevos
equipos de trabajo y lideres 

Sobrecomunicar el proceso
Intercambiar información es 
esencial para lograr buen 
un rendimiento. El límite lo 
da el líder

Compártelo con tus colegas
y colaboradores

Colaborador: Procesos, 
dudas y avances.

Líder: Expectativas y 
retroalimentación.

Cambio de mentalidad
Medir el trabajo por
resultados en vez de horas. Colaborador: Planeación,

toma de decisiones y resultados.

Líder: Resultados esperados, 
medición y retribución.

Claridad
Comunicación basada en la 
formula SMART(Especifico, 
medible, atractivo, realista, 
definido en tiempo) 

Colaborador: Escucha
y sigue los parámetros.

Líder: Rol y aportación del
colaborador.

Confianza
Es importante conocer a la 
otra persona, lo consigues 
escuchandola.

Colaborador: Sé transparente 
y comunica tanto lo bueno 
como lo malo. 

Líder: Conoce a tu colaborador, 
ten reuniones uno a uno.

Adaptación
Aceptar las nuevas
modalidades de trabajo. Colaborador: Separa la vida

laboral de la personal y
gestiona tu tiempo. 

Líder: Enséñales a  enfocarse, 
brinda flexibilidad horaria y ten 
contacto frecuente.


