PROTOCOLO PARA LA PREVENCION DEL ACOSO
LABORAL, SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO U OTRA
DISCRIMINACION DE LA ENTIDAD ASPIMIP

(Asacciacién para la Inclusién Social de Personas con Diversidad Funcional de la
Comunidad de Madrid)




La Constitucion Espafiola declara que la dignidad de la persona constituye uno de los
fundamentos del orden politico y de la paz social, reconociendo el derecho de toda
persona a la no discriminacion, a la igualdad de trato, al libre desarrolio de su
personalidad y a su integridad fisica y moral.

El Estatuto de los Trabajadores, de forma especifica, contempla el derecho de los
trabajadores/as al respeto de su intimidad y a la consideracidn debida a su dignidad,
incluida la proteccién frente al acoso por razon de origen racial o étnico, religion o
convicciones, discapacidad, edad u orientacion sexual, y frente al acoso sexual y al
acoso por razon de sexo.

Nuestro Codigo de Conducta Profesional destaca el compromiso de ASPIMIP con los
principios de la ética empresarial y especificamente con los derechos humanos y
laborales reconocidos en la legislacién y en los pactos internacionales. Se establece
que la profesionalidad y la integridad constituyen criterios rectores de la conducta de
los profesionales de ASPIMIP y se consagran los principios de no discriminacion, de
respeto a la vida personal y familiar y el derecho a la intimidad.

De acuerdo con estos principios, ASPIMIP se compromete a crear, mantener y proteger
un entorno laboral donde se respete ia dignidad de la persona y los derechos y valores
a los que se han hecho referencia.

Con el fin de asegurar que todas las personas disfruten de un entorno de trabajo en el
que su dignidad, integridad moral y libertad sexual sean respetadas y su salud no se
vea afectada negativamente, ASPIMIP declara su compromiso de impulsar una cultura
organizativa que garantice un trato igual, respetuoso y digno a tedo su personal,
rechazando todo tipo de conducta de acoso laboral, sexual y por razén de sexo u otra
discriminacion como el origen racial o étnico, la religién o convicciones, la
discapacidad, la edad, la orientacién sexual o por cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social, asi como cualquier forma de violencia en el trabajo,
tanto fisica como psicolégica.

El presente Protocolo persigue prevenir y erradicar las situaciones constitutivas de
acoso, en todas sus modalidades, asumiendo la entidad su responsabilidad en orden a
erradicar un entorno de conductas contrarias a la dignidad y valores de la persona.

A tal efecto, en este Protocolo se consideran dos aspectos fundamentales: la
prevencion del acoso y la reaccion de la entidad frente a denuncias por acoso.

En consecuencia, se consideran dos tipos de actuaciones:

1. Establecimiento de medidas mediante las cuales ASPIMIP procure prevenir y evitar
situaciones de acoso o susceptibles de constituir acoso.



2. Establecimiento de un procedimiento interno de actuacion para los casos en los que,
aun tratando de prevenir dichas situaciones, se produce una denuncia o gueja interna
por acoso, por parte de algun empleado/a.

El protocolo sera aplicable a todos los trabajadores/as de la entidad, con
independencia de cual sea su relacion laboral con la misma.

S s e

Al personal que pertenezca a empresas contratadas por ASPIMIP, siempre que realice
su actividad en centros de trabajo dependientes de |a misma, también le serd de
aplicacién el presente Protocolo, en todos aquellos puntos referentes a la
investigacion,

Quedan excluidos del concepto de acoso moral en el trabajo aquellos conflictos
interpersonales pasajeros y localizados en un momento concreto, que se pueden dar
en el marco de las relaciones de trahajo y que afectan a su organizacién y desarrollo,
pero que no tengan la finalidad de perjudicar personal o profesionalmente a una de las
partes implicadas en el conflicto.

Es decir, que es aquel conflicto que intervienen varias partes, que generalmente ocurre
entre empleados y superiores o entre los propios compafrieros.

En estos supuestos los organos competentes deberan asumir el esclarecimiento y
resolucion de esas conductas, a los efectos de evitar que estos hechos o conflictos
puntuales se conviertan en habituales y desemboquen en conductas de acoso laboral.

Con el objeto de prevenir el acoso o situaciones potencialmente constitutivas de
acoso, la entidad establecera las siguientes medidas:

1. La entidad promoverd un entorno de respeto y correccion en el ambiente de trabajo,
inculcando a todos los trabajadores/as los valores de iguaidad de trato, respeto,
dignidad y libre desarrollo de la personalidad.

2. La entidad procurard la integracion del personal de nuevo ingreso, evitando
situaciones de aislamiento mediante un seguimiento del trabajador/a no sélo en su
proceso de acogida inicial, sino con posterioridad al mismo. La entidad se hard eco de
las circunstancias personales o culturales del trabajador/a incorporado y las tendrd en
cuenta para contribuir a su integracion.,

3. La entidad facilitara informacion y formacion a los trabajadores/as sobre los
principios y valores que deben respetarse en la misma y sobre las conductas que no se
admiten.

4. La entidad prohibe las insinuaciones o manifestaciones que sean contrarias a los
principios resefados, tanto en el lenguadje, como en las comunicaciones y en las
actitudes.



5. Cuando se detecten conductas no admitidas en un determinado colective o equipo
de trabajo, la Gerencia de la entidad se dirigira inmediatamente al responsable del
mismo, a fin de informarle sobre la situacion detectada, las obligaciones que deben
respetarse y las consecuencias que se derivan de su incumplimiento, llevandose a cabo
las reuniones que, en su caso, procedan, para analizar lo ocurrido y normalizar las
conductas.

La entidad mantendrd una actividad constante en la adopcidn de nuevas medidas o
mejora de las existentes, que permitan alcanzar una dptima convivencia en el trabajo,
salvaguardando tos derechos de los trabajadores/as.

6. Se pondra a disposicion de los trabajadores de la empresa el Diario de Incidentes de
Acoso Psicologico en el trabajo.

Constituye acoso laboral en la entidad la reiteracion de conductas, practicas o
comportamientos, realizados individualmente o en grupo, gue atentan contra la
dignidad de uno o varios profesionales, creando un entorno estresante, intimidatorio,
humillante u ofensivo, y cuya finalidad es que estos acaben abandonando su puesto de
trabajo, el menoscabo o la lesién de la personalidad, la dignidad o la estabilidad
psicolégica de la victima o victimas.

Los elementos objetivos que configuran las conductas de acoso moral son:
- Sistematicidad
- Reiteracién
- Frecuencia
Los elementos subjetivos inherentes a las conductas de acoso moral son:
- Intencionalidad
- Persecucion de un fin

El acoso moral puede ser de diversos tipos:
- Acoso moral descendente: |a persona acosadora ocupa un cargo superior al de
la victima.
- Acoso moral horizontal: se produce entre personas del mismao nivel jerarquico.
- Acoso moral ascendente: la persona acosadora ocupa un nivel jerarguico
inferior al de ia victima.

Caracteristicas

A continuacion, se enuncian, una serie de conductas concretas gque, podrian llegar a
constituir acoso psicolbgico en el trabajo:

Ataques con medidas organizativas:
- Obligar a alguien a ejecutar tareas en contra de su conciencia.
- Juzgar el desempefio de |a persona de manera ofensiva, ocultar sus esfuerzos y
habilidades.
- Poner en cuestion y desautorizar las decisiones de la persona.
- No asignar tarea alguna, o asignar tareas sin sentido o degradantes.



- Negar u ocultar los medios para realizar el trabajo, o facilitar datos erréneos.

- Asignar trabajos muy superiores a las competencias o cualificaciones de la
persona, o que requieran una cualificaciéon mucho menor de la poseida.

- Ordenes contradictorias o imposibles de cumplir.

- Manipular las herramientas de trabajo.

- Robo de pertenencias, documentos, herramientas de trabajo, etc.

- Amenazas o presiones a las personas que apoyan al acosado.

- Manipulacién, ocultamiento, devolucion de la correspondencia, las llamadas,
los mensajes...de la persona.

- Negacidén o dificultades para el acceso a permisos, cursos, actividades, etc.

Ataques para reducir las posibilidades de comunicacién:

- Cambiar la ubicacién de la persona separdndola de sus compaberos
{aislamiento).

- lgnorar la presencia de [a persona.

- No dirigir la palabra a la persona.

- Restringir a los companeros la posibilidad de hablar con la persona.

- No permitir que la persona se exprese.

- Evitar todo contacto visual.

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

Actividades que afectan a la salud fisica o psiquica de la victima:
- Amenazas y agresiones fisicas.
- Amenazas verbales o por escrito.
- Gritos o insultos.
- Llamadas telefénicas atemorizantes,
- Provocar a la persona, obligdndole a reaccionar emocionalmente.
- Ocasionar intencionadamente gastos para perjudicar a la persona.
- Ocasionar destrozos en el puesto de trabajo o en sus pertenencias.
- Exigir ala persona realizar trabajos peligrosos o perjudiciales para su salud.

Ataques a la vida privada y a la reputacién personal o profesional:

- Manipuiar la reputacién personal o profesional a través del rumor, |a
denigracion y la ridiculizacién.

- Dar a entender que la persona tiene problemas psicolégicos, intentar que se
someta a un examen o diagndstico psiquiatrico.

- Burlas de los gestos, la voz, 1a apariencia fisica, discapacidades, poner motes,
etc.

- Criticas a [a nacionalidad, actitudes y creencias politicas o religiosas, vida
privada, etc.

La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo para la Igualdad efectiva de mujeres y
hombres define en su articulo 7, el acoso sexual y acoso por razén de sexo:

«Articulo 7. Acoso sexual y acoso por razén de sexo.



1. Sin perjuicio de lo establecido en el Cddigo Penal, a los efectos de esta Ley constituye
acoso sexual cualquier comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza sexual gue 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.

2. Constituye acoso por razon de sexo cualquier comportamiento realizado en funcion
del sexo de una persona, con el propdsito o el efecto de atentar contra su dignidad y de
crear un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo.

3. Se consideraran en todo caso discriminatorio el acoso sexual y el acoso por razén de
sexo.

4, El condicionamiento de un derecho o de una expectativa de derecho a la aceptacion
de una situacion constitutiva de acoso sexual o de acoso por razon de sexo se
considerard también acto de discriminacion por razon de sexo.»

También se considerard discriminacion por razon de sexo cualquier trato adverso o
efecto negativo que se produzca en una persona como consecuencia de la presentacion
por su parte de gueja, reclamacion, denuncia, demanda o recurso, de cualquier tipo,
destinados a impedir su discriminacion y a exigir el cumplimiento efectivo del principio
de igualdad de trato entre mujeres y hombres. »

Se consideraran constitutivas de acoso sexual y acoso por razon de sexo las citadas
conductas realizadas por cualquier persona relacionada con la vicima por causa del
trabajo, o las realizadas prevaliéndose de una situacién de superioridad, pudiendo ser
estas de caracter ambiental o de intercambio.

Sujeto pasivo y sujeto activo.

a) Sujeto activo: se considerara sujeto activo de acoso, jefes/as, compafieros/as e
incluso clientes/as, proveedores/as o terceras personas relacionades con la
victima por causa del trabajo.

b} Sujeto pasivo: este siempre quedard referido a cualquier trabajador/a,
independientemente de la categoria profesional y de la naturaleza de la
relacion laboral.

Tipos de acoso sexual y acoso por razén de sexo:

a) Chantaje sexual. Se habla de chantaje sexual cuando la negativa o la sumisién
de una persona a una conducta se utiliza, implicita o explicitamente, como
fundamento de una decisién que repercute sobre el acceso de esta personaala
formacion profesional, al trabajo, a la continuidad del trabajo, la promocién
profesional, el salario, entre otras. Solo son sujetos activos de este tipo de
acoso aquellas personas que tengan poder de decidir sobre la relacién laboral,
es decir, la persona jerarquicamente superior.

b} Acoso sexual ambiental. Su caracteristica principal es que los sujetos activos
mantienen una conducta de naturaleza sexual, de cualquier tipo, que tiene
como consecuencia, buscada o no, producir un contexto intimidatorio, hostil,
ofensivo o humillante. La condicién afectada es el entorno, el ambiente de
trabajo.



En este caso, también pueden ser sujetos activos los comparieros y compaferas de
trabajo o terceras personas, relacionadas de alguna manera con la empresa. Como
ejemplo de este tipo de conductas, se pueden citar los comentarios, insinuaciones y
chistes de naturaleza y contenido sexual, la decoracién del entorno con motivos

El/La presidente de ASPIMIP garantiza la activacion del procedimiento interno de actuaciones
cuando se denuncie la existencia de acoso o de hechos susceptibles de ser consideradas acoso
por escrito (conforme al madelo adjunto en el Anexo 1 de este protocolo).
La solicitud puede provenir:

- Dela persona afectada.

- Dela representacion legal de los trabajadores, y en su defecto, de un compafera/a de

trabajo.
- Deladireccidon de la entidad y responsables de dreas.

En el caso de que [a solicitud nao la presente directamente la persona afectada se pondra en su
conhecimiento para gue preste su consentimiento. No seran objetos de tramitacion las
denuncias andnimas ni aquellas en las que la persona afectada no preste su consentimiento.

8.1. Principios rectores del procedimiento, garantias de
actuacion,

Las garantias que deben observarse en la aplicacion del presente protocolo serin las
siguientes:

a) Respeto y Confidencialidad: es necesario proceder con la discrecién necesaria para
proteger la intimidad y dignidad de las personas afectadas. Las personas que
intervengan en el procedimiento Henen la obligacion de guardar una estricta
confidencialidad v sigito en todo momento.

b) Aplicacién de plazos: la investigacion y resolucion sobre la conducta denunciada deben
ser realizadas en el menor tiempo posible, con rigor y rapidez, evitando dilaciones
innecesarias.

c) Proteccidn de las victimas y restitucion de sus condiciones laborales, si resultan
afectadas en el proceso.

d} Proteccion de la salud: adopcién de medidas pertinentes para garantizar la salud de
todas las personas afectadas.

e} Prohibicién de represalias: se prohiben expresamente las represalias contra las
personas que efectlten una denuncia, comparezean como testigos o participen en una
investigacidn sobre acoso, siempre que se haya actuado de buena fe,

f) Imparcialidad: el procedimiento debe garantizar una audiencia imparcial y un
tratamiento justo para todas las personas afectadas. Todas las personas que
intervengan en el procedimiento actuaran para el esclarecimiento de los hechos
denunciados.

g} lgualdad de trato: Ausencia de toda diferencia de tratamiento a todas las personas que
intervengan en el procedimiento, cualquiera que sea su condicion o circunstancia
personal o social.

h} Investigacién profesional y exhaustiva de los hechos denunciados.

i) Adopcion de las medidas de todo orden, incluidas en su caso las de caracter
disciplinaric, contra la persena/s cuyas conductas de acoso resulten acreditadas.



Igualmente se considera reprobable y merecedora de reproche toda imputacion,
acusacién o denuncia falsa en relacion a estos comportamientos, adoptandose las
medidas que sean necesarias.

i Respeto al principio de presuncidn de inocencia.

k) Todas las comunicaciones a los miembros de la comision se haran respetando los
principios establecidos en la Ley de Proteccion de Datos y su normativa de desarrollo.

8.2. Procedimiento
INSTRUCTOR/A:

Actuara como instructor/a en este procedimiento el presidente de la entidad o la persona de la
Comisién de lgualdad que éste designe, que debera reunir las debidas condiciones de aptitud,
objetividad e imparcialidad que requiere el procedimiento. El instructor/a impulsard el
procedimiento, de oficio o a instancia de parte, prestard apoyo y ayuda a los trabajadores/as
presuntamente acosado/as, y realizard las gestiones vy tramites oportunos para el
esclarecimiento de los hechos, recabando cuanta informacidn considere oportuna y realizando
las entrevistas v demas actuaciones que considere necesarias,

COMISION DE INVESTIGACION:

Se designard como Comisién de Investigacion la Comision de lgualdad de la entidad, Esta
Comisidn deberd reunir igualmente los citados requisitos de aptitud, objetividad e
imparcialidad. Podra incorporarse a la citada Comisidn un asesor técnico externo.

PROCEDIMIENTO:

Si las circunstancias asi lo aconsejan podra acordarse gue la investigacion de los hechos sea
realizada por profesionales externos de reconocida solvencia en la materia. Durante la
tramitacion del expediente, y como medida cautelar, el Instructor podra proponer a la
Comision, por la gravedad de la conducta denunciada y por fa apariencia de veracidad de los
indicios aportados, la medida de separacion de las personas implicadas, sin menoscabo de las
condiciones laborales. Ei procese de investigacion debera desarrollarse con [a mayor rapidez,
confidencialidad, sigilo v participacion de las personas implicadas. Durante la tramitacién del
procedimiento, las personas interesadas podrin aducir alegaciones y aportar documentos u
otros elementos de juicio, que serdn tenidos en cuenta por la Comisidn al emitir la
correspondiente propuesta.

Tante fa persona denunciante como la denunciada podran ser acompafiadas durante las
entrevistas, si as{ lo solicitan, por representantes de los trabajadores u otras personas de su
eleccién, y tendran derechao a conocer el contenido de la declaracién de la otra parte.

En [a realizacién de Jas tomas de declaracion, en las que se escucharg a las partes y a los
testigos bajo el principio de neutralidad en la intervencidn se ohservaran las siguientes pautas:

a) Presentacion de |a persona que entrevista, explicando el proceso a seguir y los limites de la
confidencialidad.

b) Firma del consentimiento informado al iniciar el proceso.

¢} Intentar rebajar o minimizar la tensién emocional, mostrando empatia, pero sin que exista
identificacion con ninguna de las partes.



d) Escuchar las preguntas que se formulen sobre e proceso y realizar las aclaraciones
necesarias.

&) Analizar el relato v las vivencias presentadas.

f) Aclarar las respuestas neutras o generales, como “lo normal”, “como siempre”, “No me
informan”.

g} Identificar las posiciones de cada parte v sus intereses.

h) Resumir en orden cronolégico el refato.

i) Nunca utilizar como ejemplo situaciones reales de otros casos que se hayan podido
investigar,

i) Las entrevistas comenzardn con la persona denunciante y los testigos por ella propuestos,
cantinuando con la persona denunciada y, en su caso, los testigos que esta Ultima proponga.

l.a Comision en el plazo maximo de treinta dias contados desde la fecha de su primera reunién,
a la vista de las actuaciones practicadas emitira un informe de conclusiones con, como minimo,
la siguiente infarmacion;

a) Relacidon nominal de las personas que integran la Comision e identificacion de las personas
presuntamente acosadas y acosadoras.

h) Antecedentes del caso, denuncias y circunstancias de la misma.

¢) Relacidn de las intervenciones realizadas en el praceso, argumentos expuestos, testimonios,
comprobacién de pruehas, etc.

d) Resumen cronologico de los hechos.

e} Declaracion de la existencia o no de conducta de acoso.

f} Propuestas de medidas correctoras, si procede. Si queda constatada la existencia de acoso,
se podran proponer la adopcién de las siguientes medidas:

- Apoyo psicologico v social al acosado/a.

- Modificacion de aquellas condiciones laborales que, previo consentimiento del
trabajador/a acosado/a, se estimen beneficiosas para su recuperacion.

- Adopcion de medidas de vigilancia en proteccion del trabajador/a acosado/a.

- Reiteracion de los estandares éticos y morales de la empresa.

g) Propuesta de incoacion de expediente disciplinario.

RESOLUCION:

En el plazo de cinco dias a contar desde la recepcion del informe de conclusiones la Gerencia
de la entidad dictard resolucion acordando las medidas propuestas. La resolucién sera

nectificada a las personas afectadas.

Si no se constatan situaciones de acoso, o no es posible la verificacion de los hechos, se
archivara el expediente.

Si, con motivo de la investigacidn realizada, no se constata la existencia de acoso, pero se pone
de manifiesto que subvace un conflicto personal relevante generado por el trabajo, el
instructor propondra la adopcién de las medidas oportunas para solucionar el citado conflicto.

DENUNCIAS INFUNDADAS O FALSAS:

Si de la valoracian inicial o informe emitido por la Comisian se deduce que la denuncia se ha
presentado de mala fe, o que los datos o testimonios son falsas, la Comisién propondra a la



Gerencia de la entidad la incoacidén de correspondiente expediente disciplinario a las personas
responsables de dichos comportamientos.

Se prohibe expresamente cualquier represatia contra las personas que efectlen una denuncia,
atestiglien, colaboren o participen en las investigaciones que se lleven a cabo, y contra
aquellas personas que se opongan a cualquier situacidn de acoso frente a si mismos o frente a
terceros.

Trascurrido un mes desde la adopcién de |las medidas necesarias por parte de la Gerencia de |a
entidad, la Comisidn de Investigacion emitira un informe de seguimiento de las medidas
propuestas y de la salvaguarda del principio de no discriminacién, asi como de la supervisidn
de posibles represalias contra cualguiera de los trabajadores que hayan intervenido en el
procedimiento en condicion de denunciante, victima, testigo o informador.

El contenido del presente Protocolo es de obligatorio cumplimiento para todo el personal de
ASPIMIP. Entrard en vigor el dia de su aprobacion y se comunicara a la plantilla de la Entidad.

Se mantendra en vigencia hasta tanto no sea modificado o reemplazado por otro. El Protecolo
vigente en cada momeanto estara a disposicidn de todo el personal,

Coslada, 9 de enero de 2020,







COMPROMISO DE ASPIMIP FRENTE AL ACOSO

La Constitucién Espanola declara que la dighidad de la persona constituye uno de los
fundamentos del orden politico y de la paz social, reconociendo el derecho de toda persona a
la no discriminacion, a la igualdad de trato, al libre desarrollo de su personalidad y a su
integridad fisica y moral.

El Estatuto de los Trabajadores, de forma especifica, contempla el derecho de los
trabajadores/as al respeto de su intimidad y a la consideracion debida a su dignidad, incluida la
proteccién frente al acoso por razén de origen racial o étnico, religiéon o convicciones,
discapacidad, edad u orientaciéon sexual, y frente al acoso sexual y al acoso por razén de sexo.

La entidad ASPIMIP, manifiesta su compromiso expreso con los principios éticos y
especificamente con los derechos humanos y laborales reconocidos en la legislacion y en los
pactos internacionales, Se establece que la profesionalidad y la integridad constituyen criterios
rectores de la conducta de los profesionales de ASPIMIP y se consagran los principios de no
discriminacion, de respeto a la vida personal y familiar y el derecho a la intimidad. De acuerdo
con estos principios, ASPIMIP se compromete a crear, mantener y proteger un entorno laboral
donde se respete la dignidad de la persona y los derechos y valores a los que se han hecho
referencia.

Con el fin de asegurar que todas las personas disfruten de un entorno de trabajo en el que su
dignidad, integridad moral y libertad sexual sean respetadas y su salud no se vea afectada
negativamente, ASPIMIP declara su compromiso de impulsar una cultura organizativa que
garantice un trato igual, respetuoso y digno a todo su personal, rechazando todo tipo de
conducta de acoso laboral, sexual y por razon de sexo u otra discriminacién como el origen
racial o étnico, la religion o convicciones, la discapacidad, la edad, la orientacién sexual o por
cualquier otra condicion o circunstancia personal o social, asi como cualquier forma de
violencia en el trabajo, tanto fisica como psicolégica.

En Coslada, a 9 de enero de 2020

Fdo: CRISTINA RODRIGUEZ ARROYO'
Presidenta de ASPIMIP



CODIGO DE CONDUCTAS

ASPIMIP, guiada por su compromiso con la dignidad y derechos fundamentales de |as personas
trabajadoras, quiere establecer unas reglas vinculantes de comportamiento para todas las
personas que conforman nuestra entidad.

La finalidad de este codigo de conductas es facilitar a quienes gestionan los equipos y al resto
de la plantilla, una serie de directrices que les permita identificar y evitar, en su caso,
situaciones gue pudieran entenderse constitutivas de algln tipo de acoso dentro del entorno

l[aboral.

A efectos practicos, se observaran las siguientes conductas:

1.

5.

RESPETO

Se promaverad un ambiente de respeto y correccién en el trabajo. Para ello, se
trasladard a todo el personal, tanto el que se incorpore a la plantilla comoe a quien
forme parte ya de la misma, los valores de igualdad de trato, respeto, dignidad y libre
desarrollo de la personalidad.

Se prohibe la utilizacion de expresiones y modales insultantes, humillantes o
intimidatorios.

COMUNICACION

No se admitirdn actitudes tendentes al aislamiento o la reduccién de la normal
comunicacion entre los trabajadores y las trabajadoras. Se velard por la integracién de
todo el personal durante su vida laboral en la entidad, sin obstaculizar as normales
posibilidades de comunicacidon de ninguna persona con el resto. Se prohibe todo
comportamiento tendente a impedir expresarse a alguien de la plantilla, a ignorar su
presencia, al aislamiento, etc.

REPUTACION

Se prohibe toda actitud dirigida al descrédito o merma de la reputacién lahoral o
personal de quienes formen parte de la entidad. Se incluyen aqui compartamientos de
ridiculizacion de la victima, difusién de cotilleos y rumores desfavorables sobre |a
misma, imitacién de sus gestos, posturas o voz con animo de burla, ete.

DISCRECION

Las comunicaciones tendentes a rectificar las conductas o lamadas de atencion por el
mal, bajo o inadecuado desempefo laboral, se harian de forma reservada. Las
comunicaciones que deban realizarse a alguna persona se haran sin mas presencia,
salvo exigencia legal, de convenio colectivo o causa excepcional que asi lo aconseje,
que la de su responsable u otros superiores v, en su caso, de la persona afectada por la
conducta de [a persona reprendida.

NO ARBITRARIEDAD.



10.

Se prohibe toda asignacion o distribucion de trabajo arbitraria o abusiva. Se prohibe
tanto la atribucion intencionada de un exceso de trabajo que husque que la persona
que trabaja resulte incapaz de llevarlo a cabo en su tiempo de trabajo, como la
privacion de trabajo o el vacio de funciones, Se procurari gue las tareas encargadas a
cualauiera que trabaje se acomoden a su nivel profesional y experiencia.

EQUIDAD.

ta aplicaciébn de los mecanismos de control del trabajo y de seguimiento del
rendimiento serd equitativa. La aplicacion de tales mecanismos de conirol y
seguimientc serd uniforme para cada categoria profesichal o tipo de trabajo
desempefiado, si bien se tendrdn en cuenta las circunstancias de cada persona que
pudieran afectar a su nivel de desempefio, intentando en lo posible adaptar sus
objetivos en consonancia.

PROHIBICION DE COMPORTAMIENTOS SEXUALES.

Se prohiben terminantemente actitudes libidinosas, ya sea a través de actos, gestos o
palabras., Se engloha aguf todo tipo de actos de insinuacion, roces intencionados,
tocamientos ocasionales, lenguaje obsceno por cualquier medio, asi como expresiones -
de contenido sexista susceptibles de crear un entorno laboral incémodo, ofensive o
humillante, debiéndose valorar en su caso la posible especial sensibilidad de la victima,
asi como su posicidn y caracter para poder mastrar su rechazo.

REGALOS NO DESEADOS.

No se admite la realizacion de invitaciones o regalos no deseados o que pudieran
provocar incomodidad a quien se destinan.

EVITAR HOSTIGAMIENTO.

Se prohiben en particular las actitudes de hostigamiento por razdn de género, directa
o indirecta. En concreto, se velard por no incurrir en situaciones de acoso {las va
referidas de aislamiento, relegacion, trato indebido, etc.) por causa del ejercicio
efectivo -0 solicitud- de los derechos reconocidos por la legislacién o el convenio
calectivo para conciliar la vida laboral con las responsabilidades familiares.

También se prohibe cualquier trato adverso a una persona como consecuencia de la
presentacion por su parte de gquejas, reclamaciones, denuncias o demandas destinadas
a impedir su discriminacién por razén de sexo o exigir el cumplimiento efectivo del
principic de igualdad entre mujeres y hombres,

OPORTUNIDADES DE FORMACION Y PROMOCION.

Se velard para que todo el perscnal, en igual situacion de mérito, nivel y capacidad,
tengan similares oportunidades de formacién y promocion laboral.



FUNCIONES PREVENTIVAS PARA RESPONSABLES DE SERVICIOS

D. D?

en calidad de (indicar puesto de trabajo} de ASPIMIP, deberd velar, en
el dmbito de su responsabilidad, por la consecucién de un ambiente adecuado de trabajo y
libre de comportamientos indeseados que pudieran ser constitutivos de acaso laboral.

Ademas de:

- Motivar, concienciar, controlar e intervenir para prevenir, en el ambito de su
competencia, comportamientos que puedan derivar en acoso.

- Implementar las medidas correctoras y/o cautelares pertinentes que les
correspondan, en el dmbito de su entorno de responsabilidad, para evitar que
contintien las conductas susceptibles de desembocar en acoso laboral. En el supuesto
de no resultar suficiente o, de considerarlo necesario por las circunstancias del caso, lo
pondra en conocimiento de la direccion, que valorara las medidas mas oportunas que
deben adoptarse para impedir un resultado final de acoso, en el caso de que se trate
de un supuesto de esta naturaleza,

- Informar a los érganos competentes sobre cualquier posible situacion de acoso que se
produzca en su ambito de direccion.,

EnCoslada, a___ de de 20

Firmado:
Responsable del servicio:



DIARIO DE INCIDENTES

Diario de Incidentes es una herramienta que te permitira recoger de un
modo estructurado las situaciones que estas viviendo en tu entorno de
trabajo y que te ayudara a aclarar si se trata de comportamientos de
acoso, siguiendo la metodologia expuesta a continuacién.
Es importante diferenciar las conductas de acoso de aquellos conflictos,
discrepancias, discusiones, diferencias de opinién, etc., que puedan surgir
tanto de cuestiones relativas a las tareas (procedimientos de trabajo, etc.)
como a las respectivas aficiones, gustos v preferencias personales que
lleven a comportamientos que podrian etiquetarse como “molestos”,
pero que no pueden ser considerados acoso psicolégico en el trabajo.
E] uso de este diario puede ser Gtil para detectar en una fase muy
temprana situaciones de acoso laboral.
e Como usarlo:
1°. ANOTA en el Diario de Incidentes las conductas de violencia
psicoldgica ocurridas.
2° COMPRUEBA cuando estas conductas pueden ser identificativas
de Acoso Psicologico en el Trabajo.
3° ACUDE con el Diario de Incidentes a tu director de servicio, a la

gerencia o la comision de investigacion.

¢ Como se rellena:

FECHA: Dia en que se produce la accidn o comportamiento. Si se
producen diversas acciones o comportamientos en un mismo dia,
utiliza una fila para cada ocasién.

HORA: Hora en la que se produce la accion o comportamiento.
TIPOS DE CONDUCTAS: En la definicién se habla de “exposicion a
conductas de violencia psicoldgica”. ;Qué es una conducta
psicoldgicamente violenta?: En las siguientes tablas se especifican




una serie de ejemplos. Indica en la columna del diario de incidentes
el/los numero/s correspondiente/s (puedes anotar mas de un

namero).

TABLA 1 TIPOS DE CONDUCTA

Me hablan a gritos de manera continuada,

Me reducen responsabilidades, tareas, etc., sin
justificacion suficiente

Abuso de autoridad (no me dejan hacer mi trabajo, fijan
objetivos inalcanzables en mi trabajo, reducen
excesivamente los plazos para llevar a cabo mis tareas,
me intimidan o amenazan con abrirme un expediente,
traslado...)

Critican constante o excesivamente mi trabajo. Me
descalifican. Juzgan mi labor de forma ofensiva

Se burlan, mofan o difunden comentarios maliciosos
sobre mi, incluyendo cuestiones ajenas a mi trabajo

No me saludan, ni me dirigen la palabra. Se comportan
como si no existiera, etc

Otras (especificar)

Explica brevemente tus respuestas:




LUGAR: En que lugar de la entidad ha ocurrido el incidente.

QUIEN: Anota quién/es llevan a cabo la accidn. Se aconseja seguir
las siguientes instrucciones: Debes elaborar una lista codificada de
personas. A cada persona que haya generado un comportamiento
de acoso le asignaras un nimero. Guarda la lista aparte, en lugar
seguro (en casa, por ejemplo). Cada vez que una de las personas de
la lista acttie de forma ofensiva hacia ti, anota su niimero en esta
casilla. Si se trata de varias personas actuando conjunta o
consecutivamente, se anotaran sus respectivos nlimeros.
PERSONAS PRESENTES: Se refiere a otras personas presentes
cuando tuvo lugar la accién, que no colaboran en ella y se
mantienen como testigos silenciosos o bien intentan “ponerse de
nuestro lado”. Procede como en la ocasién anterior, usando el
listado codificado, y asigna un ndmero a las personas que, aunque
no hayan participado de forma activa en el suceso, estaban
presentes.

OTRAS PERSONAS AFECTADAS: Otras personas presentes cuando
tuvo lugar la acciéon y que también se vieron afectadas por ella.
Procede como en la ocasidon anterior, mediante un listado
codificado. QUE HAGO: Comportamiento que has adoptado durante
y después de la accidon. (Rellena una tabla “;Qué hago?”, “;cémo
me afecta?” por cada tipo conducta que consideres gue es
susceptible de considerarse de acoso)

TABLA 2 ;QUE HAGO?

No hago nada, no respondo, me inhibo o me voy a otro |1
lugar

Intento  responder/dialogar, pero continian 0|2
incrementan la intensidad de la conducta

Respondo/dialogo y finaliza la conducta 3

Respondo violentamente y la situacion se convierte en|4
una disputa abierta

Comento a superiores, iguales o subordinados la situacion |5




COMO ME AFECTA: valora de 0 a 10, hasta que punto te ha
afectado fa situacion.
TABLA 3 ;COMO ME AFECTA?

Me molesta, pero no siento cambios en mi estado de|1-2
animo
Me molesta y noto que me he alterado ligeramente 3-4
Me he alterado, pero en menos de dos horas vuelvo a mi|5-6
estado de dnimo habitual
Me he alterado y tardo mas de un dia en no recordar|7-8
constantemente el hecho
Me he alterado mucho. Recuerdo constantemente el|9-10
hecho, y ha afectado mi estado de animo fuera de |a
empresa. A veces rememoro el momento, incluso en
suenos

CUANDO COMUNICARLO:

Se recomienda comunicarlo en los siguientes casos:

Llegar a las 6 entradas o filas en la tabla.

Presencia en la columna “Tipo/s de conducta” de las conductas 2, 3,
4, 6.

Haber consignado como minimo una afectacién superior a 7.
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DENUNCIA POR ACOSO

SOLICITANTE:

PERSONA AFECTADA

RESPONSABLE DE SERVICIO

OTROS

DATOS PERSONALES DE LA PERSONA AFECTADA:

NOMBRE Y APELLIDOS

DNI

SERVICIO

DESCRIPCION DE LOS HECHOS:

POSIBLES SOLUCIONES PROPUESTAS:

DOCUMENTACION ANEXA:

NO
Si

SOLICITUD:
Solicito el inicio del Protocolo de Actuacién frente al Acoso

Localidad y fecha:

Firma de la persona Interesada:




CONSENTIMIENTO INFORMADO DE PARTICIPACION EN LA FASE DE
ENTREVISTAS DEL PROCEDIMIENTO ABIERTO POR ACTIVACION DE
PROTOCOLO DE ACOSO EN LA ENTIDAD

NOMBRE Y APELLIDOS:
NIF:

EXPONE:

Que conozco el procedimiento de actuacién previsto en el “PROTOCOLO PARA LA PREVENCION
DEL ACOSO LABORAL, SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO U OTRA DISCRIMINACIGN” de la entidad
ASPIMIP vy, en consecuencia, las garantias previstas en el mismo en cuanto al respeto vy
proteccién de la intimidad y dignidad de las personas afectadas y la obligacion de guardar una
estricta confidencialidad de |z informacion.

DECLARO:

Mi consentimiento para participar en la fase de entrevistas del procedimiento iniciado el
dia para la investigacién de los hechaos.

Localidad y fecha:

Firma:



INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS

1. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO BE SUS DATOS

- Responsable: ASPIMIP

- Domicilio Social: Avenida de Madrid 2, posterior

2. FINES DEL TRATAMIENTO DE DATOS

Sus datos serdn tratados para la gestion del PROTOCOLO PARA LA PREVENCION DEL ACOSO
LABORAL, SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO U OTRA DISCRIMINACION de la entidad ASPIMIP.

3. LEGITIMACION EN LA QUE SE BASA LA LICITUD DEL TRATAMIENTO

Art. 6.1c} el tratamiento es necesario para el cumplimiento de una obligacién fegal aplicable al
responsable del tratamiento.

4. EJERCICIO DE SUS DERECHOS

Puede ejercitar, si lo desea, los derechos de acceso, rectificacion y supresién de datos, asf
como solicitar gque se fimite el tratamiento de sus datos persenales, oponerse al mismo,
solicitar en su caso la portabilidad de sus datos, asi como a no ser objeto de una decisién
individual basada (nicamente en el tratamiento automatizado, incluida la elaboracion de
perfiles. Seglin el RGPD (UE) v la Ley Organica 3/2018, puede ejercitar sus derechos por
Registro Electrénico o Registro Presencial, en ambos casos haciendo constar Ia referencia
“Ejercicio de derechos de Proteccién de Datos”.

5. TRATAMIENTOS QUE INCLUYEN DECISIONES AUTOMATIZADAS, INCLUIDA LA ELABORACION
DE PERFILES, CON EFECTQOS JURIDICOS RELEVANTES.

No se realiza.

6. TIEMPO DE CONSERVACION DE SUS DATOS PERSONALES

Periodo indeterminado. Los datos se mantendran durante e) tiempo que es necesario para
cumplir con la finalidad para la que se recabaron y para determinar las posibles
responsabilidades que se pudieran derivar de dicha finalidad y del tratamiento de los datos.

7. DESTINATARIOS DE SUS DATOS

Junta Directiva, Gerencia de la entidad y Ministerio Fiscal {si hubiera indicios de delito).

8. DERECHO A RETIRAR EL CONSENTIMIENTO PRESTADO PARA EL TRATAMIENTO EN
CUALQINER MOMENTO

Tiene derecho a retirar el consentimiento en cualquier momento, sin gue ello afecte a la kicitud
del tratamiento hasado en el consentimiento previo a su retirada, cuando el tratamiento esté
basado en el consentimiento o consentimiento explicito para datos especiales.

9. DERECHO A PRESENTAR UNA RECLAMACION ANTE LA AUTORIDAD DE CONTROL.

Tiene derecho a presentar una reclamacién a la Agencia Espaficla de Proteccién de Datos
http://www.aepd.es si no estd conforme con el tratamiento que se hace de sus datos
personales,

10.CATEGORIA DE DATOS OBJETO DE TRATAMIENTO

Datos de caracter identificativo, caracteristicas personales, circunstancias sociales, datos
académicos y profesionales, detalles del empleo, datos especialmente protegidas.

11.FUENTE DE LA QUE PROCEDAN LOS DATOS

Interesados y terceros.

12. INFORMACION ADICIONAL. Puede consultar la informacion adicional y detallada de la
informacién y de la normativa aplicable en materia de proteccién de datos en la web de la
Agencia Espafiola de Proteccion de Datos http://www.aepd.es.






