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1. DECLARACION DE PRINCIPIOS

En la conviccién de que la cultura y valores de ImasD Capacitacion, estan orientados hacia el respeto
de la dignidad de las personas que integran su organizacion, se elabora el presente protocolo de
actuacion para la prevencion y tratamiento del acoso en la empresa, a través del cual se definen las
pautas que deben regir para, por un lado, prevenir y, por otro lado, corregir, en su caso, este tipo de

conductas.

El presente protocolo, que debe conocer toda la plantilla, supone la aplicacién de politicas que
contribuyan, en primer lugar, a mantener unos entornos laborales libres de acoso en los que se eviten
este tipo de situaciones y, en segundo lugar, a garantizar que, si se produjeran, se dispone de los

procedimientos adecuados para tratar el problema y corregirlo.
El presente documento estara vigente en tanto no se apruebe una modificacion o anulacion del mismo.

A tal efecto,

1.1. ImasD Capacitacion considera:
Que la dignidad es un derecho inalienable de toda persona y cualquier manifestacion de acoso en el

trabajo es inaceptable.

Que el acoso en el trabajo contamina el entorno laboral, y puede tener un efecto negativo sobre la

salud, el bienestar, la confianza, la dignidad y el rendimiento de las personas que lo padecen.

Que toda la plantilla de ImasD Capacitacidén debe contribuir a garantizar un entorno laboral en el que se

respete la dignidad de las personas.

Que el acoso en el trabajo es un comportamiento indebido, por lo que la empresa en su conjunto debe
actuar frente al mismo, al igual que hace con cualquiera otra forma de comportamiento inadecuado y
que incumbe a toda la plantilla la responsabilidad de cumplir con las disposiciones del presente

protocolo.

Que el acoso y las falsas denuncias de acoso en el trabajo son una manifestacion de intimidacion

intolerable.
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1.2. ImasD Capacitacion declara:

Que todos los trabajadores y trabajadoras tienen derecho a un entorno laboral libre de conductas y
comportamientos hostiles o intimidatorios hacia su persona, entorno laboral que tiene que garantizar su

dignidad y respeto asi como su integridad fisica y moral.

Que esta expresamente en contra y no permitira situaciones de acoso en el trabajo, con independencia
de quien sea la victima o la persona acosadora en la situacion denunciada, considerandose las
referidas conductas, una vez probadas, como falta disciplinaria laboral, cuya calificacion se producira de

conformidad con lo establecido en el vigente convenio colectivo de aplicacién como falta muy grave.

Que toda persona que considere que ha sido objeto de acoso psicologico o sexual tiene derecho a
presentar queja internamente y ello sin menoscabo de las acciones penales o civiles que la persona
acosada pueda ejercitar externamente a la organizacion; el inicio de un procedimiento civil o penal

dejara en suspenso el procedimiento que se contempla en este protocolo.

Que por parte de ImasD Capacitacion, se protegera especialmente al empleado/a o empleados/as que
sean victimas de dichas situaciones, interviniendo para impedir la continuidad de las presuntas
situaciones de acoso y estableciendo a este efecto las medidas cautelares necesarias para llevar a
cabo dicha proteccion en cuanto a su seguridad y salud, teniendo en cuenta las posibles consecuencias
tanto fisicas como psicologicas que se deriven de esta situacion, atendiendo especialmente a las
circunstancias laborales que rodeen a la presunta/o agredida/o, sin perjuicio de guardar la
confidencialidad y sigilo profesional y de no vulnerar la presuncion de inocencia del presunto o

presuntos acosadores.

1.3. ImasD Capacitacion insta:

1) A los responsable y personas con mando sobre equipos de personas, a aplicar estos principios y a
emprender las acciones necesarias para garantizar su cumplimiento, velando asimismo para que las

personas a su cargo no sean victimas de acoso en el trabajo.

2) A los responsables, coordinadores, delegados de prevencion y al Servicio de Prevencion de riesgos
laborales a observar y estar especialmente vigilantes respecto a la incidencia de conductas de

violencia, agresividad y hostigamiento psicoldgico y/o sexual en el trabajo.

3) A toda la plantilla a observar el presente cédigo de conducta, a velar porque todas las personas sean
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tratadas con respeto y dignidad y a utilizar este protocolo de manera responsable.

1.4. ImasD Capacitacion se compromete a:

1) Regular la problemética del acoso laboral por medio del presente Protocolo, estableciendo un
método que se aplique tanto para prevenir, a través de la formacion, la responsabilidad y la informacién,
como para solucionar las reclamaciones relativas al acoso, con las debidas garantias y tomando en
consideracion las normas constitucionales, laborales y las declaraciones relativas a los principios y

derechos fundamentales en el trabajo.

2) Informar y formar a toda la plantilla sobre el contenido del presente protocolo y sensibilizar en los

valores de respeto a la dignidad sobre los que se inspira.

3) Proporcionar una declaracion clara de aquellos comportamientos que no son adecuados en el

desarrollo del trabajo en la organizacion, configurados en el anexo especifico de este protocolo.

4) Integrar en la gestion de los/as instructores/as las actuaciones para la prevencion y resolucion de

situaciones de acoso, poniendo los medios a su alcance para evitar situaciones de acoso en el trabajo.

5) Investigar con total confidencialidad las situaciones de acoso que se produzcan, tramitando con la
debida consideracion, seriedad y prontitud las quejas o0 denuncias que se presenten y respetando los

derechos de cada una de las partes afectadas, tanto reclamante como acusado.

6) Establecer con detalle el procedimiento adecuado para que todas las personas que sufran acoso en
el trabajo puedan obtener ayuda y plantear las quejas o denuncias. El procedimiento ha de ser &gil y
rapido, ha de otorgar credibilidad y tiene que proteger la intimidad, la confidencialidad y la dignidad de

las personas afectadas.

7) Que todas las personas protegidas por este Protocolo que presenten una queja de acoso tendran
derecho a solicitar al superior jerarquico correspondiente, como una de las medidas cautelares, dejar de
trabajar con la persona denunciada sin temor a ser objeto de ningun tipo de trato desventajoso o injusto

ni de represalias.

8) No se consentiran represalias hacia ningun trabajador que plantee una reclamacion o que colabore o

ayude a otro a realizarla, siempre que se haya actuado de buena fe.
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9) Proporcionar la ayuda que se considere necesaria para la victima o victimas, facilitando la asistencia

psicoldgica y facultativa cuando estas lo requieran.

10) Reconocer el papel de los representantes de los/as trabajadores/a en lo que atafie a la

representacion de cualquier trabajador/a que asi lo solicite en relacidn con cualquier tipo de acoso.

11) Adoptar medidas disciplinarias contra la persona acosadora, quien ejerza esta practica y contra

quien presente falsas denuncias.

12) Promover la formacion adecuada en resolucion de conflictos, estilos de direccidn participativos y
comunicativos e interaccién social, dirigidos especialmente a jefes y responsables de equipos de

personas.

13) Revisar periédicamente las politicas de Recursos Humanos junto con el Servicio de Prevencion de
Riesgos laborales ajeno y en colaboracion con la representacion social para evaluar y verificar su
eficacia en relacion a la erradicacion de toda forma de acoso y en su caso proceder a mejorar sus

procedimientos de actuacion.

14) Promover la realizacién de encuestas sobre riesgos psicosociales, evaluando la naturaleza y
frecuencia de los mismos que se produzcan en relacién con el trabajo y que puedan generar

situaciones de acoso, haciendo publicos la informacion y los datos recogidos.
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2-  DEFINICIONES

2.1. Acoso moral.

Segun el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo, en su Nota Técnica de Prevencidn n°
854, el acoso psicoldgico en el trabajo como riesgo laboral se define como:

“‘Exposicion a conductas de violencia psicoldgica, dirigidas de forma reiterada y prolongada en el
tiempo, hacia una 0 mas personas por parte de otra/s que actuan frente aquella/s desde una posicion
de poder (no necesariamente jerarquica). Dicha exposicion se da en el marco de una relacion laboral y

supone un riesgo importante para la salud”.

Esta violencia psicologica, en ocasiones se realiza en funcién del sexo, la raza, la edad, opinién,
religion, circunstancias personales o sociales de la victima, por razones ideol6gicas y/o por pertenencia
a organizaciones politicas o sindicales; en todos los casos, atenta contra la personalidad, la dignidad o

la integridad fisica o psiquica de una persona.
Los elementos configuradores de las conductas de acoso psicol6gico se pueden resumir en:

Intencién de dafiar: existencia real de una finalidad lesiva de la dignidad profesional y personal.
Persistencia en el tiempo.

Vulneracion de los derechos fundamentales de la persona.
El acoso moral puede ser de diversos tipos:

Acoso Moral Descendente: Aquél en que la persona acosadora ocupa un cargo superior al de
la victima.

Acoso Moral Horizontal: Se produce entre personas del mismo nivel jerarquico.

Acoso Moral Ascendente: La persona acosadora ocupa un nivel jerarquico inferior al de la

victima.
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2.2. Acoso sexual.
ImasD Capacitacién tendra en cuenta en este punto las recomendaciones del Instituto Nacional de

Seguridad e Higiene en el Trabajo en su nota técnica de Prevencion n® 507: Acoso sexual en el trabajo.

Segun el art. 7.1 de la L.O. 3/2007, es cualquier comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza sexual
que tenga el propdsito o produzca el efecto de atentar contra la dignidad de una persona, en particular

cuando se crea un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo.

Un unico episodio de la suficiente gravedad puede ser constitutivo de acoso sexual.
Los elementos definitorios de las conductas de acoso sexual se pueden resumir en:
Solicitud: Entendida como “iniciativa de solicitud” relativa al sexo.

Rechazo: Que a la propuesta le siga una reaccién de rechazo. Basta la negativa a la propuesta de

cualquier modo y por cualquier cauce.
Insistencia en la conducta o hecho aislado de la suficiente gravedad.

El acoso sexual debe distinguirse de las aproximaciones libremente aceptadas y reciprocas en la

medida en que estas situaciones de acoso no son deseadas por la victima.

La prohibicion del acoso sexual abarca los comportamientos en el lugar de trabajo o en funciones
sociales ligadas al trabajo, durante los viajes o misiones emprendidos en relaciéon con el trabajo, o

durante la labor realizada sobre el terreno en relacion con proyectos en los que participe la empresa.

2.3. Acoso por razén de sexo.

Segun el art. 7.2 de la L.O. 3/2007, es cualquier comportamiento realizado en funcidn del sexo de una
persona, con el proposito o el efecto de atentar contra su dignidad y de crear un entorno intimidatorio,
degradante u ofensivo.

Se consideraran, en todo caso discriminatorios, el acoso sexual y el acoso por razén de sexo.

Asimismo, el condicionamiento de un derecho o de una posibilidad de conseguir un derecho o una
mejor situacion, a la aceptacién de una situacién constitutiva de acoso sexual o de acoso por razén de

sexo se considerara también acto de discriminacion por razon de sexo.




ImasD PREVENCION Y TRATAMIENTO DELACOSO | Rey - 1
. MORAL, SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO —
capacitacion EN EL TRABAJO Pag.. 9de 28

2.4. Denuncia falsa

Se considerara denuncia falsa aquella denuncia en la que, tras la instruccion del procedimiento, resulte

que concurren simultaneamente los siguientes dos requisitos:

Que carezca de justificacion y fundamento
Que su presentacion se haya producido con mala fe por parte de la persona denunciante o con
el unico fin de dafiar a la persona denunciada (acoso inverso) en los mismos términos descritos

en las definiciones anteriores.
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3-  PROCEDIMIENTO DE ACTUACION

3.1. Resolucion extraoficial de los incidentes en materia de acoso

Se alienta a las personas trabajadoras que consideren que han sido o estan siendo objeto de acoso, a
que traten de resolver en primera instancia el asunto directamente y de manera extraoficial con el
individuo o el grupo de que se trate. En este sentido, podra obtenerse informacion y asesoramiento por

parte de:

El/la superior jerarquico que corresponda al miembro del personal.
El/la Técnico asignada del Servicio de Prevencion o persona que éste designe.

En el supuesto de haberlo, un/a representante de los trabajadores.

Para entrevistarse con el/la demandado/a, el/la demandante podra hacerse acompanar por cualquiera
de las personas antes citadas o por otro trabajador, los cuales podran, si asi lo solicita ellla
demandante, tratar o facilitar el proceso de resolucion extraoficial a través de la conciliacion y la

mediacion.

Si un trabajador/a considera que la resoluciéon extraoficial no es procedente, se prolonga
innecesariamente 0 no ha tenido éxito, podra acogerse inmediatamente a la opcién incluida en el

apartado “Interposicion de denuncia”.

Papel de los superiores jerarquicos

Con el fin de resolver una queja en materia de acoso, un/a demandante podra solicitar una reunién
extraoficial y privada con cualquiera de los superiores jerarquicos correspondientes. De formularse la
solicitud, el superior jerarquico debera prestar asistencia al demandante proporcionando informacién y
asesoramiento en cuanto a las posibles maneras de resolver la queja en materia de acoso. Salvo que
el/la demandante disponga otra cosa, el superior jerarquico debera considerar privada y confidencial
tanto cualquier reunién de este tipo como el hecho de que haya sido solicitada. No se conservara

ningun registro de la misma.

10
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3.2.

Denuncia ante la comision instructora de la igualdad y del tratamiento de los acosos.

Las personas Instructoras de la Igualdad y del Tratamiento de los Acosos (en adelante Personas

Instructoras) seran las personas nombradas por la Direccion de ImasD Capacitacion y aceptada por los

Representantes de los Trabajadores, que se encargaran, por un periodo de dos afios prorrogables, de

recibir todas las consultas y denuncias referidas a acoso moral, acoso sexual y al acoso por razén de

sexo que pudieran producirse.

Las atribuciones de las Persona Instructoras seran:

Recibir todas las denuncias por acoso moral, acoso sexual y acoso por razon de sexo.

Llevar a cabo la investigacion de las denuncias de acuerdo con lo establecido en este
Protocolo, para lo que dispondra por parte de ImasD Capacitacion de los medios necesarios
para ello.

Instar y gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos las medidas que estime
convenientes en relacion a las consultas y denuncias recibidas.

Elaborar una Memoria semestral de todas las actuaciones realizadas.

Cualesquiera otras que se pudieran derivar de la naturaleza de sus funciones y de lo
contemplado en el presente Protocolo.

Podran atender consultas anénimas o informales de los trabajadores sobre el acoso moral o
sexual. Dichas consultas seran confidenciales y no se iniciara el procedimiento hasta que se

realice una denuncia formal.

a) En caso de denuncia formal:

Podra realizarse por cualquier medio (correo electrénico, llamada telefénica, fax, visita o
entrevista).

Debera identificarse el empleado denunciante, asi como la victima de la conducta descrita si
fuera otro empleado.

Deberéa sefialar, en la medida de lo posible, los hechos y episodios concretos, e identificar al
responsable de los mismos.

Una vez recibida la denuncia formal, en el plazo de 3 dias habiles, las Personas Instructoras
deberan emitir un informe escrito que contendréd una resolucion sobre las actuaciones a

realizar:

11
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1) Inicio de expediente informativo.
2) Sobreseimiento de la denuncia.
3) Medidas de solucién del conflicto

Dicho informe sera remitido a la Direcciéon de Recursos Humanos para su ejecucion y los

representantes de los trabajadores para su informacion y seguimiento.

En cualquier caso las Personas Instructoras podran proponer cautelarmente la separacion de la
persona presuntamente acosada de la de su presunto acosador, asi como otras medidas
cautelares que estime oportunas y proporcionadas al caso, mediante escrito que dirigira a la

Direccion de Recursos Humanos.

3.3. Instruccion del expediente informativo.

El Servicio de Prevencion Ajeno y los representantes de la empresa y de los trabajadores seran
informados del inicio, tramitacion y finalizacién de los expedientes informativos, asi como de la

resolucion final de los expedientes.

Para la realizacion de los correspondientes expedientes informativos, la Direccidn de ImasD
Capacitacion nombrara una comision de no mas de 2 personas, con la debida formacidn especifica en
la resolucion de conflictos en materia de acoso, especialmente encaminada a averiguar los hechos e
impedir la continuidad del acoso denunciado, para lo que se articularan las medidas oportunas al

efecto.

Se pondré en conocimiento inmediato de la representacion legal de los trabajadores la situacion
planteada, si asi lo solicita la persona afectada, que podra requerir que dicha representacion esté

presente en todo el procedimiento.

Los miembros de la comision designada para la instruccion del expediente dispondran de los medios
necesarios y tendran acceso a toda la informacion y documentacion que pudiera tener relacion con el
caso. Tendran libre acceso a todas las dependencias de la empresa, debiendo toda la plantilla prestar

la debida colaboracién que se le requiera.

Los miembros de la comisién designada iniciaran sus actuaciones teniendo en cuenta lo actuado por

las Personas Instructoras y mantendran en todo caso una entrevista con los empleados denunciante y
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denunciado, pudiendo realizar entrevistas con posibles testigos 0 examen de documentacion de

cualquier tipo que pueda resultar de utilidad.

Si el denunciante no fuera la victima, el/los miembros de la comisidn debera entrevistarse igualmente
en dicha primera fase con la victima del supuesto acoso. Durante dicha entrevista, los empleados
denunciante y denunciado, 0 en su caso la victima, podran solicitar la presencia de un representante

legal de los trabajadores.

Los empleados denunciante y denunciado, o en su caso la victima, podrén aportar durante todo el
proceso y especialmente en dichas entrevistas todos aquellos medios de prueba que estimen oportunos
y de los que pueda disponer en apoyo de su versién, al objeto de facilitar la actuacion de investigacion y

esclarecimiento de los hechos.

Los empleados que, durante todo el proceso, sean citados por los/as Instructores/as estaran obligados
a comparecer y a colaborar con ellos en el esclarecimiento de los hechos, pudiendo solicitar la

presencia de un representante legal de los trabajadores.

Este proceso se sustanciara en un plazo maximo de 10 dias. Durante el mismo, se guardara absoluta

confidencialidad y reserva, por afectar directamente a la intimidad y honorabilidad de las personas.

Las personas que realicen las diligencias no podran tener relacion de dependencia directa o parentesco

con cualquiera de las partes, ni tener el caracter de persona denunciada o denunciante.

13
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3.4. Resolucion del expediente

Finalizada la fase de investigacion, dentro de un plazo de 3 dias laborables tras la conclusién del
Expediente informativo, los/as Instructores/as emitiran un informe recogiendo la denuncia y las

diligencias practicadas, asi como las conclusiones alcanzadas durante el mismo.
En funcion del informe de conclusiones elaborado por la persona instructora, se procedera a:
Archivar las actuaciones, levantando acta al respecto.

Adoptar cuantas medidas estime oportunas en funcion 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, las siguientes:

o Separar fisicamente a la presunta persona agresora de la victima, mediante cambio de
puesto y/o turno u horario. En ningin caso se obligara a la victima de acoso a un

cambio de puesto, horario o de ubicacién dentro de la empresa.

o Sin perjuicio de lo establecido en el punto anterior, si procede, y en funcién de los
resultados de la investigacién, se sancionara a la persona agresora, aplicando el
cuadro de infracciones y sanciones previsto en el convenio colectivo de aplicacion a la

empresa 0, en su caso, en el articulo 54ET.

Entre las sanciones a considerar para aplicar a la persona agresora, se tendran en cuenta las

siguientes:
1. Eltraslado, desplazamiento, cambio de puesto, jornada o ubicacion.
2. Suspension de empleo y sueldo.
3. Limitacion temporal para ascender.
4. Despido disciplinario.

La sancion podra verse agravada cuando el responsable sea un superior jerarquico de la victima o
tenga responsabilidades sobre su situacion profesional, con lo que su comportamiento haya
evidenciado un abuso de autoridad.
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También se consideraran como circunstancias agravantes los supuestos en que:
La persona denunciada sea reincidente en la comisién de actos de acoso.
La victima sufra algun tipo de discapacidad fisica o mental.

Se ejerzan presiones 0 coacciones sobre la victima, testigos o personas de su entorno laboral o

familiar con el objeto de evitar o entorpecer el buen fin de la investigacion.

Para el caso de que la sancién impuesta a la persona agresora no hubiera sido la extincién de la
relacion laboral, los/as instructores/as mantendra un deber activo de vigilancia respecto esa persona
trabajadora cuando se reincorpore (si se trata de una suspension), o en su nuevo puesto de trabajo, en

caso de un cambio de ubicacion.

Los/as instructores/as adoptaran las medidas preventivas necesarias para evitar que la situacion vuelva
a repetirse, reforzara las acciones formativas y de sensibilizacion y llevara a cabo la actuacion de

proteccion 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.
Adopcion de medidas para evitar la reincidencia de las personas sancionadas.
Apoyo psicolégico y social a la persona acosada.

Modificacion de las condiciones laborales que, previo consentimiento de la persona victima de

acoso, se estimen beneficiosas para su recuperacion.

Formacién o reciclaje para la actualizacion profesional de la persona acosada cuando haya

permanecido en IT durante un periodo prologando de tiempo.

Realizacién de nuevas acciones formativas y de sensibilizacién para la prevencion, deteccion y
actuacion frente al acoso sexual y acoso por razén de sexo, dirigidas a todas las personas que

prestan sus servicios en la empresa.
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3.5. Seguimiento
Una vez se hubiera cerrado el expediente, la persona encargada de tramitar e investigar la denuncia,
deberéa 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 realizara el oportuno informe que recogera la propuesta de
medidas a adoptar para el supuesto de que los hechos causantes del procedimiento sigan
produciéndose y se analizard también si se han implantado las medidas preventivas y sancionadoras
propuestas, en su caso. Este informe se remitira a la direccion de la empresa con el fin de que adopte
las medidas necesarias, asi como a la representacion legal de las personas trabajadoras y a la persona
responsable de prevencion de riesgos laborales, con las cautelas sefialadas en el procedimiento

respecto a la confidencialidad de los datos personales de las partes afectadas.

3.6. Garantias del procedimiento.

a) Confidencialidad de la investigacion

Se prohibe divulgar informacion sobre el contenido de las denuncias presentadas o en proceso de
investigacion. Los/as instructores/as pondran de forma expresa en conocimiento de todas las personas

intervinientes la obligacién del cumplimiento del deber de confidencialidad.
b) Restitucion de las victimas

Si se han producido represalias 0 ha habido perjuicios laborales para la victima durante el acoso, la

Entidad restituira a la victima en las condiciones laborales en las que se encontraba antes del mismo.

Asimismo la Entidad facilitard el soporte sanitario necesario para la completa recuperacion de la

victima.
c) Prohibicion de represalias

Se prohiben expresamente represalias contra las personas que efectien una denuncia, comparezcan
como testigos o ayuden o participen en una investigacion sobre acoso, siempre que se haya actuado de

buena fe.
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d) Opcidn de traslado

En el supuesto de resolucion del expediente con una sancion disciplinaria que no conlleve el despido, la
Entidad tomara las medidas oportunas para que la victima no deba convivir en el mismo ambiente

laboral, pudiéndose efectuar el traslado de la victima (si lo solicita) o del acosador.
e) Garantias Juridicas

Una vez finalizado el procedimiento de actuacion establecido en el presente protocolo y acreditada la
existencia de acoso, La entidad prestara asistencia juridica a la victima en los casos en los que la

persona acosadora emprenda acciones judiciales contra la victima u otras personas de la plantilla.
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4-  ANEXOS

4.1. Ejemplos de comportamientos protegidos por este protocolo
1) Intentar someter o eliminar a una persona de su puesto de trabajo usando maquinaciones contra ella.

2) Desestabilizar emocionalmente a una persona mediante todo tipo de estrategias buscando que
‘explote”.

3) Atacar sistematicamente a una persona criticando destructivamente cuanto realiza en su trabajo.

4) Maltratar verbalmente a una persona mediante amenazas o gritos o insultos para minarla
menoscabando su dignidad.

5) Deteriorar deliberadamente el rendimiento laboral de una persona.

6) Hostigar sistematicamente a una persona mediante acusaciones falsas acerca de su trabajo.
7) Inducir intencionadamente a una persona a cometer errores.

8) Destruir la reputacion personal o profesional de una persona mediante calumnias.

9) Forzar a una persona a un abandono prematuro o ilicito de su puesto de trabajo mediante
coacciones 0 amenazas.

10) Destruir la salud fisica o psicolégica minando la autoestima y la confianza en si misma de una
persona.

11) Aislar a una persona y reducir sus posibilidades de expresarse o de comunicarse evitando que
tenga contacto con otros o que otros tengan contacto con ella.

12) Sobrecargar de trabajo a una persona de manera sistematica o reducir los plazos de ejecucion de
las tareas para forzarla al fracaso en los objetivos.

13) Dejar a una persona sin nada que hacer, a pesar de haber trabajo para ella, para desestabilizarla y
acusarle después de falta de rendimiento o pereza.

14) Alterar el entorno laboral de una persona, envenenando a sus compafieros de trabajo contra ella.

15) Usar medidas administrativas para bloquear el trabajo o el acceso a la formacion y promocién
profesional.

16) Acciones destinadas a discriminar, excluir o aislar a una persona por su pertenencia a una
organizacion politica o sindical.

17) Acciones destinadas a obstaculizar y desacreditar la actuacion representativa sindical.

18) La manipulacién de la reputacién personal o profesional de las personas por su adscripcion
ideoldgica o sindical, mediante la difamacion, ridiculizacion o desacreditacion.

18




PREVENCION Y TRATAMIENTO DEL ACOSO | Rey : 1

il - MORAL, SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO ,
capacitacion EN EL TRABAJO Pag.: 19de 28

4.2. Ejemplos de diversas formas en las que puede manifestarse el acoso sexual

1) Acciones de contacto fisico deliberado e intencionado y no solicitado ni consentido o un
acercamiento fisico excesivo e innecesario.

2) Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales ludicas, pese a que la/s persona/s
objeto de las mismas haya/n dejado claro que no resultan deseadas, porque asi se manifieste o
exteriorice por la victimals en cualquier forma, por su caracter e intencionalidad sexual.

3) Invitaciones impudicas o comprometedoras, y peticiones de favores sexuales, cuando las mismas se
asocien, por medio de actitudes, insinuaciones o directamente a una mejora en las condiciones de
trabajo, la estabilidad en el empleo o afecten a la carrera profesional y/o existan amenazas en el caso
de no acceder a la victima.

4) Llamadas telefonicas, cartas o mensajes de correo electronico de carécter ofensivo, de contenido
sexual.

5) Persecucion reiterada y ofensiva contra la integridad e indemnidad sexual.

6) La exposicion o exhibicion de graficos, vifietas, dibujos, fotografias o imagenes de Internet de
contenido sexualmente explicito, no consentidas y que afecten a la integridad e indemnidad sexual.

7) Bromas o proposiciones sexualmente explicitas que afecten a la integridad e indemnidad sexual.

8) Forzar a la victima a elegir entre someterse a requerimientos sexuales o perder o ver perjudicados
ciertos beneficios o condiciones de trabajo

9) Crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo para la victima, como
consecuencia de actitudes y comportamiento indeseados de naturaleza sexual.

4.3. Ejemplos de diversas formas en las que puede manifestarse el acoso por razén de sexo

Ataques con medidas organizativas

1) Juzgar el desempefio de la persona de manera ofensiva, ocultar sus esfuerzos y habilidades
2) Poner en cuestion y desautorizar las decisiones de la persona.

3) No asignar tarea alguna, o asignar tareas sin sentido o degradantes.

4) Negar u ocultar los medios para realizar el trabajo o facilitar datos erréneos.

5) Asignar trabajos muy superiores o muy inferiores a las competencias o cualificaciones de la persona,
0 que requieran una cualificacién mucho menor de la poseida.

6) Ordenes contradictorias o imposibles de cumplir.

7) Robo de pertenencias, documentos, herramientas de trabajo, borrar archivos del ordenador,
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manipular las herramientas de trabajo causandole un perjuicio, etc.
8) Amenazas o presiones a las personas que apoyan a la acosada.

9) Manipulacion, ocultamiento, devolucién de la correspondencia, las llamadas, los mensajes, etc., de la
persona.

10) Negacién o dificultades para el acceso a permisos, cursos, actividades, etc.

Actuaciones que pretenden aislar a su destinatario o destinataria

1) Cambiar la ubicacion de la persona separandola de sus comparieros y compafieras (aislamiento).
2) Ignorar la presencia de la persona.

3) No dirigir la palabra a la persona.

4) Restringir a compafieras y compafieros la posibilidad de hablar con la persona.

5) No permitir que la persona se exprese.

6) Evitar todo contacto visual.

7) Eliminar o restringir los medios de comunicacion disponibles para la persona (teléfono, correo
electrénico, etc.).

Actividades que afectan a la salud fisica o psiquica de la victima

1) Amenazas y agresiones fisicas.

2) Amenazas verbales o por escrito.

3) Gritos y/o insultos.

4) Llamadas telefonicas atemorizantes.

5) Provocar a la persona, obligandole a reaccionar emocionalmente.

6) Ocasionar intencionadamente gastos para perjudicar a la persona.

7) Ocasionar destrozos en el puesto de trabajo o en sus pertenencias.

8) Exigir a la persona realizar trabajos peligrosos o perjudiciales para su salud.

Ataques a la vida privada v a la reputacion personal o profesional

1) Manipular la reputacién personal o profesional a través del rumor, la denigracién vy la ridiculizacién.

2) Dar a entender que la persona tiene problemas psicoldgicos, intentar que se someta a un examen o
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diagndstico psiquiatrico

3) Burlas de los gestos, la voz, la apariencia fisica, discapacidades, poner motes, etc.

4) Criticas a la nacionalidad, actitudes y creencias politicas o religiosas, vida privada, efc.
4.4. Comportamientos de mobbing

1) Mi superior restringe mis posibilidades de comunicarme, hablar o reunirme con él.

2) Me ignoran, me excluyen o me hacen el vacio, fingen no verme o me hacen “invisible”.

3) Me interrumpen continuamente impidiendo expresarme.

4) Me fuerzan a realizar trabajos que van contra mis principios o mi ética.

5) Evaltian mi trabajo de manera inequitativa o de forma sesgada.

6) Me dejan sin ningun trabajo que hacer, ni siquiera a iniciativa propia.

7) Me asignan tareas o trabajos absurdos o sin sentido.

8) Me asignan tareas o trabajos por debajo de mi capacidad profesional o mis competencias.

9) Me asignan tareas rutinarias o sin valor o interés alguno.

10) Me abruman con una carga de trabajo insoportable de manera malintencionada.

11) Me asignan tareas que ponen en peligro mi integridad fisica o mi salud a propdsito.

12) Me impiden que adopte las medidas de seguridad necesarias para realizar mi trabajo con la debida
seguridad.

13) Se me ocasionan gastos con intencion de perjudicarme econémicamente.

14) Prohiben a mis compafieros o colegas hablar conmigo.

15) Minusvaloran y echan por tierra mi trabajo, no importa lo que haga.

16) Me acusan injustificadamente de incumplimientos, errores, fallos, inconcretos y difusos.

17) Recibo criticas y reproches por cualquier cosa que haga o decisidn que tome en mi trabajo.

18) Se amplifican y dramatizan de manera injustificada errores pequefios o intrascendentes.
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19) Me humillan, desprecian o minusvaloran en publico ante otros colegas o terceros.

20) Me amenazan con usar instrumentos disciplinarios (rescision de contrato, expedientes, despido,
traslados, efc...)

21) Intentan aislarme de mis compafieros dandome trabajos o tareas que me alejan fisicamente de
ellos.

22) Distorsionan malintencionadamente lo que digo 0 hago en mi trabajo.

23) Se intenta buscarme las cosquillas para “hacerme explotar”.

24) Me menosprecian personal o profesionalmente.

25) Hacen burla de mi o bromas intentando ridiculizar mi forma de hablar, de andar...
26) Recibo feroces e injustas criticas acerca de aspectos de mi vida personal.

27) Recibo amenazas verbales o mediante gestos intimidatorios.

28) Recibo amenazas por escrito o por teléfono en mi domicilio.

29) Me chillan o gritan, o elevan la voz de manera a intimidarme.

30) Me zarandean, empujan o avasallan fisicamente para intimidarme.

31) Se hacen bromas inapropiadas y crueles acerca de mi.

32) Inventan y difunden rumores y calumnias acerca de mi de manera malintencionada.
33) Me privan de informacién imprescindible y necesaria para hacer mi trabajo.

34) Limitan malintencionadamente mi acceso a cursos, promociones, ascensos.

35) Me atribuyen malintencionadamente conductas ilicitas o anti-éticas para perjudicar mi imagen y
reputacion.

36) Recibo una presion indebida para sacar adelante el trabajo.

37) Me asignan plazos de ejecucién o cargas de trabajo irrazonables.

38) Modifican mis responsabilidades o las tareas a ejecutar sin decirme nada.

39) Desvaloran continuamente mi esfuerzo profesional.
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40) Intentan persistentemente desmoralizarme.
41) Utilizan varias formas de hacerme incurrir en errores profesionales de manera malintencionada.

42) Controlan aspectos de mi trabajo de forma malintencionada para intentar “pillarme en algun
renuncio”.

43) Me lanzan insinuaciones o proposiciones sexuales directas o indirectas.
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FORMULARIO DE DENUNCIA
A LOS/AS INSTRUCTORES/AS DE IMASD CAPACITACION:
D./Dfia mayor de edad, con domicilio en
, provisto de DNI n° , a los efectos

oportunos

[0 DENUNCIA ANONIMA (marcar la casilla si procede. En ese caso no cumplimente el parrafo anterior)

COMUNICA

Que en el dia de de ha observado la siguiente conducta:

Los hechos anteriormente descritos se acreditan con los siguientes medios de prueba:

Los/as instructores/as emitiran una resolucion siguiendo el procedimiento establecido en el Protocolo de Actuacion para la
prevencion y tratamiento del acoso moral y sexual en el trabajo de ImasD Capacitacion La misma se comunicara al

denunciante en el correo electrénico que indique a continuacion™:

*Para el caso de denuncias anénimas, debe tratarse de una direccion electrénica personal que no permita la identificacion del

denunciante. De encontrarse en ese caso, debera crear una nueva.

En ,a de de 202__

Fdo.
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INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION

Describa los hechos con detalle: fecha, lugar hora, personas que los presenciaron, si es la primera vez que
detecta una conducta parecida o se trata de un hecho reiterado, narracion concreta de lo que ha presenciado, de
lo que sospecha o ha detectado.

PRUEBAS: es preferible que pueda acreditar su denuncia con alguno de los siguientes medios:

DOCUMENTOS (evidencias fisicas de la comision del hecho, ya sean correos electronicos,

escritos, actas, facturas....).

TESTIGOS (ya sean presenciales o meros conocedores del hecho por otros medios como

pueden ser correos electronicos o teléfono).

COMPROBACIONES (capturas de pantalla, captacién de imagenes, captacion de audio...).

CUALQUIER OTRO (aporte todo aquello que considere pertinente, los/as instructores/as se

encargaran de su tramitacion).
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FORMULARIO DE ENTREGA DEL PROTOCOLO A TRABAJADORES:
D./Diia DNI n°
DECLARA QUE:

ImasD Capacitacion en cumplimiento de las obligaciones expresadas en la Ley 31/1995 de Prevencion de

Riesgos Laborales; El Real Decreto-Ley 6/2019, de 1 de marzo; la Ley Organica 7/2007 sobre la Igualdad de los

hombres y mujeres y el Real Decreto 901/2020, de 13 de octubre, por el que se regulan los planes de igualdad y

su registro y se modifica el Real Decreto 713/2010, de 28 de mayo le ha hecho entrega e informado sobre:

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA PREVENCION Y TRATAMIENTO DEL ACOSO

MORAL Y SEXUAL EN EL TRABAJO.

En ,a

de de 202__

Fdo.
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FORMULARIO DE ENTREGA DEL PROTOCOLO A EMPRESAS CONCURRENTES:

D./Dfia DNI n°
Responsable de la empresa con CIF
DECLARA QUE:

ImasD Capacitacion en cumplimiento de las obligaciones expresadas en la Ley 31/1995 de Prevencion de
Riesgos Laborales; El Real Decreto-Ley 6/2019, de 1 de marzo; la Ley Organica 7/2007 sobre la Igualdad de los
hombres y mujeres y el Real Decreto 901/2020, de 13 de octubre, por el que se regulan los planes de igualdad y

su registro y se modifica el Real Decreto 713/2010, de 28 de mayo le ha hecho entrega e informado sobre:

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA PREVENCION Y TRATAMIENTO DEL ACOSO
MORAL, SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO EN EL TRABAJO.

COMPROMETIENDOSE A:

Cumplir y hacer cumplir a su personal trabajador las disposiciones del presente protocolo, realizando su entrega

a cada trabajador/a que preste servicios para la empresa ImasD Capacitacién.

En ,a de de 202__

Fdo.
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DESIGNACION DE PERSONAS INSTRUCTORAS DE LA IGUALDAD Y DEL TRATAMIENTO DE

LOS ACOSOS

La Direccion de ImasD Capacitaciéon en consenso con los/las trabajadores/as de la empresa, acuerdan en

designar

como Personas Instructoras de la Igualdad y del Tratamiento de los Acosos a:

Dfia. Isabel Gonzalez Rodriguez con DNI 46782366K y como su sustituto a D. Luis Miguel Matilla Besada con
DNI 36139445M.

Sus funciones seran las de:

O

O

Recibir todas las denuncias por acoso moral, acoso sexual y acoso por razén de sexo.

Llevar a cabo la investigacion de las denuncias de acuerdo con lo establecido en este Protocolo, para lo
que dispondra por parte de ImasD Capacitacion de los medios necesarios para ello.

Instar y gestionar ante la Direccion las medidas que estime convenientes en relacién a las consultas y
denuncias recibidas.

Cualesquiera otras que se pudieran derivar de la naturaleza de sus funciones y de lo contemplado en el
presente Protocolo.

Las Personas Instructoras podran atender consultas anénimas o informales de los trabajadores sobre el
acoso moral o sexual. Dichas consultas seran confidenciales y no se iniciara el procedimiento hasta que

se realice una denuncia formal.

D/Dfa.:

Fdo. Direccion de la Empresa Fdo. Persona Instructora Fdo. Suplente Persona

Instructora

Fdo. LOS/AS TRABAJADORES/AS (NOMBRE Y APELLIDOS).
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