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INTRODUCCION

En la bdsqueda constante por garantizar un ambiente laboral sano, seguro vy
respetuoso para todas las personas que conforman FUNDACION ELISA TOMAS YUSTI, asi
como para nuestros clientes y proveedores, nos complace presentar el Protocolo de
Prevencion y Actuacién frente al Acoso Laboral. Reconociendo la trascendencia de esta
problematica y el impacto que puede tener en el bienestar y rendimiento de nuestra plantilla,
reafirmamos nuestro compromiso firme y decidido en erradicar cualquier forma de acoso en
nuestro lugar de trabajo.

El acoso laboral es una realidad lamentable que afecta a numerosos entornos
laborales en todo el mundo, socavando la confianza y minando la productividad de los
equipos, ademés las nuevas tecnologias han traido consigo la utilizacidn incorrecta de las
herramientas de comunicacién, entrando en 10s lugares de confianza de las personas acosadas
y delimitando el espacio entre vida laboral y personal.

Como organizacion responsable y consciente de nuestro deber hacia nuestra plantilla,
nos enfrentamos a esta problematica de frente, tomando medidas concretas para prevenir,
detectar y abordar cualquier manifestacién de acoso, sin importar su naturaleza o contexto.

Nuestro principal objetivo es ofrecer a todas las personas que componen nuestra
empresa un marco de actuacion claro y transparente frente a situaciones de acoso laboral y
ciberacoso, asi como proporcionar las herramientas para prevenir su ocurrencia. Para lograrlo,
se han establecido politicas de prevencién y deteccién temprana, asi como canales de
comunicacién confidenciales y unas garantias precisas que permitirdn a las personas
empleadas reportar cualquier incidente sin temor a represalias.

La direccién y todo el equipo de gestidon asume la responsabilidad de velar por la
implementacion efectiva de este protocolo en todos los niveles de la organizacion. Ademas,
se promoverd la sensibilizacién y formacién para fomentar una cultura de respeto y
diversidad, en la que cada individuo se sienta valorado y protegido.

En conclusién, el Protocolo de Prevencidén y Actuacién frente al Acoso Laboral de
FUNDACION ELISA TOMAS YUSTI es un testimonio palpable de nuestro compromiso
inquebrantable con el bienestar de las personas que componen la entidad. Trabajando con
empatia y tolerancia, aspiramos a crear un entorno laboral ejemplar en el que prime el
respeto, la colaboracion y el crecimiento personal y profesional.
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i. MARCO NORMATIVO

Sera normativa aplicable a las actuaciones previstas en este protocolo la que se
relaciona a continuacién:

Normativa europea:

La Directiva 2000/78/CE establece un marco para la igualdad en el empleo, que
prohibe la discriminacion en el trabajo por motivos de religion o convicciones, discapacidad,
edad u orientacién sexual. Aunque no se aborda especificamente el acoso laboral, esta
directiva proporciona una base para abordar ciertas formas de acoso cuando estan
relacionadas con la discriminacién.

Normativa estatal:

En cuanto a fa legislacion espafiola, se debe mencionar en primer lugar la Constitucion,
ya que, aunque no establece de manera especifica el acoso laboral, si que sienta las bases y
principios fundamentales para abordar esta problemética, ya que esta directamente vinculada
con los derechos humanos y faborales y de proteccidn a las perscnas trabajadoras. Algunos
de los articulos que se deben tener en cuenta a este respecto son:

e Articulo 9.2: Establece el principio de igualdad ante la ley, lo gue implica gue todas
fas personas empleadas tienen derecho a ser tratadas con igualdad y sin
discriminacidn, incluyendo el acoso laboral basado en motivos de sexo, raza, género,
religién, discapacidad u otros.

e Articulo 10: Reconoce la dignidad de la persona y el respeto a los derechos
fundamentales.

e Articulo 15: Reconoce el derecho a la vida y a la integridad fisica y moral.

e  Articulo 35: Reconoce el derecho al trabajo y establece la proteccian frente al despido
arbitrario.

Por otra parte, la Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres, hace referencia a la obligacion de las empresas y entidades publicas de
prevenir y actuar frente el acoso, esta ley por sus caracteristicas especifica el acoso sexual y
por razdn de sexo en el lugar de trabajo.

Ademds, el Estatuto de los Trabajadores (Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre} establece los derechos y deberes de los trabajadores y empleadores, incluyendo el
deber del empleador de garantizar la proteccién de la integridad fisica y moral del trabajador
en el trabajo.
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El Cédigo Penal espafiol puede proporcionar un marco normativo para abordar ciertos
tipos de acoso laboral, especialmente aquellos casos en los que el acoso laboral pueda
constituir un delito segun las disposiciones del Cédigo Penal:

Delito de acoso: El articulo 172 del Cédigo Penal {introducido mediante Ley Orgénica
5/2010) establece el delito de acoso, que puede ser aplicado en casos de acoso laboral
cuando se produce un hostigamiento grave y reiterado que cause una situacién
objetiva de descrédito, desprecio o desasosiego en la victima.

Delitos contra la integridad moral: Los articulos 173, 174, y 177 del Cédigo Penal
contemplan delitos relacionados con la integridad moral, que podrian aplicarse en
situaciones de acoso laboral que causen menoscabo grave en la salud fisica o psiquica
de la victima.

Coacciones: El articulo 172 del Cédigo Penal tipifica el delito de coacciones, que puede
aplicarse en situaciones en las que el acosador determinado, afectando a sus
condiciones de trabajo.

El Real Decreto Legislativo 5/2000, de 5 de agosto, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social (L1SOS) establece las
infracciones y sanciones relacionadas con el mbito laboral y la Seguridad Social.

Criterio Técnico 69/2009 sobre actuaciones de la Inspeccién de Trabajoy Seguridad Social
en materia de acoso y violencia en el trabajo. Se considera infraccién en materia de
prevencion ia ausencia de evaluacién y de adopcién de medidas preventivas de la violencia de

género en el ambito laboral.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: art 14.
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2. DEFINICIONES

Acoso laboral

Cuando se utiliza fa expresién de acoso laboral, se suele hacer referencia a lo que en
términos algo mas concretos se conoce como “acoso moral o psicolégico en el trabajo”en su
terminologia inglesa, “mobbing”.

Es a este tipo de acoso, al que se referira exclusivamente este protocolo, sin olvidar,
no obstante, que este fenémeno puede ser enmarcado, a su vez, en un marco conceptual mas
amplio como lo es ef de la “violencia psicolGgica en el trabajo”, en el que podemos incluir
también toda una serie de conductas, indeseables e inaceptables en el ambito laboral.

Acoso psicolégico o moral: La Ley Orgdnica 5/2020, def Cddigo Penal, en su
preambulo, considera como acoso psicolégico o moral “la exposicién a conductas de violencia
psicoldgica intensa, dirigidas de forma reiterada y prolongada en el tiempo hacia una o mas
persona, por parte de otra u otras gque actian frente a aquella o aguellas desde una posicién
de poder, no necesariamente jerdrquica, sino en términos psicologicos, con el propésito o el
efecto de crear un entorno hostil o humillantes que perturbe la vida laboral de la victima”.
Dicha violencia se da en el marco de una relacién laboral, suponiendo tanto un atentado a fa
dignidad de la persona, como un riesgo importante para su salud.

El acoso psicolégico o moral es una conducta que retine las siguientes condiciones:

e El fin Gitimo del sujeto activo causante del acoso es crear un entorno hostil o
humillante que perturbe la vida laboral de la victima, perjudique o no la integridad
psiquica del trabajador, y, en el caso del sujeto tolerante del acoso, desentenderse de
su deber de proteccion al acosado.

e Lasituacién es mantenida durante un periodo de tiempo prolongado, se desarrolla de
forma sistematica y reiterada en periodos concretos, y se dirige dnicamente a
perjudicar la integridad psiquica del trabajador o empleado.

Se pueden considerar comportamientos que podrian ser constitutivos de acoso
psicolégico o moral en el contexto profesional, entre otros, los siguientes:

e Dejar al trabajador de forma continuada sin ocupacion efectiva, o incomunicado, sin
causa alguna gue lo justifigue.

o Dictar érdenes de imposible cumplimiento con los medios que al trabajador se le
asignan.

e Ocupacioén en tareas indtiles o que no tienen valor productivo.

s Acciones de represalia frente a trabajadores que han planteado quejas, denuncias o

demandas frente a la organizacién, o frente a los que han colaborado con los
reclamantes.

¢ Insultar o menospreciar repetidamente a un trabajador.

» Reprenderlo reiteradamente delante de otras personas, de manera injustificada.

pag. 5




e Difundir rumores falsos sobre su trabajo o vida privada.

* Destruir la reputacién personal o profesional de una persona mediante cafumnias.

* Aislar a una persona y reducir sus posibilidades de expresarse o de comunicarse con
jefes 0 compafieros.

* Cuestionar reiteradamente las aportaciones e instrucciones de trabajo de una
persona con el énimo de desestabilizarlo v restar su autoridad.

Por otra parte, dentro de esta definicion quedan excluidas:

* Quedardn excluidos del concepto de acoso en el trabajo aquellos conflictos
interpersonales localizados en un momento concreto, que se pueden dar en el marco
de las relaciones humanas y que afectenala organizacion del trabajo y a su desarrollo,
pero que no tienen la finalidad de destruir personal o profesionalmente a las partes
implicadas en el conflicto. En estos casos, en los que los intereses de dos empleados
parecen incompatibles, los drganos de gestion de personal deberdn asumir una
funcidén de liderazgo v haran las diligencias necesarias para resolver los conflictos
latentes y presentes.

* las acciones de violencia en el trabajo, realizadas desde una posicion prevalente de
poder respecto a la victima, pero que no sean realizadas de forma reiterada v
prolongada en el tiempo. Puede tratarse de auténticas situaciones de “maltrato
psicolégico en el trabajo”, pero sin el componente de repeticién y duracién que se
requiere en este, ya sea porque son realmente esporadicas o porque sean
denunciadas en una fase precoz. Como tales conductas violentas deben ser
igualmente prevenidas y/o abortadas cuanto antes ¥, en su caso, sancionadas; pero
no como “mobbing”, por no reunir las caracteristicas esenciales de éste. Hay que
tener en cuenta que, si estas situaciones no se resuelven con prontitud, posibilitard
que se cronifiquen, pudiendo evolucionar a una situacién de acoso propiamente
dicho.

* Asimismo, no se considerardn conductas de acoso aquellas que, aun pudiendo
incluirse aparentemente en la definicién, se concluya que por sus caracteristicas no
constituyen comportamientos violentos ({por ejemplo, las amonestaciones
“fundadas” por no realizar bien eftrabajo, cuando no contengan descalificaciones
improcedentes) o bien, cuando las pruebas presentadas no sean consistentes, sin ser
falsas.

Ciberacoso laboral

El ciberacoso, también denominado acoso virtual o ciberbulling, es el uso de
herramientas de comunicacion tecnolégicas a través de teléfonos méviles, redes sociales o
cualquier otro asimilable para acosar a una persona o grupo de personas, mediante ataques
personales, divulgacién de informacion confidencial o falsa entre otros medios. Es decir, se
considera ciberacoso a todo aquello que se realice a través de los dispositivos electronicos de
comunicacion con el fin intencionado de dafiar o agredir a una persona o a un grupo de
personas.
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Pueden ser constitutivos de ciberacoso:

e Publicacién de informacién de cardcter personal sin su consentimiento.

¢ Envio de correos electrdnicos difamatorios.

s Insultos y amenazas en el entorno de internet.

e Hacer publica la identidad y datos de contacto sin su consentimiento.

s Enviar mensajes amenazantes por correo electrénico, teléfono, etc.

e Perseguir y acechar a la victima en los lugares de Internet en los que se relaciona de
manera habituat.

e Envio o reenvios por medio de WhatsApp o herramientas similares de informacion del
admbito privado de una persona

En el ciberacoso, toda persona que sea conocedora de estos hechos tiene Ia
responsabilidad de ponerlo en conocimiento inmediato de la empresa para que se tomen las
medidas adecuadas. Cualquier persona que participe reenviando y/o difundiendo sin
denunciarlo podréa ser considerado igualmente responsable.

Otros tipos de acoso

El Real Decreto Legislativo 1/2013 por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
General de Derechos de las Personas con Discapacidad y su Inclusién Social, en su articulo 2.1),
define como acosc “toda conducta no deseada relacionada con la discapacidad de una
persona, gue tenga como objetivo o consecuencia atentar contra su dignidad o crear un
entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo”.

Por su parte, el articulo 28 de la Ley 62/2003, de 30 de diciembre, Titulo I, de medidas
fiscales, administrativas y def orden social entiende como acoso: “toda conducta no deseada
relacionada con el origen racial o étnico, la religion o convicciones, la discapacidad, la edad o
la orientacion sexual de una persona, gue tenga como objetivo o consecuencia atentar contra
su dignidad y crear un entorno intimidatorio, humillante u ofensivo”.

Asimismo afiade: “Cualquier orden de discriminar a las personas por razén de origen
racial o étnico, religién o convicciones, discapacidad, edad u orientacién sexual, se considerara
en todo caso discriminacién. El acoso por razén de origen racial o étnico, religion o
convicciones, discapacidad, edad u orientacion sexual se consideran en todo caso actos
discriminatorios”.
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3. DECLARACION DE PRINCIPIOS

La direccién se compromete a poner los medios necesarios para que en los diferentes
niveles de la plantilia se produzca un correcto clima laboral fomentando y facilitando el
respeto a los derechos de todas las personas y atendiendo que no se produzcan situaciones
de acoso o cualquier otra forma de violencia en la empresa.

FUNDACIGN ELISA TOMAS YUST! se compromete a promover unas condiciones laborales
que eviten cuaiquier tipologia de acoso en el ambito laboral y va a establecer procedimientos
para su prevencion y deteccién, asi como para dar cauce y atencién a las posibles denuncias
0 quejas que puedan surgir a este respecto, elaborando para ello un protocolo de actuacién
eficaz, negociado y acordado con la representacién legal de las personas trabajadoras,
garantizando la confidencialidad de las partes.

La empresa, se compromete a investigar las denuncias recibidas de conformidad con lo
previsto en este protocolo, salvaguardando las garantias v principios de objetividad,
confidencialidad, privacidad, presuncién de inocencia, derecho de defensa y celeridad.

Asimismo, este protocolo va a estar regido por una serie de principios y garantias de
obligado cumplimiento y la vulneracién de las mismas por negligencia o mala fe podra dar
lugar a la imposicion de sanciones disciplinarias contempladas en la normativa
correspondiente:

Principio y Garantia de respeto y proteccién a las personas:

Se garantiza que las personas que actlen y participen en el presente procedimiento,
procedan con la discrecién necesaria para proteger la intimidad personal y familiar, el henor,
asi como los datos de cardcter personal necesarios para garantizar la dignidad de las personas
afectadas. Las actuaciones o investigaciones se realizaran con la mayor prudencia y con el
debido respeto a todas las personas interesadas, y en particular los derechos fundamentales
gue le sean inherentes.

Todas las partes serdn oidas en el procedimiento, respetando en todo caso los principios
de contradiccién y defensa, sin que en ningtin caso puedan recibir un trato desfavorable por
este motivo.

Principio y Garantia de Confidencialidad:

Las personas que intervengan en el procedimiento tienen obligacién de guardar una
estricta confidencialidad, sigilo y reserva, quedando limitado el acceso Gnicamente a quienes,
incardinados en el seno de las empresas, desarrollen las funciones de control interno ¥
cumplimiento, o a los que estuvieran o se designaran al efecto. Dichas personas estin
obligadas al deber de confidencialidad, asi como a los de secreto profesional, por lo que no
podran transmitir ni divulgar informacién de caracter identificativo, ni el contenido de las
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denuncias presentadas o en proceso de investigacion. En caso de incumplimiento se podran
adoptar las medidas oportunas, de acuerdo con la normativa aplicable.

Todas las personas que participen de alguna forma en el procedimiento estan obligadas a
la aceptaciény firma del Compromiso de Confidencialidad que se anexa al presente protocolo.

Principio y Garantia de Privacidad:

Deberan adoptarse las medidas necesarias para preservar la identidad y garantizar la
confidencialidad de los datos correspondientes a las personas afectadas por la in- formacion
suministrada o de las que intervinieran en el procedimiento, especialmente la de la persona
que hubiera puesto los hechos en conocimiento de la entidad, en el caso de gue se hubiera
identificado. Se respetara el derecho de informacién a las personas afectadas legalmente
establecido. Se deberan adoptar todas las medidas necesarias que garanticen privacidad y
seguridad de la informacién, y actuar con la diligencia debida, y en particular, los datos de la
persona denunciante/s, persona denunciada/s, personas trabajadoras de la empresa y
terceras personas, debiéndose conservar dnicamente durante el tiempo imprescindible
requerido por la investigacion y la normativa aplicable. No se podra tener acceso a datos
personales de categoria especial, salvo existencia de la correspondiente base de legitimacion,
y en particular, en los supuestos de personas incluidas en colectivos especialmente
vulnerables.

Principio y Garantia de Diligencia:

La investigacién y la resolucién sobre la conducta denunciada deben ser realizadas sin
demoras indebidas, de forma que el procedimiento pueda ser completado en el menor tiempo
posible, y siempre dentro de los plazos establecidos, respetando las garantias debidas.

Principio y Garantia de Audiencia y Contradiccién:

El procedimiento debe garantizar el derecho de defensa, una audiencia imparcial e
individualizada para todas las personas afectadas. Todas las personas intervinientes han de
buscar de buena fe la verdad y el esclarecimiento de los hechos denunciados.

Principio y Garantia de Restitucion de las victimas:

Si el acoso realizado se hubiera concretado en un menoscabo de las condiciones
laborales de la victima, la unidad organizativa correspondiente deberd restituiria a su situacion
laboral de origen, y si ello no fuera posible, atendiendo a las posibilidades organizativas, a las
condiciones mas proximas posibles, en ambos casos con acuerdo de la victima. La organizacion
debers adoptar las medidas que estime pertinentes para garantizar el derecho a la proteccion
de la salud de las personas trabajadoras afectadas.

Principio y Garantia de Prohibicion de represalias:

Se prohiben expresamente las represalias, durante la sustanciacion del procedimiento
y una vez finalizado este. contra las personas que efectien una denuncia y las denunciadas,
asi como de las personas que formen parte de la Comisién de Investigacion de Acoso, y de
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todas aquellas que puedan participar en este procedimiento, todo ello siempre que se haya
actuado de buena fe.

4. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

El objeto del presente documento es establecer unas pautas de actuacién para la
resolucion de quejas y demandas en materia de acoso moral en el dmbito laboral, asi como
ciberacoso.

Para este fin se definird la problemética y un protocolo para su deteccién y actuacién, que
se basara en los principios de confidencialidad, eficacia e inmediatez.

El presente Protocolo se elabora como instrumento general de actuacion {prevencidn,
Investigacion y resolucion) ante las situaciones de acoso y ciberacoso que puedan producirse
en el entorno laboral de FUNDACION ELISA TOMAS YUSTI, incluyendo todos sus centros de
trabajo y para todo el personal que preste servicio para ésta. Se incluyen en este documento
el personal de précticas y voluntariado.

Asimismo, quedan incluidas en el &mbito de aplicacién de este protocolo las personas
trabajadoras que desarrollen su puesto de trabajo en las instalaciones de FUNDACION ELISA
TOMAS YUSTI provenientes de empresas externas contratadas por la empresa, o de cualquier
otra que, mediante convenio de colaboracién -o cualquier otro instrumento juridico- presten
sus servicios en los jugares de trabajo de la empresa.

No obstante, cuando se produzca un posible caso de acoso en el ambito laboral, entre el
personal del FUNDACION ELISA TOMAS YUSTI y el personal de otra empresa externa, se
aplicaran los mecanismos de coordinacién empresarial, conforme a lo establecido en el Real
Decreto 171/2004, que desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos
Laborales, en materia de Coordinacidn de Actividades Empresariales, al objeto de garantizar
la seguridad y salud de las personas afectadas.

5. MEDIDAS PREVENTIVAS

Las medidas de prevencion del acoso laboral estardn orientadas a evitar las posibles
situaciones de acoso y otras tipologias de violencia en la empresa.

* Posicionamiento de la entidad: una primera medida de prevencién de las situaciones
de acoso laboral es el posicionamiento de la empresa respecto al acoso, estableciendo
dentro de la cultura corporativa los principios v valores de tolerancia cero hacia el
acoso.

* Sensibilizacion: la realizacién de acciones de informacién y sensibilizacién a la plantilla
para facilitar la precoz deteccidn de situaciones de acoso.
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¢ Difusién del presente protocolo.

¢ Formacién en la deteccion de las conductas de acoso y ciberacoso.
e Supervision de un ambiente de trabajo libre de acoso.

s FEluso de un protocolo de desconexion digital.

6. MEDIDAS CAUTELARES

En el supuesto de que sea necesario, desde el inicio y hasta el cierre del procedimiento,
una vez verificados los indicios de ia existencia de acoso, se podra cautelarmente determinar
la separacion de la victima y del presunto acosador/a, asi como otras medidas cautelares que
se estimen oportunas.

Estas medidas, en ningtin caso podran suponer para la victima un perjuicio 0 menoscabo
en las condiciones de trabajo, ni modificacion sustancial de las mismas.

7. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION

La empresa designa a CRISTINA MARCO MARTINEZ (EDUCADORA INFANTIL} como
persona instructora, que sera la encargada de gestionar, tramitary realizar el seguimiento de
cualquier queja o denuncia en materia de acoso laboral que pueda interponerse por las
personas que prestan servicios en esta organizacion.

En caso de ausencia por vacaciones, enfermedad o cualquier otra causa legal, actuara de
suplente CELIAREYES MARTIN (EDUCADORA INFANTIL). A los efectos oportunos se informara
atodas |as personas que prestan servicios en la organizacién de esa designacion y se expresara
de manera claray concisa como se le pueden hacer llegar esas quejas 0 denuncias.

Fase 1: Inicio del Procedimiento

Las personas trabajadoras de FUNDACION ELISA TOMAS YUSTI deben saber que, salvo
dolo o mala fe, no seran sancionadas por activar el protocolo. En caso de hacerlo, alinterponer
cualquier reclamacion esta tendra presuncién de veracidad y sera gestionada por la persona
a la que se acaba de hacer referencia.

A fin de garantizar la confidencialidad de cualquier queja, denuncia o comunicacion
de situacién de acoso, la entidad habilita la cuenta de correo electrénico
portaldenuncias@elisatomasyusti.es a la que solo tendra acceso la persona instructora de
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tramitar la queja cuyo objeto es tnica v exclusivamente la presentacién de este tipo de
denuncias o quejas.

Ademas, la empresa pone a disposicion de las personas trabajadoras el siguiente
enlace para tramitar la denuncia a través del Software Portal de Denuncias:

https://| portaldedenuncias.afineconsultoria.com/ canalDenuncias.php?ub=c4alf34f
5c9d48b7h748f3b1908ecee92

Todo ello sin perjuicio de poder aceptar igualmente las quejas o denuncias que
puedan presentarse de forma secreta, por escrito y en sobre cerrado dirigido a la persona
encargada de tramitar la queja. Con el fin de proteger la confidencialidad del procedimiento,
la persona encargada de tramitar la queja daré un c6digo numérico a cada una de las partes
afectadas.

Recibida una denuncia en cualquiera de las modalidades apuntadas, la persona
encargada de tramitar la queja la pondré inmediatamente en conocimiento de las demas
personas que integran la persona instructora, siempre respetando el derecho de
confidencialidad de las partes.

Fase 2: Preliminar

El objetivo de esta fase es resolver el problema de forma rapida y eficaz. En ocasiones,
el hecho de manifestar al presunto/a agresor/a las consecuencias ofensivas e intimidatorias
que se generan de su comportamiento, es suficiente para dar solucién al problema. La
mediacion entre las partes podria ser también una herramienta eficaz para solucionar la
situacién denunciada.

Una vez recibida la denuncia, fa persona instructora se entrevistard con las partes
implicadas. En casos de extrema necesidad, la persona instructora se podré reunir con ambas
partes, con la finalidad de alcanzar una solucién aceptada por las mismas.

Este procedimiento informal o fase preliminar tendré una duracién maxima de siete
dias laborables a contar desde la recepcién de la queja o denuncia por parte de la persona
instructora. En ese plazo, la persona instructora dara por finalizado esta fase preliminar,
valorando la consistencia de la denuncia, indicando la consecucién o no de la finalidad del
procedimiento y, en su caso, proponiendo las actuaciones que estime convenientes, incluida
la apertura del expediente informativo. Todo el procedimiento sera urgente y confidencial,
protegiendo la dignidad y fa intimidad de las personas afectadas. El expediente serd
confidencial y sélo podré tener acceso a él la citada comisién.

No obstante, lo anterior, la persona instructora, dada la complejidad del caso, podra
obviar esta fase preliminary pasar directamente a la tramitacién del expediente informativo,
lo gue comunicara a las partes. Asi mismo, se pasara a tramitar el expediente informativo si
la persona acosada no queda satisfecha con la solucién propuesta por la persona instructora.




Fase 3: Formal

Cuando la persona instructora considera gue la denuncia en estudio es susceptible de
ser un caso de acoso en el entorno laboral se procede a continuar en la fase formal.

En este momento, la persona instructora decidiré la practica de cuantas pruehas y
actuaciones estime convenientes para et esclarecimiento de los hechos denunciados, dando
audiencia a todas las partes, testigos y otras personas que considere, debiendo ser advertidos
todos ellos sobre el deber de guardar confidencialidad sobre su intervencion y sobre el
procedimiento gue se esta desarrollando.

Cuando la gravedad de las acusaciones o la complejidad del caso asi lo requieran,
linicamente la persona instructora, de manera facultativa, podra solicitar la ayuda de un/a
experto/a.

L3 instruccién concluira con un informe, elaborado en el plazo de 15 dias laborables.
Solamente en casos excepcionales cuando asi lo exija la correcta instruccion del expediente
por el nimero de personas afectadas, personal implicado, localizacion de pruebas, confeccion
de informes periciales, o supuestos anélogos se podra ampliar el plazo por el tiempo necesario
para concluir la instruccién, con un maximo de un mes.

En el informe final se recogeram las conclusiones alcanzadas y la propuesta a los
érganos competentes de medidas disciplinarias a adoptar.

Si se determina que existe acoso se adoptardn las medidas correctoras y
sancionadoras oportunas que marque el régimen disciplinario que le sea de aplicacion al
acosador/a segln el convenio colectivo,

S$i no se constatan situaciones de acoso, o no ha sido posible la verificacién de los
hechos, se archivara el expediente pero se mantendra el seguimiento de la situacion y del
correcto ambiente de trabajo.

La resolucién podra recoger medidas dirigidas a la proteccién de la victima del acoso,
asi como mecanismos de apoyo y acompafiamiento a estas personas.

Fase 4: Resolucidn del Expediente de Acoso

La direccién de la empresa, una vez recibidas las conclusiones de la persona instructora,
adoptara las decisiones que considere oportunas en el plazo de 3 dias laborables, siendo la
Unica capacitada para decidir al respecto. La decisién adoptada se comunicara por escrito a la
victima, a la persona denunciada y a la persona instructora, quienes deberan guardar sigilo
sobre la informacién a la que tengan acceso.

En funcién de esos resultados anteriores, la direccidn procedera a:
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1. archivar las actuaciones, levantando acta al respecto.

2. adoptar cuantas medidas estime oportunas en funcién de las sugerencias realizadas
por la persona instructora del procedimiento de acoso. A modo ejemplificativo
pueden sefialarse entre las decisiones que puede adoptar la empresa en este sentido,
las sefialadas en medidas cautelares.

Entre las sanciones a considerar para aplicar a la persona agresora se endran en cuenta
las siguientes:

El traslado, desplazamiento, cambio de puesto, jornada o ubicacién.
La suspension de empleo y sueldo.

La limitacion temporal para ascender.

El despido disciplinario.

Bl p

En el caso de que la sancién a la persona agresora no sea la extincién del vinculo
contractual, la direccion mantendrd un deber activo de vigilancia respecto a esa persona
trabajadora cuando se reincorpore (si es una suspensién), o en su nuevo puesto de trabajo en
caso de un cambio de ubicacién. Pero siempre y en todo caso, el cumplimiento de erradicar
el acoso no finalizard con la mera adopcién de la medida del cambio de puesto o con la mera
suspensién, siendo necesaria su posterior vigilancia y control por parte de la empresa.

La direccion adoptaréd las medidas preventivas necesarias para evitar que la situacién
vuelva a repetirse, reforzara las acciones formativas y de sensibilizacién y llevard a cabo
actuaciones de proteccién de la seguridad y salud de la victima, entre otras, las siguientes:

* Evaluacion de los riesgos psicosociales en la empresa.

* Adopcion de medidas de vigilancia para proteger a la victima.

o Adopcién de medidas para evitar la reincidencia de las personas sancionadas.

e Apoyo psicoldgico vy social a la persona acosada.

* Modificacién de las condiciones laborales que, previo consentimiento de la persona
victima de acoso, se estimen beneficiosas para su recuperacion.

e Formacidn o reciclaje para la actualizacién profesional de la persona acosada cuando
haya permanecido en IT durante un periodo de tiempo prolongado.

e Realizacion de nuevas acciones formativas y de sensibilizacién para la prevencion,
deteccion y actuacién frente al acoso, dirigidas a todas las personas que prestan sus
servicios en la empresa,

Fase 5: Seguimiento

Una vez cerrado el expediente, y en un plazo no superior a 30 dias naturales, la persona
instructora vendra obligada a realizar un seguimiento sobre los acuerdos adoptados, es decir,
sobre su cumplimiento y/o resultado de las medidas adoptadas. Del resultado de este
seguimiento se levantara la oportuna acta que recogera las medidas a adoptar para el
supuesto de que los hechos causantes del procedimiento sigan produciéndose y se analizara
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también si se han implantado las medidas preventivasy sancionadoras propuestas. El acta se
remitira a la direccién de la empresa, a la representacion legal y/o sindical de las personas
trabajadoras y a la persona responsable de prevencién de riesgos laborales con las cautelas
sefialadas en el procedimiento respecto a la confidencialidad de los datos personales de las
partes afectadas.

Denuncias infundadas o falsas

En el caso de que del informe de valoracion inicial o del emitido por la persona instructora,
resulte que la denuncia se ha hecho de mala fe, o que los datos aportados o los testimonios
son falsos, la Direccién podrd ordenar la incoacion del correspondiente expediente
disciplinario a las personas responsables.

8. DURACION, OBLIGATORIEDAD DE CUMPLIMIENTO Y
ENTRADA EN VIGOR

El contenido del presente protocolo es de obligado cumplimiento, entrando en vigor a
partir de su comunicacion a la plantilla de la empresa a través de su publicacién en el tablén
de anuncios o por escrito a disposicion de la plantilla, por un periodo de 4 afios.

El presente procedimiento no impide el derecho de la victima a denunciar, en cualquier

momento, ante la Inspeccién de Trabajo y de la Seguridad Social, asi como ante la
jurisdiccién civil, laboral o penal.
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9. SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROTOCOLO

La persona instructora a cargo de la prevencién del acoso laboral, llevar el seguimiento
y control de los casos que se hayan producido, detectados y/o denunciados.

Para ello dispondra de:
¢ Un registro de incidentes.

* Registro de los casos de acoso en los Departamentos, Servicios y Unidades (y similares
de su empresa) para el control de su ejecucién.

Se realizard el control y seguimiento de la aplicacién de este Protocolo con la finalidad de
detectar su efectivo funcionamiento y real eficacia en la deteccién y eliminacién de las
situaciones de acoso laboral en su ambito de aplicacién. Si se detectaran fallos de aplicacién
que le restasen efectividad en la consecucién de su objetivo, la persona instructora,
propondran su modificacién siguiendo los tramites oportunos. La evaluacién de la eficacia del
presente procedimiento de actuacion sera realizada en un plazo no superior a dos afios.

No obstante, serd necesario llevar a cabo una revisién y adecuacién del protocolo, en los
siguientes casos:

e Cuando se ponga de manifiesto su falta de adecuacién a los requisitos legal v
reglamentarios o su insuficiencia como resultado de la actuacién de la Inspeccién de Trabajo
y Seguridad Social.

e Enlos supuestos de fusion, absorcién, transmisién o modificacién del estatus juridico
de la empresa y ante cualquier incidencia que modifica de manera sustancial la plantilla de la
empresa, sus métodos de trabajo, organizacién.

* Cuando una resolucion judicial condene a la empresa por discriminacién o determine
la falta de adecuacion del protocolo a los requisitos legales o reglamentarios.

En ALICANTE, a 6 de junio de 2025.
(FIRMA DEL/DE LA RESPONSABLE DE LA EMPRESA)
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