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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

I. PRESENTACION

En la Confederacién de Empresarios de Malaga (CEM) en nuestro compromiso con la prevencion de
riesgos laborales y la mejora de las condiciones de seguridad y salud, a través de nuestro Gabinete de
Prevencidn de Riesgos Laborales, y para dar respuesta a la preocupacion del tejido empresarial y de
las/os trabajadoras/os sobre todos los aspectos relacionados con los riesgos psicosociales y en
particular sobre el acoso laboral, ha realizado una Guia para la Elaboracién e Implantacién de un
protocolo de acoso laboral en la empresa, con la financiacion de la Fundacion Estatal para la Prevencion
de Riesgos Laborales, que pretende abarcar las distintas manifestaciones de acoso en el marco de las
relaciones laborales.

El acoso, desde la perspectiva de la prevencidn de riesgos laborales, esta considerado un riesgo de
indole psicosocial y al igual que en el resto de los riesgos laborales, las empresas tienen la obligacién
legal de prevenir, evaluar y adoptar las medidas necesarias para su control y/o eliminacion.

De forma general el objetivo que perseguimos es dotar a las empresas de un instrumento para la
Gestidn del Acoso Psicolégico en el trabajo desde una perspectiva integradora.

Nota: Una de las medidas en la redaccion de esta guia es el uso del lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre
mujeres y hombres. Para ello y con el fin de evitar |la sobrecarga grafica que supondria utilizar en espafiol o/a para marcar la
existencia de ambos sexos, se ha optado en ocasiones por el uso de términos genéricos, entendiendo asi que todas las
menciones representan siempre a mujeres y hombres.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

Il. ACOSO PSICOLOGICO EN EL TRABAJO

En Espafia, se ha dado una variedad terminoldgica notable para nombrar este fendmeno: mobbing,
acoso moral, acoso psicoldgico, hostigamiento psicolégico, maltrato psicolégico, violencia psicolégica,
acoso laboral, acoso social, terrorismo psicolégico, etc.

Basicamente, se ha adoptado la conceptualizacidén que H. Leymann realiza y que denomina mobbing. No
obstante, tanto lo que define al proceso como su desarrollo y posteriores consecuencias encaja mejor
en la conceptualizacion de Acoso Psicoldgico en el Trabajo.

Independientemente de cdmo se nombre el problema, las definiciones que se realizan del mismo hacen
referencia a un proceso que no todos los autores describen de igual modo. De ahi que no exista una
definicidn consensuada al respecto. Autores como Brodsky (1976), Kile (1990), Vartia (1996), Einarsen
(2000), Salin (2003), Hoel&Cooper (2000), Rivera (2002), Pifiuel (2001), etc., plantean definiciones que
reflejan matices diferenciales en el contenido de las mismas, como por ejemplo, en relacién a los
sujetos intervinientes, las causas que lo provocan, la intencidn o finalidad que se persigue, las
actividades que se desarrollan, las consecuencias que tiene para los trabajadores o la propia empresa,
etc.

El cientifico pionero y mas reconocido en la investigacion de esta problematica, H. Leymann, entendio el
mobbing como una forma de violencia psicolégica extrema que se puede producir en el dmbito de una
organizacion en una o mds de las 45 formas o comportamientos descritos en su Leymann Inventory of
Psychological Terrorization (LIPT), que se ejercen de forma sistemdtica, al menos una vez por semana
y durante un tiempo prolongado -mds de 6 meses, sobre otra persona en el lugar de trabajo. H.
Leymann afirma que el mobbing parte de una situacion inicial de conflicto, en la que ambas partes se
encuentran en una posicién asimétrica de poder en la empresa o instituciéon, pero la parte acosadora
trata de sustanciar dicho conflicto mediante la emisidn de conductas de violencia psicolégica hacia la
victima. De esta manera, es la parte acosadora la que tiene mas recursos, alianzas, antigiiedad, soporte,
posicidn superior jerdrquica, etc. que la persona acosada.

Por otra parte, M. F. Hirigoyen, define “acoso moral en el trabajo” como cualquier manifestacion de
una conducta abusiva y, especialmente, los comportamientos, palabras, actos, gestos y escritos que
puedan atentar contra la personalidad, la dignidad o la integridad fisica o psiquica de un individuo, o
que puedan poner en peligro su empleo, o degradar el clima de trabajo. Esta investigadora no propone
un criterio temporal de exposicion minima o de duracion del proceso.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

Son principalmente las definiciones de estos dos expertos las que han sido asumidas no sélo por la
doctrina cientifica, sino también por las instituciones sociales y politicas relevantes en materia de salud
laboral.

Asi, en 2001 la Comisién Europea adopta la propuesta del grupo de estudio Violencia en el Trabajo (con
representantes de gobiernos, empresarios y sindicatos) y define el mobbing (APT) como
“comportamiento negativo entre compaferos o entre superiores e inferiores jerdrquicos, a causa del
cual el afectado es objeto de acoso y ataques sistemdticos durante mucho tiempo, de modo directo o
indirecto, por parte de una o mds personas, con el objetivo y/o el efecto de hacerle el vacio”.

La OMS dice, en el documento “Sensibilizacion sobre el acoso psicolégico” (2004), que el mobbing se
aplica al ambiente de trabajo para indicar el comportamiento agresivo y amenazador de uno o mas
miembros de un grupo, el acosador, hacia un individuo u ocasionalmente hacia un grupo, denominado
objetivo o victima.

La OIT, en su Convenio colectivo sobre prevencién y solucién de reclamaciones en materia de acoso
entre la Oficina Internacional del Trabajo y el Sindicato de la OIT, firmado en Ginebra, el veintiséis de
febrero de 2001, dice: “La expresion «acoso» abarca todo acto, conducta, declaracion o solicitud que
resulte inoportuno para una persona protegida y que pueda considerarse razonablemente en todas las
circunstancias, como un comportamiento de acoso con cardcter discriminatorio, ofensivo, humillante,
intimidatorio o violento, o bien una intrusion en la vida privada”.

La Agencia Europea para la Seguridad y la Salud en El Trabajo define el acoso moral en el lugar de
trabajo como “un comportamiento irracional repetido con respecto a un empleado o a un grupo de
empleados, que crea un riesgo para la salud y la seguridad”. Dentro de esta definicion, por
“comportamiento irracional” se entiende el comportamiento que una persona razonable, teniendo en
cuenta todas las circunstancias, consideraria que discrimina, humilla, debilita 0 amenaza;
“comportamiento” incluye las acciones de un individuo o un grupo. Un sistema de trabajo puede ser
usado como medio para discriminar, humillar, debilitar o amenazar.

Debido a estas diferencias conceptuales, y en relacion al ambito de la Salud Laboral se considerd

necesario adoptar una definicion operativa de Acoso Psicoldgico en el Trabajo desde el punto de vista
de la exposicidn a riesgos laborales.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

Esta definicidn deberia permitir delimitar el problema a tratar, dando un enfoque preventivo primario,
cumpliendo con las siguientes consideraciones:

m 2. Que tuviera en cuenta y respetara los principios generales de la Ley 31/1995 de Prevencion de
Riesgos Laborales (LPRL), y la normativa que de ella se deriva, en lo referente basicamente al
concepto de riesgo, como dafio potencial sobre la salud, y a su dmbito de aplicacién laboral.

m b. Que, desde un punto de vista técnico preventivo, se ajustara a la descripcidn de lo que constituye
un peligro para la salud de los trabajadores, descartando en su definicion elementos de caracter
interpretativo (intencional o finalista) y de exigencias de exposiciones a conductas de riesgo que ya
conllevan a menudo dafios asociados.

m c. Que incluyera una descripcion precisa de aquellos elementos o condiciones necesarias y
suficientes que componen la caracterizacion del Acoso Psicolégico en el Trabajo.

La definicidn finalmente adoptada de acoso psicolégico en el trabajo como riesgo laboral es |a
siguiente:

-

“Exposicion a conductas de violencia psicologica, dirigidas de forma
reiterada y prolongada en el tiempo, hacia una o 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”.

(Nota técnica de Prevencion 854)

Los elementos que describen el concepto de Acoso Psicolégico en el Trabajo son:

1. éQUE? EXPOSICION A “TIPOS DE CONDUCTAS”

2. ¢QUIEN? IDENTIFICACION DE LAS PARTES IMPLICADAS
3. ¢CUANDO? EXISTENCIA DE FRECUENCIA Y/O DURACION
4. ¢COMO? TIPO DE RELACION “ASIMETRIA DE PODER”
5. ¢éDONDE? EN EL MARCO DE LA RELACION LABORAL

6. (POR QUE? ES UN RIESGO PARA LA SALUD
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

1. TIPOS DE CONDUCTAS

Se trata de conductas o actos de violencia psiquica dirigidos hacia la vida privada o profesional del
trabajador y que atentan contra su dignidad o integridad, fisica o psiquica.

Las acciones de violencia psicolégica en el trabajo que tienen potencial para afectar la salud del
trabajador pueden consistir en:

1.1. Ataques a la victima con medidas organizativas:

B El superior restringe a la persona las posibilidades de hablar.

m Cambiar la ubicacidén de una persona separdndole de sus companeros.
m Prohibir a los compafieros que hablen a una persona determinada.

m Obligar a alguien a ejecutar tareas en contra de su conciencia.

m Juzgar el desempefio de una persona de manera ofensiva.

m Cuestionar las decisiones de una persona.

m No asignar tareas a una persona.

= Asignar tareas sin sentido.

mAsignar a una persona tareas muy por debajo de sus capacidades.

m Asignar tareas degradantes.

En el proceso de acoso se usa el trabajo como pretexto para descalificar o sabotear a otra persona.
Si proviene de los compafieros puede expresarse en forma de sabotaje de una tarea, no avisando
de reuniones... Si procede de la jerarquia superior, se traduce, por ejemplo, en la asignacion de
objetivos imposibles, no asignacidn de trabajos o asignacidn de tareas inutiles, pedir que se repitan
tareas que han sido ejecutadas a la perfeccidon. Otras veces las conductas son mas sutiles y
consisten en no dar acceso a los recursos necesarios para llevar a cabo las tareas o dar instrucciones
confusas o contradictorias.

1.2. Ataques a las relaciones sociales de la victima:

m Restringir a los companeros la posibilidad de hablar con una persona.

m Rehusar la comunicacién con una persona a través de miradas y gestos.

m Rehusar la comunicacion con una persona a través de no comunicarse directamente con ella.
® No dirigir la palabra a una persona.

® Tratar a una persona como si no existiera.

En relacidn con la comunicacion, para que el acoso pueda instaurarse hay que aislar a la victima,
de modo que esta no pueda buscar apoyo en sus colegas. Las conductas la iran aislando cada vez
mas, hasta que queda excluida de su grupo de pertenencia. El aislamiento se puede instaurar a
partir de la jerarquia, manifestandose en forma de arrinconamiento real o simbdlico (se le priva
de su trabajo, se la instala en un despacho aislado, no se asignan tareas...), pero el aislamiento
también puede darse por parte de los compaieros que aislan a la victima ignordndola.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

1.3. Ataques a la vida privada de la victima:

m Criticas permanentes a la vida privada de una persona.

m Terror telefénico.

m Hacer parecer estupida a una persona.

m Dar a entender que una persona tiene problemas psicoldgicos.
m Mofarse de las discapacidades de una persona.

= Imitar los gestos, voces... de una persona.

m Mofarse de la vida privada de una persona.

1.4. Amenazas de violencia fisica:
m Ofertas sexuales, violencia sexual.
m Amenazas de violencia fisica.
m Uso de violencia menor.
B Maltrato fisico.

1.5. Ataques a las actitudes de la victima:
B Ataques a las actitudes y creencias politicas.
m Ataques a las actitudes y creencias religiosas.
® Mofarse de la nacionalidad de la victima.

1.6. Agresiones verbales:
H Gritar o insultar.
B Criticas permanentes del trabajo de la persona.
B Amenazas verbales.

1.7. Rumores:
B Hablar mal de la persona a su espalda.
® Difusién de rumores.

El propdsito es socavar la identidad de la persona objetivo mediante actitudes vejatorias, frases
ofensivas, calumnias o rumores malintencionados. Se descalifica a la persona, se le asigna motes
despectivos, se la desacredita delante de sus colegas y superiores y se convierte en objeto de
burlas. En el acoso no se ataca al profesional, sino que se descalifica a la persona. Los ataques a la
dignidad son los que tienen las consecuencias mas graves para las personas objetivo.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

2. IDENTIFICACION DE LAS PARTES IMPLICADAS

Concurren dos agentes principales como partes implicadas (acosadora y acosada). Las conductas de
acoso pueden dirigirse hacia una o mas personas, por parte de otra u otras personas, sin distincién
de nivel jerarquico, y en sentido ascendente, descendente u horizontal.

También hay que considerar la presencia de testigos de la emisidn de dichas conductas de acoso,
cuyo comportamiento puede ser variado (desde la aparente indiferencia o desvio de atencién,
hasta tomar partido, mds o menos evidente, por una de las partes anteriormente mencionadas).

Para que estos hechos tengan lugar, habitualmente se observaran unas condiciones organizativas de
trabajo inadecuadas que pueden favorecer la aparicién de estas formas de comportamiento
diferencial.

3. EXISTENCIA DE FRECUENCIA Y DURACION

Se considera que las acciones o los comportamientos anteriormente citados deben cumplir criterios
temporales de frecuencia y/o duracion: deben producirse de forma reiterada excluyendo aquellos
hechos aislados, como conflictos puntuales entre trabadores, que aun constituyendo un riesgo de
tipo psicosocial no se ajustarian a la definicion de acoso psicolégico.

Asimismo, la exposicidn a estos comportamientos debe suceder durante un periodo de tiempo
prolongado, condicién que esta directamente relacionada con su cardcter repetitivo.

Sin embargo, debe tenerse en cuenta que determinadas acciones aisladas (como cambios de
puesto no justificados, aislamiento fisico injustificado de la/s persona/s afectada/s, etc.) que, sin ser
reiteradas, tendrdn una continuidad temporal que prolongara su efecto, también podrian ser
indicativas de posibles situaciones de Acoso Psicoldgico en el Trabajo.

4. TIPO DE RELACION

Presenta la caracteristica de que entre las partes implicadas existe una asimetria de poder (formal
-por dependencia jerarquica, por ejemplo- o bien informal, por posicién de liderazgo de la parte
acosadora, al disponer de poder debido a una posicién de mayor expertitud, conexiones sociales,
antigiedad dentro de la empresa, etc.). Esta posicion asimétrica es un elemento clave que permite
que el proceso de Acoso Psicoldgico en el Trabajo se materialice.

Una de las caracteristicas del acoso es que se expresa a través de una relacion de fuerzas desigual
entre los protagonistas. Una de las dos partes dispone objetivamente de mds recursos que la otra.

Desde estas posiciones prevalentes de poder de la parte acosadora, la persona acosada se
encuentra en una situacion de vulnerabilidad que suele inhibir su capacidad para emitir una
respuesta adecuada ante las conductas de violencia psicolédgica que le afectan.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

5. MARCO DONDE SE PRODUCE

Estas exposiciones de violencia psicoldgica que pueden constituir un Acoso Psicoldgico en el Trabajo
deberan presentarse en el marco de una relacién laboral. En otros términos, exigen que
previamente exista, y que en ella se incardine, una relacién de dependencia organizativa (sea ésta
laboral o estatutaria) y que se produzca alld donde la capacidad de organizacion y direccion del
empleador es maxima vy, por tanto, también su capacidad de vigilancia y actuacion. Es importante
destacar que se excluyen aquellas conductas que se den entre trabajadores y que sucedan
exclusivamente en la esfera de la vida privada. No obstante, si tuvieran relacidn con aspectos del
trabajo es necesario poner en marcha las medidas oportunas de prevencion, vigilancia,
identificacion o evaluacion e intervencién ante este tipo de riesgos en el ambito del trabajo. Por el
contrario, si quedan incluidas aquellas situaciones que, aunque puedan venir originadas por
conflictos extralaborales, se den en el lugar de trabajo, ya que serd igualmente responsabilidad del
empresario garantizar la salud (fisica, mental y social, en el sentido amplio que le otorga la OMS) de
todo el personal en el periodo que incluye la relacion laboral.

6. DANOS A LA SALUD

Estas acciones y comportamientos de Acoso pueden generar dafos sobre la salud de los
trabajadores, como en cualquier otra exposicion a riesgos de origen laboral. Por otra parte,
desestructuran el ambiente de trabajo; por ello, el Acoso tiene un alto potencial de danar también
la salud colectiva, impactando negativamente sobre la productividad y generando una degradacién
del clima laboral. Puede suceder que la persona acosada no sufra dafos en su salud, debido al
tiempo de exposicidn, a su especial constitucidon personal, a sus mecanismos de defensa, proteccion
y afrontamiento, o bien debido al apoyo social de que disponga. No obstante, aunque las
consecuencias de la situacién de acoso psicoldgico, para la persona o la organizacién suelen ser
graves, no es preciso que se exterioricen para que dicha situacidon se considere una exposiciéon
compatible con Acoso Psicoldgico en el trabajo si cumple los criterios definitorios. Este
planteamiento es coherente con la definicién de riesgo que contempla la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales.

No obstante, todos los autores coinciden en que el acoso tiene consecuencias desastrosas tanto
para la persona objetivo como para el funcionamiento de la organizacion.

El acoso favorece la aparicion de multiples trastornos psicologicos o psicosomaticos.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

A nivel psiquico, la sintomatologia puede ser muy diversa. El eje principal de las consecuencias que
sufre el sujeto afectado seria la ansiedad: la presencia de un miedo acentuado y continuo, de un
sentimiento de amenaza. La ansiedad que manifiestan estos sujetos en su tiempo de trabajo, puede
generalizarse a otras situaciones. Pueden darse también otros trastornos emocionales como
sentimientos de fracaso, impotencia y frustracion, baja autoestima o apatia. Pueden verse
afectados por distintos tipos de distorsiones cognitivas o mostrar problemas a la hora de
concentrarse y dirigir la atencién (los diagndsticos médicos compatibles son sindrome de estrés
postraumatico y sindrome de ansiedad generalizada). Este tipo de problema puede dar lugar a que
el trabajador afectado, con el objeto de disminuir la ansiedad, desarrolle comportamientos
sustitutivos tales como drogodependencias y otros tipos de adicciones, que ademas de constituir
comportamientos patolégicos en si mismos, estan en el origen de otras patologias. La excesiva
duracién o magnitud de la situacién puede dar lugar a patologias mas graves o a agravar problemas
preexistentes. Asi, es posible encontrar cuadros depresivos graves, con individuos con trastornos
paranoides e, incluso, con tendencias suicidas.

A nivel fisico, podemos encontrarnos con diversas manifestaciones de patologia psicosomatica:
desde dolores y trastornos funcionales hasta trastornos organicos.

A nivel social, es posible que estos individuos lleguen a ser muy susceptibles e hipersensibles a |a
critica, con actitudes de desconfianza y con conductas de aislamiento, evitacion, retraimiento o, por
otra parte, de agresividad u hostilidad y con otras manifestaciones de inadaptacién social. Son
comunes sentimientos de ira y rencor, y deseos de venganza contra el/los agresor/es.

En general, puede decirse que la salud social del individuo se encuentra profundamente afectada
pues este problema puede distorsionar las interacciones que tiene con otras personas e interferir
en la vida normal y productiva del individuo. La salud del individuo se vera mas afectada cuanto
menores apoyos efectivos encuentre (personas que le provean de afecto, comprension consejo,
ayuda,..) tanto en el ambito laboral como en el extralaboral.

Desde el punto de vista laboral posiblemente resultaran individuos desmotivados e insatisfechos
gue encontraran el trabajo como un ambiente hostil asociado al sufrimiento y que no tendran un
6ptimo rendimiento. La conducta légica de un trabajador sometido a una situacion de acoso seria el
abandono de la organizacidn, sin embargo, en muchos casos éste no se produce debido, de un lado,
a la dificil situacidon del empleo en la economia actual y, de otro lado, a que, a medida que el
trabajador se va haciendo mayor, ve disminuida su capacidad para encontrar nuevos empleos.
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DIFERENCIACION DEL ACOSO DE OTRAS SITUACIONES EN EL TRABAJO

Es importante indicar que no todos los conflictos humanos que surgen en el ambito laboral pueden
ser considerados Acoso Psicoldgico. Para encuadrarse en esta definicidn, dichos conflictos han de
haber desembocado en cualquier forma de violencia, ser habituales o cronificarse en el tiempo.

Asimismo, no constituiria Acoso el estilo de mando autoritario por parte de los superiores, la
incorrecta organizacion del trabajo, la falta de comunicacion, etc., tratdndose, no obstante, de

situaciones que deberian tratarse en el marco de la prevencion de riesgos psicosociales.

Ejemplos de algunas situaciones que no serian acoso:

® Un hecho violento singular y puntual (sin prolongacién en el tiempo).

m Acciones irregulares organizativas que afectan al colectivo.

m La presidn legitima de exigir lo que se pacta o las normas que existan.

m Un conflicto.

B Criticas constructivas, explicitas, justificadas.

m La supervisidn-control, asi como el ejercicio de la autoridad, siempre con el debido respeto
interpersonal.

B Los comportamientos arbitrarios o excesivamente autoritarios realizados a la colectividad, en
general.
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ll. ACOSO SEXUAL Y ACOSO POR RAZON DE SEXO

-

El acoso sexual 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.

(Art. 7.1 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de
mujeres y hombres)

Para saber si se sufre una situacién de acoso sexual se debe atender al criterio establecido por la
Organizacién Internacional del Trabajo (OIT) en su Convenio 111 y la Recomendacidn de las
Comunidades Europeas 92/131, de 27 de noviembre de 1991, que establecen que se tienen que dar
tres situaciones:

® Un comportamiento de caracter sexual.

® Esindeseado, irrazonable y ofensivo para la persona objeto de ésta.

m Dicha conducta crea un entorno laboral intimidatorio, hostil y humillante para la persona que es
objeto de ella.

La diferencia que se establece entre acoso sexual y acoso por razén de sexo, es que mientras la
primera se circunscribe al ambito de lo sexual, el acoso por razén de sexo supone un tipo de
situaciones laborales discriminatorias mucho mas amplias sin tener porque existir intencionalidad
por parte de la persona agresora.

1. Conductas de Acoso Sexual:

Es dificil hacer una relacion de los diferentes actos y comportamientos que se pueden considerar
acoso sexual, pero a modo de ejemplo y sin que se pueda considerar una relaciéon excluyente o
limitadora podemos enumerar algunos comportamientos que de forma directa o en combinacion
con otros, pueden evidenciar la existencia de una conducta de acoso sexual.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

— Conductas Verbales:

B Bromas sexuales ofensivas y comentarios sobre la apariencia fisica o condicién sexual de la
trabajadora o el trabajador.

® Comentarios sexuales obscenos.

B Preguntas, descripciones o comentarios sobre fantasias, preferencias y
habilidades/capacidades sexuales.

B Formas denigrantes u obscenas para dirigirse a las personas.

= Difusidon de rumores sobre la vida sexual de las personas.

E Comunicaciones (llamadas telefénicas, correos electrénicos, etc...) de contenido sexual y
caracter ofensivo.

B Comportamientos que busquen la vejacidn o humillacidn de la persona trabajadora por su
condicidn sexual.

H Invitaciones o presiones para concertar citas o encuentros sexuales.

H |nvitaciones, peticiones o demandas de favores sexuales cuando estén relacionadas, directa o
indirectamente, con la carrera profesional, la mejora de las condiciones de trabajo o la
conservacién del puesto de trabajo.

® Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales o ludicas, aunque la persona
objeto de las mismas haya dejado claro que resultan no deseadas e inoportunas.

- Conductas No Verbales:

m Uso de imdagenes, graficos, vifietas, fotografias o dibujos de contenido sexualmente explicito o
sugestivo.

B Gestos obscenos, silbidos, gestos o miradas impudicas.

m Cartas, notas o mensajes de correo electréonico de caracter ofensivo de contenido sexual.

m Comportamientos que busquen la vejacidn o humillacidn de la persona trabajadora por su
condicién sexual.

— Conductas de Caracter Fisico

® Contacto fisico deliberado y no solicitado (pellizcar, tocar, masajes no deseados, etc...) o
acercamiento fisico excesivo o innecesario.

B Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de forma innecesaria.

m Tocar intencionadamente o “accidentalmente” los érganos sexuales.
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2. Tipos de acoso sexual:

Se distinguen dos tipos basicos de acoso sexual, en funcidén de que exista o no un elemento de
chantaje en el mismo:

m Acoso quid pro quo: en este tipo de acoso lo que se produce es propiamente un chantaje sexual
(esto a cambio de eso). A través de él, se fuerza a un empleado a elegir entre someterse a los
requerimientos sexuales o perder o ver perjudicados ciertos beneficios o condiciones del
trabajo. Se trata de un abuso de autoridad por lo que sdlo puede ser realizado por quien tenga
poder para proporcionar o retirar un beneficio laboral. Este tipo de acoso consiste en situaciones
donde la negativa de una persona a una conducta de naturaleza sexual se utiliza explicita o
implicitamente como una base para una decision que afecta el acceso de la persona a la
formacion profesional, al empleo continuado, a la promocidn, al salario o a cualquier otra
decisién sobre el empleo.

B Acoso que crea un ambiente de trabajo hostil. La Recomendacion de la Comisién Europea
mencionada se refiere también a una conducta que «crea un ambiente de trabajo humillante,
hostil o amenazador para el acosado».

-

El acoso por razon de sexo es 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.

(Art. 7.2 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de
mujeres y hombres)

3. Tipologias de Acoso por razén de sexo:

Uso de conductas discriminatorias por el hecho de ser mujer u hombre.

Bromas y comentarios sobre las personas que asumen tareas que tradicionalmente han sido
desarrolladas por personas del otro sexo.

B Uso de formas denigrantes u ofensivas para dirigirse a personas de un determinado sexo.
Utilizacidn de humor sexista.

Ridiculizar y despreciar las capacidades, habilidades y potencial intelectual de la persona por ser
mujer u hombre.

Realizar las conductas anteriores con personas lesbianas, gays, transexuales o bisexuales.
Evaluar el trabajo de las personas con menosprecio, de manera injusta o de forma sesgada, en
funcién de su sexo o de su inclinacién sexual.

Asignar tareas o trabajos por debajo de la capacidad profesional o competencias de la persona
por ser mujer u hombre.
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m Trato desfavorable por razén de embarazo o maternidad.

m Conductas explicitas o implicitas dirigidas a tomar decisiones restrictivas o limitativas sobre el
acceso de la persona al empleo o a su continuidad en el mismo, a la formacidn profesional, las
retribuciones o cualquier otra materia relacionada con las condiciones de trabajo por su
condicién de mujer u hombre.

IV. DIAGNOSTICO DE LA REALIDAD EMPRESARIAL

Para que la presente guia supusiera una herramienta preventiva practica y eficaz y se adaptara a
cualquier tipologia de organizacidn, dotandola de las herramientas de prevencion necesarias, 60
empresas han facilitado, de manera confidencial, a través de un cuestionario, la informacién sobre las
practicas y experiencias llevadas a cabo en sus organizaciones sobre la gestidon de los riesgos
psicosociales, conflictos y situaciones de acoso.

La mayoria de las empresas participantes (71,67%) pertenecen al sector servicios; al sector de
educacion y/o sanidad pertenecen el 11,67% de las participantes, al tecnoldgico el 10% y el resto
(6,67%) al industrial.

Respecto a la modalidad preventiva, la mayoria de las empresas (76,67%), tienen su actividad
externalizada con un servicio de prevencidn ajeno, las restantes poseen servicio de prevencién propio
0 mancomunado.

En cuanto a las politicas de gestion de riesgos psicosociales, la mayoria de las empresas manifiestan
gue no disponen de politica especifica en esta materia. Solo 14 empresas del total cuentan con una
politica de gestién especifica de riesgos psicosociales.

En relacion a la formacion de los trabajadores de las empresas participantes sobre los riesgos
psicosociales y la realizacion de evaluaciones de riesgos de caracter psicosocial, el resultado es casi el
mismo que para las politicas de gestidn: sélo el 25% imparte formacidn especifica en esta materia, y
el 20% ha realizado una evaluacidn en este sentido.

Con respecto a las herramientas existentes para la prevencion del acoso laboral de cualquier
naturaleza, solo el 26,67% de las empresas participantes disponen de un procedimiento interno de
gestion de conflictos; el 38,33% de las empresas participantes dispone de un cddigo de conductas y el
30% de las empresas cuentan con un protocolo de acoso laboral.
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En cuanto a la incidencia de los casos de acoso denunciados en las empresas participantes, en el
18,33% de las empresas han existido denuncias de acoso. Se han utilizado los siguientes medios:
protocolo de acoso, evaluacidon psicosocial, demanda por via judicial, y creaciéon de un comité
especifico.

En el 90% de los casos no han existido casos de denuncias falsas. Y en las empresas que se han
producido, se han resuelto utilizando protocolo, evaluacién o creacién de una comision al efecto.

La gestion de conflictos en las distintas empresas en la mayoria de los casos se hace por parte de la
Direccién/Gerencia o bien el drea de Recursos Humanos.

Por ultimo, se aprecia que las practicas mas extendidas para hacer frente a las situaciones de
violencia y acoso en el trabajo carecen normalmente de la necesaria vision sistémica, y no resultan
suficientemente preventivas.

TOTAL EMPRESAS PARTICIPANTES 60
SECTOR AL QUE PERTENECE AGRICULTURA/ GANADERIA -
INDUSTRIA 6,67%
SERVICIOS 71,67%
TIC/1+D+l 10%
EDUCACION/SANIDAD 11,66%
N2 DE TRABAJADORES DE LAS EMPRESAS MICROEMPRESAS (DE 1 A 9) 25%
PEQUENA EMPRESA (DE 10 A 49) 26,67%
MEDIANA EMPRESA (DE 50 A 249) 28,33%
GRANDES EMPRESAS (MAYOR DE 250) 20%
MODALIDAD PREVENTIVA SERVICIO DE PREVENCION AJENO 76,67%
SERVICIO DE PREVENCION PROPIO O 23,33%
MANCOMUNDADO
¢CUENTA CON UNA POLITICA DE GESTION DE LOS | SI 23,33%
RIESGOS PSICOSOCIALES? NO 76,67%
¢SE HA IMPARTIDO EN SU EMPRESA FORMACION | SI 25%
SOBRE RIESGOS PSICOSOCIALES A TODOS LOS NO 75%
TRABAJADORES?
¢SE HA REALIZADO EN SU EMPRESA UNA Sl 20%
EVALUACION ESPECIFICA DE RIESGOS NO 80%
PSICOSOCIALES?
¢EXISTE EN SU EMPRESA UN PROCEDIMIENTO DE | SI 26,67%
GESTION DE CONFLICTOS? NO 73,33%
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TOTAL EMPRESAS PARTICIPANTES

¢EXISTE EN SU EMPRESA UN CODIGO DE

CONDUCTAS? NO 61,67%
¢EXISTE EN SU EMPRESA UN PROTOCOLO DE S| 30%
PREVENCION DEL ACOSO LABORAL? NO 70%
¢SE HAN PRODUCIDO EN SU EMPRESA DENUNCIAS | SI 18,33%
DE ACOSO LABORAL? NO 81,67%
¢SE HAN PRODUCIDO EN SU EMPRESA DENUNCIAS | SI 10%
DE ACOSO LABORAL QUE HAN RESULTADO NO 90%
FALSAS?

En la mayoria de las empresas la resolucion de los conflictos recae o en la Direccién/Gerencia o en el
Area de Recursos Humanos, en un porcentaje bastante inferior interviene el Comité de Empresa o se
recurre al Servicio de Prevencidn Ajeno. Hay que destacar que el 15% de las empresas participantes
manifiestan que en sus organizaciones no hay ningun responsable de la resolucidn de conflictos.

En los casos de denuncias por acoso, en el 18,18% de los casos se crea una comision ad hoc. En el
resto de las empresas los casos de acoso han sido abordados desde el departamento de recursos
humanos o se acudié a la via judicial. Un pequefio porcentaje manifiesta que no se abordé el
problema.

V. PROCEDIMIENTO DE SOLUCION AUTONOMA DE
CONFLICTOS DE VIOLENCIA

Las soluciones tradicionales que se suelen plantear para abordar el problema parten de dos vias: la
preventiva y la judicial. En la via preventiva, hasta ahora, las formas mas frecuentes de actuacién han
sido tres:

m la actuacion sobre las personas implicadas en la situacion conflictiva;

m lainstauracion de un protocolo limitado a tratar los cuadros graves de violencia (acoso psicoldgico
en el trabajo)

m la evaluacién de riesgos psicosociales.

Las dos primeras responden a una visién reactiva, tardia y puntual del problema; no constituyen
métodos preventivos de actuacidn, pues no estan integrados en la actuacién preventiva de las
organizaciones; ademas, las soluciones que promueven son individuales y puntuales. Este tipo de
actuaciones limitan, pues, el establecimiento de medidas preventivas que repercutan sobre el conjunto
de la organizacidn y sobre el resto de sus miembros.
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La evaluacion de riesgos psicosociales si es un proceder preventivo de obligado cumplimiento. Su
principal déficit ante las situaciones de violencia radica en que se trata de una actividad general, no
permitiendo actuar sobre todos los factores que causan las situaciones de violencia laboral (como
pueden ser los comportamientos arbitrarios o autoritarios, las acciones irregulares organizativas, las
politicas deficientes de gestion de personal, un pobre clima laboral, o una escasa cultura preventiva,
entre otras).

Por tanto debemos dar un tratamiento desde una perspectiva global, integradora y participada. La
forma de prevenir la violencia en las organizaciones requiere, entre otras medidas organizativas,
poner en marcha un procedimiento interno que adopte medidas correctivas.

La actuacion precisa un cambio sustancial de perspectiva: en primer lugar, es necesario centrar la
actuacién en el dmbito de la empresa (donde se produce el dafio) antes que en el ambito juridico; en
segundo lugar, actuar a través de un proceso preventivo proactivo e integral antes que a través de
practicas puntuales y reactivas; y, en tercer lugar, considerar la violencia laboral como un proceso y
en su conjunto, mas que sélo como cuadros de dafos parciales.

Esto exige el desarrollo e implementacion de un programa sistémico de actuacidn, que se oriente a
lograr entornos de trabajo mas saludables, centrdndose en los factores organizativos y psicosociales,
gue involucre a toda la organizacion. Los protocolos de actuacion sobre el acoso seran utiles siempre
y cuando se integren dentro del plan preventivo de la empresa y tengan una finalidad esencialmente
preventiva, derivdndose de su aplicacién una mejora en las condiciones de trabajo.

Las situaciones de violencia laboral son procesos graduales que van gestdndose a lo largo del tiempo.
Si no se actua de forma preventiva, y en fases tempranas, los dafios pueden conducir a cuadros
graves para la salud de los trabajadores, y a un importante deterioro de la salud de la organizacién. A
la hora de articular el procedimiento preventivo se ha de considerar este elemento temporal.

En el planteamiento se ha de contemplar desde la prevencién activa (en ausencia de situaciones de
violencia en el lugar de trabajo) hasta la toma de decisiones sancionadoras (cuando se haya
investigado y probado la existencia manifiesta de situaciones de violencia -acoso, persecucion,
agresion-) y el aprendizaje organizacional y preventivo derivado de ese proceso.

Atendiendo a esa evolucidn que tienen las situaciones de violencia, el procedimiento deberia
atender, al menos, a cinco momentos basicos. En cada uno de estos momentos se trabaja una parte
del problema y su solucion.

Esto supone establecer unos objetivos especificos de cada estadio; proponer unas respuestas
determinadas y definir unas tareas y recursos concretos. Para que nuestra accion preventiva resulte
eficaz se debe poner en marcha el procedimiento completo; aplicar partes del mismo supone poner
parches puntuales al problema, pero no su solucion.
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Estos momentos basicos son:

Momento 1: de negociacion y acuerdo.

Momento 2: de prevencidn proactiva.

Momento 3: de deteccidén temprana de situaciones de violencia.
Momento 4: de gestion y resolucion interna del conflicto.
Momento 5: de respuestas de solucién.

COMPROMISO ANALISIS DEL SISTEMA ANALISIS PROTOCOLO DE  ANALISIS DE LAS
DE GESTION CONDICIONES DE ACOSO DEFICIENCIAS
TRABAJO Y DEL SISTEMA
CULTURA

ORGANIZATIVA

cODIGO DE FUNCIONES Y EVALUACION DE DEFINICION DE
CONDUCTAS RESPONSABILIDADES RIESGOS PROPUESTAS DE
PREVENTIVAS PSICOSOCIALES MEJORAS
PREVENTIVAS
INFORMACION A LOS OTROS
TRABAJADORES INTRUMENTOS:
Diario de
Incidentes

MOMENTO 1: NEGOCIACION Y ACUERDO

En todo procedimiento debe contemplarse un momento inicial en el que se recoja y considere la
voluntad y compromiso de las partes -empresario y trabajadores- por prevenir la violencia en la
empresa. Entre las tareas fundamentales de esta fase esta:

® La firma de una declaracién de principios por parte de la empresa y de todos los trabajadores

gue presten servicios en el centro de trabajo.

B El compromiso explicito de todos, empresario y trabajadores, de adoptar el procedimiento
como guia para la prevencidn de riesgos psicosociales y, especificamente, de la prevencién de
la violencia en el trabajo.
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B El compromiso explicito, también de todos, de incluir el momento 4 y 5 como protocolo para la
solucién de los conflictos derivados de las situaciones de violencia en el ambito de la empresa.

En el punto 7 de la presente guia se propone un Modelo de Compromiso y un Cédigo de Conducta
para su adaptacion a cualquier tipologia de empresa, alineado con el compromiso de la empresa.
Este Codigo de Conducta define y desarrolla el conjunto de principios y valores de
comportamiento que todas las personas del centro de trabajo considera primordial para un
correcto desarrollo de sus actividades. Ya sea por parte del personal interno de la propia empresa,
o externo que desempefie su funcién en el centro de trabajo, que deben adherirse al mismo y
esforzarse por su cumplimiento. La aplicacién del contenido del Cédigo de Conducta se ajustara a
los Principios Constitucionales y el resto de las disposiciones legales vigentes, no debiendo, en
ningun caso, vulnerar las mismas.

MOMENTO 2: PREVENCION PROACTIVA

En el segundo momento se debe analizar si la empresa dispone de una organizacién preventiva
proactiva adecuada y eficaz que pueda hacer frente a los riesgos laborales. Esto supone el desarrollo
de dos tareas basicas:

m Chequear la situacion de la actividad preventiva actual de la empresa, a través del contraste de
informacidn que proviene de diferentes fuentes (como pueden ser la documentacidn preventiva
disponible, las impresiones y experiencias de los trabajadores, o las consideraciones y
valoraciones de los agentes implicados en la actividad preventiva).

m Establecer el perfil de la empresa en este aspecto, lo que nos permitird conocer si su nivel es
deficiente, mejorable o positivo, lo que nos guiara en el desarrollo de nuestra actividad
preventiva.

El procedimiento que desarrollemos ha de integrarse en el sistema general de gestion de la
empresa, recogiéndose asi en el Plan de Prevencién.

Evidentemente, |la puesta en marcha de este proceso se sustenta en la obligacién que dispone el
articulo 16 de la Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales al establecer la necesidad de desarrollar
un plan de prevencion de riesgos laborales que incluya la estructura organizativa, las
responsabilidades, las funciones, las practicas, los procedimientos, los procesos y los recursos
necesarios para realizar la accidn preventiva. Asi pues, la aplicacion del procedimiento se hace
dentro de un determinado marco preventivo que debe ser chequeado para asegurar su eficacia.

Para alcanzar el mencionado objetivo se propone obtener un perfil de la Situacidén Preventiva de la
empresa que contemple tres factores:
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

B Las caracteristicas del sistema de gestién preventivo existente (por ejemplo, si se cuenta con
recursos humanos y materiales suficientes y adecuados, si se trabaja la prevencién de forma
coordinada, o si la organizacién preventiva de la empresa es eficaz, entre otras).

m El grado de cumplimiento de las obligaciones preventivas generales (por ejemplo, si la empresa
ha evaluado todos los puestos de trabajo, si ha establecido medios para evitar los riesgos, o si
se favorece la consulta y participacion de los trabajadores y sus representantes, entre otros).

m La cultura preventiva de la organizacion (por ejemplo, si desde la direcciéon se promueven
campanas para prevenir los riesgos, si existen normas internas propias en materia de salud y
seguridad laboral, o si la prevencion esta presente en todas las actividades que se realizan,
entre otros).

En los casos de las empresas analizadas, la mayoria de ellas presentaban carencias en el sistema de
gestion de la prevencién en cuanto a la gestidn de los riesgos psicosociales, principalmente: no han
sido definidas funciones y responsabilidades en esta materia y no se ha impartido formacion en
esta materia.

Se incluye, en el la presente guia, modelos especificos de funciones preventivas sobre riesgos
psicosociales para responsables y mandos intermedios.

Para planificar la prevencidn del acoso laboral hay que definir las funciones y responsabilidades de
las personas empleadas, no tolerando acciones que dafien, intimiden o amenacen a los
empleados.

MOMENTO 3: DETECCION TEMPRANA DE SITUACIONES DE RIESGO DE VIOLENCIA

Este momento se centra en detectar la presencia de situaciones de violencia de baja intensidad o
de corta duracion. En esta parte del procedimiento hay que analizar si la actividad preventiva en
materia de riesgos psicosociales es suficiente, y si el entorno y la organizacion del trabajo
favorecen las situaciones de violencia o no. Hemos de detectar y analizar las situaciones de
violencia laboral en sus fases tempranas para poder actuar sobre los factores que las generan.

El primer paso para actuar de forma temprana ante situaciones de violencia laboral es la
evaluacion e identificacién de riesgos psicosociales. Con este primer paso centramos nuestra
atencién en aquellos indicadores que nos facilitan detectar la violencia laboral en sus fases
tempranas, permitiendo anticiparnos al dafio en la salud del trabajador y de la organizacion,
evitando que se conviertan en cuadros graves e irreparables.

Las situaciones que comprometen seriamente la salud de los trabajadores son el resultado de un
proceso paulatino de degradacién del ambiente de trabajo. La actuacién efectiva por parte de
cualquier empresa se inicia, sin lugar a dudas, en la deteccién temprana de esa degradacion.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

Para alcanzar este objetivo, el procedimiento debe actuar sobre dos niveles:

m La actividad preventiva de los riesgos especificos que originan situaciones de violencia laboral,
atendiendo a actuaciones como la vigilancia de la salud especifica sobre los riesgos
psicosociales, la evolucion en todos los puestos del riesgo a sufrir violencia, la informacién y
formacion de los trabajadores sobre este tipo de situaciones, entre otras.

m El entorno y la organizacion de trabajo en relacion con las situaciones de violencia laboral,
considerando aspectos como la igualdad, el trato justo, el apoyo social y técnico, la estabilidad
laboral, entre otros.

La actuacidn sobre estos dos niveles permite detectar las principales carencias que impiden actuar
en las primeras fases del problema. En primer lugar, se trata de comprobar las actuaciones que la
estructura de gestion preventiva realiza en relacion con la violencia laboral; esto nos permite
conocer hasta qué punto se esta actuando preventivamente en este ambito.

En segundo lugar, como se ha comentado, el problema de la violencia laboral esta intimamente
relacionado con factores como las relaciones laborales, el clima y la cultura organizacional; de ahi
la importancia de conocer las prdcticas organizacionales imperantes en la empresa que pueden
guardar relacidn con las situaciones de violencia laboral.

El analisis del entorno y de la organizacién del trabajo permite conocer si existen factores
organizativos que pueden causar, motivar, y/o precipitar las situaciones de violencia.

A la hora de determinar los instrumentos de recogida de informacion en este punto del
procedimiento, hemos de conocer que los antecedentes de las situaciones de violencia pueden
agruparse en tres factores:

a) Factores necesarios. Engloban elementos que pueden ayudar a que ocurran situaciones de
violencia en un primer momento.

b) Factores motivadores. Se refieren a elementos necesarios para que quien ejerce la violencia
considere que merece la pena llevar a cabo conductas para dafiar a companeros o subordinados
que son percibidos como cargas o amenazas.

c) Factores precipitantes. Los cuales podrian estar relacionados con los cambios
organizacionales, tales como reestructuracion, remodelacién y reduccidn de plantilla, y con otros
factores del contexto socio laboral.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

Partiendo de esta agrupacidén, se recomienda que los instrumentos escogidos contemplen,
al menos, los siguientes factores:

Estabilidad laboral.

Politica organizacional.

Liderazgo.

Apertura y apoyo.

Implicacion y compromiso.
Comunicacion y participacion.

Igualdad y trato justo.

Relaciones interpersonales.
Caracteristicas del puesto.
Caracteristicas del ambiente de trabajo.

La interpretacidn de los resultados obtenidos nos permite concretar las deficiencias organizativas
gue estdn creando, motivando y precipitando las situaciones de violencia en el contexto
organizativo.

Como hemos mencionado anteriormente, aunque la Evaluacién de Riesgos Psicosociales puede
presentar déficits ante situaciones concretas de violencia, ademas de ser una obligacion legal para
todas las empresas, supondra la busqueda de indicadores que, en caso de estar presentes,
denotarian una alta probabilidad de desembocar en una situacion de riesgo.

La Evaluacién de Riesgos Psicosociales supone una oportunidad, ya que los factores psicosociales
contribuyen al bienestar, la motivacion y la satisfaccidn laboral, lo cual redunda necesariamente en
la consecucion de los objetivos empresariales.

Se puede decir, por tanto, que contribuir a la optimizacion de los factores psicosociales es la mejor
garantia de velar por la salud psicosocial de los trabajadores.

Esta fase se puede completar implantando el “Diario de Incidentes”, publicacién del Instituto
Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT), que ofrece a la empresa la posibilidad de
intervencién primaria y dar cumplimiento a la legislacion, ayudando a la deteccién precoz de
conflictos latentes que podrian ser casos de acoso, a fin de poder empezar a actuar desde su inicio
y evitar o minimizar al maximo las consecuencias negativas asociadas a las conductas de acoso.
Esta es una herramienta que pretende ayudar en esta tarea, ya que permite ofrecer a los propios
trabajadores la posibilidad de recoger de manera metddica las posibles conductas de acoso. Su
objetivo es por tanto ayudar a ordenar ideas y apreciaciones a través de un registro de los
acontecimientos conflictivos. Y ofrecer a la empresa la posibilidad de intervencién primaria y dar
cumplimiento a la legislacion, ayudando a la deteccién precoz de conflictos latentes que podrian
ser casos de acoso.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

MOMENTO 4: GESTION Y RESOLUCION INTERNA DEL CONFLICTO

Este momento toma protagonismo cuando se da un cuadro de violencia explicita, aunque sea leve.
Es obligacion del empresario intervenir ante un problema de violencia laboral; en caso de no
hacerlo podria estar cometiendo una infraccién en materia de prevencién de riesgos laborales que
puede ser leve (articulo 11.4 LISOS), grave (articulo 12.16 LISOS), o muy grave (articulo 13.10
LISOS). Hay que tener presente que la activacion de este momento del procedimiento indica
deficiencias en los momentos anteriores del mismo, que deberan ser analizadas.

Este protocolo de gestién y resolucién de denuncias cumple una funcién de
prevencion-reparacién. Puede ser activado cuando el cuadro de violencia sea explicito. Ahora bien,
se debe considerar la posibilidad de iniciarlo directamente, sin necesidad de agotar momentos
anteriores del procedimiento, si la conducta es de tal relevancia que a juicio del afectado, o de los
sujetos legitimados para iniciarlo, requiere su puesta en marcha. El objetivo es dar un tratamiento
idéneo y eficaz, erradicando, en su caso, los primeros atisbos de acoso y violencia.

El proceso de este protocolo ha de ser sencillo. Se considera necesario que se constituya una
Comisién compuesta por un representante de los trabajadores u otra persona designada por el
afectado; una persona designada por la direccidn de la empresa; y el tercer miembro debe ser un
técnico especializado, ajeno a la organizacidn, designado por un organismo externo, con el
objetivo de garantizar el equilibrio de las partes en el proceso y la imparcialidad. Para la efectividad
del sistema en el nombramiento de los miembros de la Comisidn, se propone utilizar el mismo
método que rige en los Tribunales Arbitrales que se crearon al amparo de los sistemas de solucion
extrajudicial de conflictos. Es decir, debe consensuarse de antemano, entre la representacion de
los trabajadores y la empresa.

En manos de dicha Comisién queda la realizacion de la investigacién, asi como la resolucién y
propuesta final que corresponda.

El protocolo debe contemplar al menos cuatro fases:

12, Fase de Denuncia

El procedimiento se iniciard a instancia de la persona afectada, aunque resulta recomendable que
cualquier trabajador pueda instar la apertura del procedimiento a través de la oportuna denuncia.
Cuando se pretenda poner en marcha el procedimiento, y no lo haya iniciado la persona afectada
directamente, la primera accién es comunicarselo y solicitar su aprobacién. Es importante que el
procedimiento sea respetuoso con el derecho de tutela efectiva reconocido en el articulo 24 de Ia
Constitucion Espaiola (CE) y permita al afectado decidir de qué forma y a través de qué medios y
sistema quiere o no plantear el problema.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

Desde el momento en que la empresa tenga conocimiento fehaciente de la situacién podra tomar
las medidas, desde el punto de vista organizacional, que contribuyan a la solucién del conflicto. Se
recomienda que en el escrito de solicitud de apertura del procedimiento, el afectado describa y
solicite, detalladamente, las medidas que considera que solucionan el problema.

22 Fase de Investigacion.

Una vez tramitada la denuncia y constituida la Comisidn, ésta deberad iniciar la fase de
investigacién. En esta fase podran proponerse por la Comisién la adopcién de medidas cautelares.
Durante la misma se practican todas las pruebas que las partes propongan y que versen sobre
hechos en los que las partes no estén de acuerdo.

32 Fase de Resolucion.

Se recomienda que la Comisién emita un informe detallado en un plazo maximo de 30 dias desde
gue se presentd la denuncia. En dicho informe se deberian recoger, al menos, los siguientes
aspectos basicos:

1. la relacion de antecedentes del caso;

2. los hechos que tras la investigacion resultan acreditados;

3. un resumen de las diligencias y pruebas practicadas;

4. las propuestas de solucién, que deberan ser tomadas por unanimidad para asegurar
su implantacién.

En todo caso, tanto las partes en conflicto como la empresa mantienen asegurada la posibilidad de
acudir a otras vias de solucion (arbitraje, conciliacidén o resolucién judicial). El procedimiento debe
ser garantista y respetuoso con los derechos de intimidad y con el deber de confidencialidad. El
siguiente paso es la toma de decisiones por parte de la Direccidn de la empresa; se recomienda
que ésta decida si implanta las medidas propuestas por la Comision en un plazo de 10 dias desde la
notificacion.

En el caso de que la direccidén de la empresa no aceptara la propuesta, deberia dar explicaciones
detalladas a las partes afectadas, a la Comision y a la representacion legal de los trabajadores, en
cumplimiento de los derechos de consulta y participacién de los trabajadores establecidos en el
articulo 33 de la LRPL.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

42 Fase Post-Resolucion.

Finalmente, también se recomienda que el procedimiento recoja competencias post-resolucion de
la Comisién. En este sentido, se deberia legitimar a la misma para efectuar un seguimiento de las
medidas propuestas y de la salvaguarda del principio de no discriminacién.

En la presente guia, en base a lo expuesto anteriormente se propone (para su adaptacion por las
empresas) un “Protocolo para la prevencidn del acoso laboral, sexual y por razén de sexo u otra
discriminacion y establecimiento de un procedimiento para el tratamiento de los casos que
puedan denunciarse”.

El protocolo de acoso se sitla en una fase posterior a las actividades preventivas de las
organizaciones tratadas en la presente guia. Como paso previo al protocolo, las empresas deben
gestionar los factores de riesgo psicosocial. La existencia de un protocolo no exime a las empresas
de la responsabilidad por los dafios que puedan sufrir los trabajadores.

MOMENTO 5: RESPUESTAS DE SOLUCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

En una actividad preventiva como la que implica afrontar los riesgos de violencia en el trabajo
-surgidos de la actividad entre personas- se debe realizar un seguimiento continuado de todo el
proceso. Es por ello necesario que el procedimiento que creemos disponga de este sistema de
control y seguimiento.

El procedimiento consiste en ir recogiendo todas las comunicaciones de deficiencias detectadas en
los momentos 2 y 3, asi como las propuestas de resolucién establecidas por la Comisidon en el
momento 4, y dar cumplida respuesta a las mismas. Como sefiala el articulo 14.2 de la LPRL, es
deber de la empresa desarrollar una accién permanente de seguimiento de la actividad
preventiva, y disponer lo necesario para adoptar las medidas de prevencién adecuadas. Dichas
medidas deben ser consultadas y propuestas con el acuerdo de los trabajadores y sus
representantes (articulos 18 y 34 de la LPRL), y deben ser informadas con claridad y eficiencia a
todos los miembros de la organizacidn.

Recordemos que participacién y transparencia son dos elementos claves para el funcionamiento
del procedimiento. Es por ello que del trabajo realizado, periédicamente, en cada uno de los
momentos previos se ha de derivar su correspondiente documento, que recoja los aspectos
deficientes y mejorables sobre los que activar medidas preventivas.

La intencién de este momento es dar cumplimiento al objeto Ultimo de cualquier procedimiento
de prevencioén integral de la violencia laboral: mejorar las condiciones de trabajo, y la seguridad y
salud de los trabajadores, en lo que a la violencia laboral hace referencia. Se trata de ayudar a
trabajadores y empresarios a cumplir con eficacia y eficiencia sus funciones preventivas. Y que se
mejore, de esta manera, la calidad de vida laboral de la empresa y, por ende, su productividad.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

Este sistema de retroalimentacién propicia que se introduzcan las mejoras oportunas y se apliquen
las medidas disciplinarias correspondientes en caso de confirmarse un cuadro grave de violencia o
una falsa denuncia.

Este momento 5 es interactivo con el resto de momentos del procedimiento. Si bien se sitla al
final, es accesible desde cada momento previo, en la medida en que se van detectando deficiencias
(preventivas generales preventivas especificas, de situaciones de baja violencia, de denuncia 'y
gestidn interna) y se establecen las alternativas de solucién a las mismas. Asi, se pueden tomar
medidas en diferentes dmbitos de la empresa que emanan de cada uno de los momentos que
componen el procedimiento.

Tres son las lineas sobre las que la empresa tiene el deber de actuar:

12, Aquellas actuaciones deficientes detectadas en los momentos 2y 3.
Las mismas hacen referencia, basicamente, a tres aspectos:
® La gestion preventiva de la organizacion. Estas, al ser medidas genéricas de la actividad
preventiva, seran gestionadas a través del sistema preventivo habitual de la empresa.

m Las actuaciones preventivas frente a la violencia laboral.
B El clima de violencia en la organizacién.

22, Las deficiencias que la Comisidon (momento 4), en el cumplimiento de sus
funciones, haya detectado y considerado como fuente potencial o real de riesgos
para la salud de los trabajadores.

La respuesta de la empresa, en este caso, estara determinada por:

® |a gravedad de los dafios producidos o que hubieran podido producirse,
m la ausencia o deficiencia de las medidas preventivas necesarias,
m las deficiencias en la organizacion de la actividad laboral.

32, Aplicar, en su caso, el régimen disciplinario que tenga dispuesto el Convenio
Colectivo de aplicacion.

En especial, se recomienda que se introduzcan elementos de graduacién como son:

m La reincidencia.
m El grado de perjuicio ocasionado a la victima.
m El numero de trabajadores afectados.
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VI. PROTOCOLO PARA LA PREVENCION DEL ACOSO LABORAL,
SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO U OTRA DISCRIMINACION Y
ESTABLECIMIENTO DE UN PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO
DE LOS CASOS QUE PUEDAN DENUNCIARSE

A continuacién se expone una propuesta de protocolo para la prevencién del acoso laboral, sexual y
por razén de sexo y otra discriminacion y algunos modelos para su implementacion.

1. DECLARACION DE PRINCIPIOS

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 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 consideracidn debida a su dignidad, incluida la proteccion frente al
acoso por razon de origen racial o étnico, religién o convicciones, discapacidad, edad u orientacién
sexual, y frente al acoso sexual y al acoso por razén de sexo.

Nuestro Codigo de Conducta Profesional destaca el compromiso de
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 y se consagran los principios de no
discriminacién, de respeto a la vida personal y familiar y el derecho a la intimidad. De acuerdo con
estos principios, se compromete a crear, mantenery

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 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 razén de sexo u otra
discriminacion como el origen racial o étnico, la religidon 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 psicoldgica.
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2. OBJETIVO DEL PRESENTE PROTOCOLO

El presente Protocolo persigue prevenir y erradicar las situaciones constitutivas de acoso, en todas
sus modalidades, asumiendo la Empresa 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 empresarial frente a denuncias por acoso. En consecuencia, se consideran dos tipos de
actuaciones:

1. Establecimiento de medidas mediante las cuales

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 queja interna por acoso, por
parte de algun empleado/a.

3. AMBITO DE APLICACION

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

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

4. EXCLUSIONES

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 trabajo y que afectan a su organizacion y desarrollo, pero que no tengan la finalidad de
perjudicar personal o profesionalmente a una de las partes implicadas en el conflicto.

En estos supuestos los 6rganos competentes deberan asumir el esclarecimiento y resolucién 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.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

5. MEDIDAS DE PREVENCION

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

1. La Empresa promovera un entorno de respeto y correccidon en el ambiente de trabajo, inculcando
a todos los trabajadores/as los valores de igualdad de trato, respeto, dignidad y libre desarrollo de
la personalidad.

2. La Empresa procurara 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 Empresa se hara eco de las circunstancias personales o culturales
del trabajador/a incorporado y las tendrd en cuenta para contribuir a su integracion.

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

4. La Empresa prohibe las insinuaciones o manifestaciones que sean contrarias a los principios
resefiados, tanto en el lenguaje, como en las comunicaciones y en las actitudes.

5. Cuando se detecten conductas no admitidas en un determinado colectivo o equipo de trabajo, la
Direccién de la Empresa 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 Empresa mantendra una actividad constante en la adopcién de nuevas medidas o mejora de las
existentes, que permitan alcanzar una éptima convivencia en el trabajo, salvaguardando los

derechos de los trabajadores/as.

6. Se pondra a disposicidn de los trabajadores de la empresa el Diario de Incidentes de Acoso
Psicoldgico en el trabajo.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

6. ACOSO LABORAL

Constituye acoso laboral en la empresa la reiteraciéon de conductas, practicas o comportamientos,
realizados individualmente o en grupo, que atentan contra la dignidad de uno o varios profesio-
nales, creando un entorno estresante, intimidatorio, humillante u ofensivo, y cuya finalidad es que
estos acaben abandonando su puesto de trabajo, el menoscabo o la lesion de la personalidad, la
dignidad o la estabilidad psicoldgica de la victima o victimas.

Los elementos objetivos que configuran las conductas de acoso moral son:

m Sistematicidad
m Reiteracion
®m Frecuencia

Los elementos subjetivos inherentes a las conductas de acoso moral son:
E |ntencionalidad
m Persecucion de un fin

El acoso moral puede ser de diversos tipos:
B Acoso moral descendente: la persona acosadora ocupa un cargo superior al de la victima.
B 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.

Caracteristicas

A continuacidn se enuncian, una serie de conductas concretas que, podrian llegar a constituir acoso
psicoldgico en el trabajo:

Ataques con medidas organizativas:
E Obligar a alguien a ejecutar tareas en contra de su conciencia.
Juzgar el desempeiio de la persona de manera ofensiva, ocultar sus esfuerzos y habilidades.
Poner en cuestién 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 cualificacién 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.
m Negacion o dificultades para el acceso a permisos, cursos, actividades, etc.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

Ataques para reducir las posibilidades de comunicacion:

B Cambiar la ubicaciéon de la persona separandola de sus compaiieros (aislamiento).

Ignorar la presencia de la persona.

No dirigir la palabra a la persona.

Restringir a los companferos la posibilidad de hablar con la persona.

No permitir que la persona se exprese.

Evitar todo contacto visual.

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

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

B Amenazas y agresiones fisicas.

= Amenazas verbales o por escrito.

B Gritos o insultos.

® Llamadas telefénicas atemorizantes.

B Provocar a la persona, obligdndole a reaccionar emocionalmente.

m Ocasionar intencionadamente gastos para perjudicar a la persona.

m Ocasionar destrozos en el puesto de trabajo o en sus pertenencias.

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

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

= Manipular la reputacion personal o profesional a través del rumor, la denigraciény la
ridiculizacion.

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

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

m Criticas a la nacionalidad, actitudes y creencias politicas o religiosas, vida privada, etc.

7. ACOSO SEXUAL y ACOSO POR RAZON DE SEXO

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 razon de sexo.
1. Sin perjuicio de lo establecido en el Cédigo Penal, a los efectos de esta Ley constituye acoso sexual
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.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

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 considerardn en todo caso discriminatorio el acoso sexual y el acoso por razon 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 razdn de sexo.»

También se considerard discriminacion por razdn de sexo cualquier trato adverso o efecto negativo
que se produzca en una persona como consecuencia de la presentacion por su parte de queja,
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 razén de sexo las citadas conductas
realizadas por cualquier persona relacionada con la victima por causa del trabajo, o las realizadas
prevaliéndose de una situacién de superioridad, pudiendo ser estas de caracter ambiental o de
intercambio.

A titulo de ejemplo, y sin animo excluyente ni limitativo, se relacionan las siguientes conductas:

m Observaciones sugerentes, bromas, o comentarios sobre la apariencia o condicidn sexual del
trabajador/a.

m El uso de gréficos, vifetas, dibujos, fotografias o imagenes de Internet de contenido
sexualmente explicito.

m Llamadas telefdnicas, cartas o mensajes de correo electrénico de cardcter ofensivo, de
contenido sexual.

m El contacto fisico deliberado y no solicitado, o un acercamiento fisico excesivo o innecesario.

m Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales ludicas, pese a que la persona
objeto de las mismas haya dejado claro que resultan no deseadas e inoportunas.

Invitaciones impudicas o comprometedoras y peticiones de favores sexuales, cuando las
mismas asocien la aprobacién o denegacidn de estos favores, por medio de actitudes,
insinuaciones o directamente, a una mejora de las condiciones de trabajo, a la estabilidad en el
empleo o a la carrera profesional.

m Cualquier otro comportamiento que tenga como causa o como objetivo la discriminacion, el
abuso, la vejacion o la humillacién del trabajador/a por razén de su condicidn sexual. El acoso
sexual se distingue de las aproximaciones libremente aceptadas y reciprocas, en la medida en
que no son deseadas por la persona que es objeto de ellas. Un Unico episodio no deseado
puede ser constitutivo de acoso sexual.

FINANCIADO POR:

FUNDACION o
ESTATAL PARA =t cem

GOBIERNO  MINISTERIO -
DEESPANA  DETRABAJO, MIGRACIONES 7, LA PREVENCION CEA —

Y SEGURIDAD SOCIAL DE RIESGOS Confederacion de
LABORALES, F.S.P. Empresarios de Andalucia HE E [l;/l ;iﬁiﬁi‘ 83




GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

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 relacionados con la victima por causa del trabajo.

b) Sujeto pasivo: este siempre quedara referido a cualquier trabajador/a, independientemente de la
categoria profesional y de la naturaleza de la relacidon 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 decisiéon que
repercute sobre el acceso de esta persona a la formacién 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 relacion laboral, es decir, la persona
jerdrquicamente 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 compafieros y compaiieras 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 sexuales, la exhibicién de
revistas con contenido sexual, etc.

8. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION EN CASO DE DENUNCIA POR ACOSO

La direccidén de garantiza la activacion del procedimiento
interno de actuaciones cuando se denuncie la existencia de acoso o de hechos susceptibles de ser
considerados acoso por escrito (conforme al modelo adjunto en el Anexo | de este protocolo).

La solicitud puede provenir:

B De la persona afectada.
® De la representacion legal de los trabajadores, y en su defecto, de un compafiero/a de trabajo.
m De la direccion de la empresa y responsables de areas.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

En el caso de que la solicitud no la presente directamente la persona afectada se pondra en su
conocimiento para que preste su consentimiento.

No seran objetos de tramitaciéon las denuncias anénimas 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 aplicacién del presente protocolo seran las siguientes:

a) Respeto y Confidencialidad: es necesario proceder con la discrecidn necesaria para proteger la
intimidad y dignidad de las personas afectadas. Las personas que intervengan en el procedimiento
tienen la obligacidn de guardar una estricta confidencialidad y sigilo en todo momento.

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

c) Proteccion 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) Prohibicidn de represalias: se prohiben expresamente las represalias contra las personas que
efectlen una denuncia, comparezcan como testigos o participen en una investigacién 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 condicidn o circunstancia personal o
social.

h) Investigacion profesional y exhaustiva de los hechos denunciados.

i) Adopcion de las medidas de todo orden, incluidas en su caso las de caracter disciplinario, contra
la persona/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, adoptdndose las medidas que sean necesarias.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

j) Respeto al principio de presuncidn de inocencia.

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

8.2. Procedimiento

INSTRUCTOR

Actuara como instructor en este procedimiento el Director/Gerente de la empresa o la persona
que él designe, que deberd reunir las debidas condiciones de aptitud, objetividad e imparcialidad
gue requiere el procedimiento. El instructor impulsara el procedimiento, de oficio o a instancia de
parte, prestard apoyo y ayuda a los trabajadores/as presuntamente acosado/as, y realizara las
gestiones y tramites oportunos para el esclarecimiento de los hechos, recabando cuanta
informacidn considere oportuna y realizando las entrevistas y demds actuaciones que considere
necesarias.

COMISION DE INVESTIGACION:

Se designara por la Direccién una Comisidn de Investigacidn, que estara formada por dos miembros,
el Director/gerente o persona en quien él delegue y un/a trabajador o representante legal de los
trabajadores (si existiera) que retnan 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 que 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
Comisidn, por la gravedad de la conducta denunciada y por la apariencia de veracidad de los
indicios aportados, la medida de separacion de las personas implicadas, sin menoscabo de las
condiciones laborales.

El proceso de investigacidon deberd desarrollarse con la mayor rapidez, confidencialidad, sigilo y
participacién de las personas implicadas.

Durante la tramitacion del procedimiento, las personas interesadas podran aducir alegaciones y

aportar documentos u otros elementos de juicio, que seran tenidos en cuenta por la Comision al
emitir la correspondiente propuesta.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

Tanto la persona denunciante como la denunciada podrdn ser acompafiadas durante las
entrevistas, si asi lo solicitan, por representantes de los trabajadores u otras personas de su
eleccion, y tendran derecho a conocer el contenido de la declaracion de la otra parte, de los
testigos y de la documentacién que obre en el expediente.

En la realizacion de las tomas de declaracion, en las que se escuchard a las partes y a los testigos
bajo el principio de neutralidad en la intervencién se observaran las siguientes pautas:

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

b) Firma del consentimiento informado al iniciar el proceso.

c) Intentar rebajar o minimizar la tension emocional, mostrando empatia, pero sin que exista
identificacion con ninguna de las partes.

d) Escuchar las preguntas que se formulen sobre el proceso y realizar las aclaraciones necesarias.
e) Analizar el relato y 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 y sus intereses.
h) Resumir en orden cronoldégico el relato.
i) Nunca utilizar como ejemplo situaciones reales de otros casos que se hayan podido investigar.

j) Las entrevistas comenzaran con la persona denunciante y los testigos por ella propuestos,
continuando con la persona denunciada y, en su caso, los testigos que esta Ultima proponga.

La comisidn en el plazo maximo de veinte dias contados desde la fecha de su primera reunion, a la
vista de las actuaciones practicadas emitira un informe de conclusiones.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

En el informe de conclusiones, como minimo, se incluira, la siguiente informacion:

a) Relacion nominal de las personas que integran la Comisidn e identificacidn de las personas
presuntamente acosadas y acosadoras.

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

c) Relacién de las intervenciones realizadas en el proceso, argumentos expuestos, testimonios,
comprobacién de pruebas, etc.

d) Resumen cronolégico 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:

m Apoyo psicoldgico y social al acosado/a.

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

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

B Reiteracién de los estandares éticos y morales de la empresa.

g) Propuesta de incoacién de expediente disciplinario.

RESOLUCION:

En el plazo de cinco dias a contar desde la recepcidn del informe de conclusiones la Direccidn de la
empresa dictard resolucion acordando las medidas propuestas. La resolucidn serd notificada a las
personas afectadas.

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

Si, con motivo de la investigacion realizada, no se constata la existencia de acoso, pero se pone de

manifiesto que subyace un conflicto personal relevante generado por el trabajo, el instructor
propondra la adopcion de las medidas oportunas para solucionar el citado conflicto.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

DENUNCIAS INFUNDADAS O FALSAS:

Si de la valoracidn inicial o informe emitido por la Comisién se deduce que la denuncia se ha
presentado de mala fe, o que los datos o testimonios son falsos, la Comision propondra a Direccion
de la empresa la incoacion de correspondiente expediente disciplinario a las personas responsables
de dichos comportamientos.

OTRAS CONSIDERACIONES:

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

9. REVISIONES

Trascurrido un mes desde la adopcion de las medidas necesarias por parte de la Direccién /
Gerencia de la empresa la Comision de Investigacion emitird un informe de seguimiento de las
medidas propuestas y de la salvaguarda del principio de no discriminacién, asi como de la
supervision de posibles represalias contra cualquiera de los trabajadores que hayan intervenido en
el procedimiento en condiciéon de denunciante, victima, testigo o informador.

10. PUBLICIDAD Y ENTRADA EN VIGOR

El contenido del presente Protocolo es de obligatorio cumplimiento para todo el personal de

Su contenido entrara en vigor a partir de su comunicacién a la
plantilla de la Entidad. Se mantendrd en vigencia hasta tanto no sea modificado o reemplazado por
otro. El Protocolo vigente en cada momento estara a disposicidon de todo el personal.

VIl. MODELOS

A continuacién se desarrollan algunos modelos para la implementacién del Protocolo, se ha
incorporado en esta apartado el Diario de Incidente, ofrecido por el Instituto Nacional de Seguridad
e Higiene en el Trabajo (INSHT).

® Modelo compromiso

= Modelo cddigo de conductas

® Modelo funciones preventivas riesgos psicosociales
m Modelo Comunicado a los trabajadores

m Diario de Incidentes
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

MODELO COMPROMISO
COMPROMISO DE LA EMPRESA FRENTE AL ACOSO

La Constitucién 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 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 consideracidén debida a su dignidad, incluida la proteccidn frente al
acoso por razén de origen racial o étnico, religién o convicciones, discapacidad, edad u orientacién
sexual, y frente al acoso sexual y al acoso por razén de sexo.

La entidad manifiesta su compromiso expreso con los principios de
la ética empresarial y especificamente con los derechos humanos y laborales reconocidos en la
legislacidn y en los pactos internacionales. Se establece que la profesionalidad y la integridad

constituyen criterios rectores de la conducta de los profesionales de y se
consagran los principios de no discriminacién, de respeto a la vida personal y familiar y el derecho
a laintimidad. De acuerdo con estos principios, 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 declara su compromiso de impulsar una cultura organizativa
gue garantice un trato igual, respetuoso y digno a todo su personal, rechazando todo tipo de
conducta de acoso laboral, sexual y por razén de sexo u otra discriminacién como el origen racial o
étnico, la religién o convicciones, la discapacidad, la edad, la orientacion sexual o por cualquier
otra condicidn o circunstancia personal o social, asi como cualquier forma de violencia en el
trabajo, tanto fisica como psicoldgica.

En (localidad) a de 20
Fdo: Fdo:
La Direccién La representacion legal de los trabajadores
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

MODELO CODIGO DE CONDUCTAS

CODIGO DE CONDUCTA

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

La finalidad de este cédigo 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 que
pudieran entenderse constitutivas de algun tipo de acoso dentro del entorno laboral.

A efectos practicos, se observardn las siguientes conductas:

1. RESPETO
Se promovera un ambiente de respeto y correccion en el trabajo. Para ello, se trasladara a todo
el personal, tanto el que se incorpore a la plantilla como 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.

2. COMUNICACION
No se admitiran 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 Empresa, sin obstaculizar las normales posibilidades de
comunicacién 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.

3. REPUTACION
Se prohibe toda actitud dirigida al descrédito o merma de la reputacidon laboral o personal de
quienes formen parte de la Empresa. Se incluyen aqui comportamientos de ridiculizacién de la
victima, difusién de cotilleos y rumores desfavorables sobre la misma, imitacidén de sus gestos,
posturas o voz con animo de burla, etc.

4. DISCRECION
Las comunicaciones tendentes a rectificar las conductas o llamadas de atencién por el mal, bajo
o inadecuado desempefio laboral, se hardn 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 y, en su caso, de la persona afectada por la conducta de la
persona reprendida.

FINANCIADO POR:

O FUNDACION By
GOBIERNO MINISTERIO ESTATAL PARA Bl cem
DE ESPANA DE TRABAJO, MIGRACIONES LA PREVENCION CEA .

Y SEGURIDAD SOCIAL DE RIESGOS e CONFEDERACION

) z DE EMPRESARIOS
LABORALES, FS.P. Empresarios de Andalucia DE MALAGA




GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

5. NO ARBITRARIEDAD.
Se prohibe toda asignacién o distribucion de trabajo arbitraria o abusiva. Se prohibe tanto la
atribucion intencionada de un exceso de trabajo que busque que la persona que trabaja resulte
incapaz de llevarlo a cabo en su tiempo de trabajo, como la privacién de trabajo o el vacio de
funciones. Se procurard que las tareas encargadas a cualquiera que trabaje se acomoden a su
nivel profesional y experiencia.

6. EQUIDAD.
La aplicacién de los mecanismos de control del trabajo y de seguimiento del rendimiento sera
equitativa. La aplicacidon de tales mecanismos de control y seguimiento sera uniforme para cada
categoria profesional 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.

7. PROHIBICION DE COMPORTAMIENTOS SEXUALES.
Se prohiben terminantemente actitudes libidinosas, ya sea a través de actos, gestos o palabras.
Se engloba aqui 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, ofensivo o humillante, debiéndose valorar
en su caso la posible especial sensibilidad de la victima, asi como su posicidn y caracter para
poder mostrar su rechazo.

8. REGALOS NO DESEADOS.
No se admite la realizacién de invitaciones o regalos no deseados o que pudieran provocar
incomodidad a quien se destinan.

9. EVITAR HOSTIGAMIENTO.
Se prohiben en particular las actitudes de hostigamiento por razdén de género, directa o
indirecta. En concreto, se velard por no incurrir en situaciones de acoso (las ya referidas de
aislamiento, relegacion, trato indebido, etc.) por causa del ejercicio efectivo -o solicitud- de los
derechos reconocidos por la legislacion o el convenio colectivo para conciliar la vida laboral con
las responsabilidades familiares

También se prohibe cualquier trato adverso a una persona como consecuencia de la
presentacién por su parte de quejas, reclamaciones, denuncias o demandas destinadas a
impedir su discriminacion por razén de sexo o exigir el cumplimiento efectivo del principio de
igualdad entre mujeres y hombres.

10. OPORTUNIDADES DE FORMACION Y PROMOCION.
Se velard para que todo el personal, en igual situaciéon de mérito, nivel y capacidad, tengan
similares oportunidades de formacion y promocién laboral.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

MODELO FUNCIONES PREVENTIVAS RESPONSABLES Y MANDOS INTERMEDIOS
FUNCIONES PREVENTIVAS RESPONSABLES Y MANDOS INTERMEDIOS

Don en calidad de (indicar puesto de
trabajo) de la empresa 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 acoso laboral. Ademads de:

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

*Implementar las medidas correctoras y/o cautelares pertinentes que les correspondan, en el
ambito de su entorno de responsabilidad, para evitar que continten 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 pondrd en conocimiento de la direccién, que
valorard 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.

e Informar a los érganos competentes sobre cualquier posible situacion de acoso que se produzca
en su ambito de direccidn.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

MODELO COMUNICADO A LOS TRABAJADORES

La Direccién de la empresa, consciente de la posibilidad de que sus empleados, en el desempeno
normal de su trabajo, puedan ser victimas de agresiones fisicas, psicoldgicas o sexuales, tales como
amenazas y abusos, por parte de las personas trabajadoras internas o externas al centro de trabajo,
se compromete a:

¢ No tolerar ningun tipo de violencia laboral hacia sus empleados/as.
e Liderar y apoyar todas las medidas para prevenir la violencia laboral en sus centros de trabajo.

e Asignar responsabilidades y funciones a cuantos deban intervenir, asi como a promover la consulta
y participacion de los/as trabajadores/as en todas las acciones.

e Informar y formar oportunamente sobre la prevencion de la violencia laboral a todos los/as
empleados/as que puedan padecer algun tipo de agresion.

e Establecer y divulgar procedimientos de actuacion, control y registro de los incidentes violentos.

e Ofrecer el apoyo necesario para reestablecer la integridad fisica y moral de aquellos
trabajadores/as afectados/as. Siempre manteniendo la total confidencialidad.

Si esta sufriendo algun tipo de violencia laboral o es testigo de este tipo de situacién, comuniquelo,
la informacion aportada sera tratada con la maxima discrecion.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

DIARIO DE INCIDENTES

El Diario de Incidentes sirve para identificar la posibilidad de estar siendo objeto de Acoso
Psicoldgico en el Trabajo. A través de este Diario, la persona que piense que esta sufriendo este
tipo de situacion puede describir los acontecimientos que determina conflictivos con otras
personas de su entorno laboral y puedan ser susceptibles de generar acoso. Por lo tanto, este
Diario es una herramienta muy util que ayuda a detectar indicios de acoso psicoldgico en el
trabajo.

El Diario de Incidentes es una memoria de hechos de las situaciones violentas que se puedan estar
sufriendo. Al dejar constancia por escrito en el Diario, no se alteran o modifican los elementos de
estas situaciones a lo largo del tiempo.

Por lo tanto, se deben reflejar en el diario de incidentes los comportamientos de acoso recibidos,
diferenciando si éstos son producidos por personal interno o externo a la empresa.

Hay que distinguir también las conductas de acoso laboral, de los conflictos, discusiones,
discrepancias, etc., que puedan surgir en el desarrollo del trabajo, e identificar las situaciones de
acoso falso.

éQué es?

El Diario de Incidentes es una herramienta que te permitira recoger de un modo estructurado las
situaciones que estds viviendo en tu entorno de trabajo y que te ayudara a clarificar si se trata de
comportamientos de acoso, siguiendo la metodologia expuesta a continuacién.

¢En qué puede ayudarnos?

Estd demostrado que cuando somos victimas o incluso testigos, de situaciones violentas, con el
paso del tiempo tendemos a alterar o modificar los elementos que componen su recuerdo: la
memoria de los hechos. Incluso llegan a olvidarse, parcial o totalmente. Por ello, es muy
importante hacer constar, lo antes posible, cualquier tipo de comportamiento que nos haya
afectado, nos haya resultado ofensivo, etc.: los hechos estaran mas frescos en la memoria. Es asi
mismo fundamental anotar todas las circunstancias que lo rodearon, antes de que haya
transcurrido mas de un dia desde que se produjeron o iniciaron.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

También conviene diferenciar las conductas de acoso de aquellos conflictos, discrepancias,
discusiones, diferencias de opinion, etc., que puedan surgir tanto de cuestiones relativas a las
tareas (procedimientos de trabajo, etc.) como a las respectivas aficiones, gustos y preferencias
(politicas, deportivas, etc.) y lleven a comportamientos que podrian etiquetarse como “molestos”,
pero que no pueden ser considerados acoso psicoldgico en el trabajo.

Finalmente, se ha observado en los Ultimos afios, a raiz de la creciente divulgacion de este
fendmeno, ciertas personas que pretenden utilizar supuestas situaciones de acoso o magnificar
comportamientos discrepantes en su interaccion social en la empresa, de forma interesada. En
resumen, utilizado adecuadamente, el uso de este diario puede ser Util para detectar en una fase
muy temprana situaciones de acoso laboral.

¢éComo usarlo?
1

10

. ANOTA en el Diario de Incidentes las conductas de violencia psicolégica ocurridas.

10

22, COMPRUEBA cuando estas conductas pueden ser identificativas de Acoso Psicolégico en el
Trabajo.

32 ACUDE con el Diario de Incidentes a tu jefe inmediato, a la direccion de la empresa o a los
representantes de los trabajadores.

DIARIO DE INCIDENTES

FECHA HORA TIPO LUGAR QUIEN PERSONAS OTRAS QUE COMO ME
CONDUCTA PRESENTES PERSONAS HAGO | AFECTA
AFECTADAS
dd/mm/aa | hh:mm tabla 1 tabla 2 cédigo cédigo codigo tabla 3 tabla 4

personal personal
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

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

¢ HORA: Hora en la que se produce la accién o comportamiento.

¢ TIPOS DE CONDUCTAS: En la definicion se habla de “exposicidon 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 nimero/s
correspondiente/s (puedes anotar mas de un nimero).

TIPO DE CONDUCTA cODIGO
Me hablan a gritos 1

Me reducen responsabilidades, tareas, etc, sin justificacion 2
suficiente

Abuso de autoridad (no me dejan hacer mi trabajo, fijan objetivos 3

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. 4
Juzgan mi labor de forma ofensiva

Supervisién excesiva: a mi trabajo, horarios, etc 5
Me excluyen de reuniones de trabajo, encuentros sociales 6
relacionados con el trabajo, etc. (descansos, comidas, cenas, etc.)

Me culpan de situaciones de las que no soy responsable 7
Se burlan, mofan o difunden comentarios maliciosos sobre mi, 8

incluyendo cuestiones ajenas a mi trabajo

Rechazan peticiones razonables de festivos, gestiones fuera de la 9
empresa, etc

No me saludan, ni me dirigen la palabra. Se comportan como si no 10
existiera, etc

Otras (especificar) 11
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

¢ LUGAR: Anota donde se han dado estas conductas

En mi puesto de trabajo (aislado)

En el puesto de trabajo de otra persona 2
En el puesto de trabajo-despacho-sala compartido con otros 3
companeros/as

En la sala de reuniones

En la sala de descanso o en lugares de paso 5

Fuera del ambito laboral (bar, calle, restaurante, etc.).

¢ QUIEN: Anota quién/es llevan a cabo la accidn. Se aconseja seguir las siguientes instrucciones

Debes elaborar una lista codificada de personas.

m A cada persona que haya generado un comportamiento de acoso le asignards un
namero.
Guarda la lista aparte, en lugar seguro (en casa, por ejemplo).

m Cada vez que una de las personas de la lista actue de forma ofensiva hacia ti, anota su
numero en esta casilla.

m Sise trata de varias personas actuando conjunta o consecutivamente, se anotaran sus
respectivos numeros.

* 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 ocasidn anterior, usando el listado codificado, y asigna un

numero 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 accidon y que

también se vieron afectadas por ella. Procede como en la ocasién anterior, mediante un listado

codificado.

¢ QUE HAGO: Comportamiento que has adoptado durante y después de la accién.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

{QUE HAGO? CcODIGO
No hago nada, no respondo, me inhibo o me voy a otro lugar 1
Intento responder/dialogar, pero continlan o incrementan la 2
intensidad de la conducta

Respondo/dialogo y finaliza la conducta 3
Respondo vehementemente y la situacion se convierte en una 4

disputa abierta

Comento a superiores, iguales o subordinados la situacion(o a 5
delegados prevencién, Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales, etc.)

» COMO ME AFECTA: Valora, de 0 a 10, hasta qué punto te ha afectado la situacién. Ayudate
considerando las opciones presentadas a continuacién.

COMO ME AFECTA cODIGO
Me molesta, pero no siento cambios en mi estado de animo 1-2
Me molesta y noto que me he alterado ligeramente 3-4
Me he alterado, pero en menos de dos horas vuelvo a mi estado 5-6

de animo 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 hecho, y ha 9-10
afectado mi estado de animo fuera de la empresa. A veces
rememoro el momento, incluso en suefios

« CUANDO COMUNICARLO:
Se recomienda comunicarlo en los siguientes casos:

m Llegar alas 6 entradas o filas en la tabla.
m Presencia en la columna “Tipo/s de conducta” de las conductas 2, 3, 4, 6, 7, 8 0 10.
m Haber consignado como minimo una afectacion superior a 7.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

En caso de que las situacidn de acoso se haya producido, a continuacion se exponen modelos de
denuncia, de consentimiento informado a las partes y de proteccién de datos.

ANEXO I: MODELO DENUNCIA POR ACOSO

SOLICITANTE:
PERSONA AFECTADA DELEGADA PERSONAL/
SINDICAL
DIRECCION UNIDAD/AREA AFECTADA
OTROS

DATOS PERSONALES LA PERSONA/S AFECTADA/S:

NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI:
CENTRO DE TRABAJO:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS:

POSIBLES SOLUCIONES PROPUESTAS:

DOCUMENTACION ANEXA:

Sl:
NO

SOLICITUD:

Solicito el inicio del Protocolo de Actuacion frente al Acoso

Localidad y fecha: Firma de la persona Interesada:
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

ANEXO II: CONSENTIMIENTO INFORMADO DE PARTICIPACIé!\I 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 actuacidn previsto en el “PROTOCOLO PARA LA PREVENCION
DEL ACOSO LABORAL, SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO U OTRA DISCRIMINACION” de la

empresa y, €n consecuencia, las garantias previstas en el mismo en
cuanto al respeto y proteccion de la intimidad y dignidad de las personas afectadas y la obligacion
de guardar una estricta confidencialidad de la informacidn.

DECLARO

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

Localidad y fecha: Firma:
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS

1. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE SUS DATOS
- Responsable: NOMBRE DE LA EMPRESA
- Domicilio Social:

2. FINES DEL TRATAMIENTO DE DATOS

Sus datos seran tratados para la gestién del PROTOCOLO PARA LA PREVENCION DEL ACOSO
LABORAL, SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO U OTRA DISCRIMINACION de Ia

empresa

3. LEGITIMACION EN LA QUE SE BASA LA LICITUD DEL TRATAMIENTO
Art. 6.1c) el tratamiento es necesario para el cumplimiento de una obligacién legal aplicable al
responsable del tratamiento.

4. EJERCICIO DE SUS DERECHOS

Puede ejercitar, si lo desea, los derechos de acceso, rectificacidn y supresion de datos, asi como
solicitar que se limite el tratamiento de sus datos personales, oponerse al mismo, solicitar en su
caso la portabilidad de sus datos, asi como a no ser objeto de una decisién individual basada
Unicamente en el tratamiento automatizado, incluida la elaboracién de perfiles. Segin el RGPD
(UE) y la Ley Organica 3/2018, puede ejercitar sus derechos por Registro Electrénico o Registro
Presencial, en ambos casos haciendo constar la referencia “Ejercicio de derechos de Proteccion de
Datos”.

5. TRATAMIENTOS QUE INCLUYEN DECISIONES AUTOMATIZADAS, INCLUIDA LA ELABORACION DE
PERFILES, CON EFECTOS JURIDICOS RELEVANTES.
No se realiza.

6. TIEMPO DE CONSERVACION DE SUS DATOS PERSONALES

Periodo indeterminado. Los datos se mantendran durante el 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

Direccion / Gerencia de la empresa, representantes de los trabajadores de la empresa ( si hubiera)
y Ministerio Fiscal (si hubiera indicios de delito).
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

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

Tiene derecho a retirar el consentimiento en cualquier momento, sin que ello afecte a la licitud del
tratamiento basado 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 reclamacion a la Agencia Espaiola de Proteccion de Datos
http://www.aepd.es si no esta 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 protegidos.

11.FUENTE DE LA QUE PROCEDAN LOS DATOS
Interesados y terceros.

12. INFORMACION ADICIONAL.

Puede consultar la informacion adicional y detallada de la informacion y de la normativa aplicable
en materia de proteccién de datos en la web de la Agencia Espafiola de Proteccidén de Datos
http://www.aepd.es.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

LEGISLACION Y BIBLIOGRAFIA DE REFERENCIA

LEGISLACION
e CONSTITUCION ESPANOLA

e REAL DECRETO 1368/1985, de 17 de julio, por el que se regula la relacion laboral de caracter
especial de los minusvalidos que trabajen en los Centros Especiales de Empleo

e LEY 14/1994, de 1 de junio, por la que se regulan las empresas de trabajo temporal.
 LEY ORGANICA 10/1995, de 23 de noviembre, del Cédigo Penal: Articulo 173.1, 184, 311, 314

e REAL DECRETO LEGISLATIVO 5/2000, de 4 de agosto, por el que se aprueba el Texto Refundido de
la Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social: Articulo 8.11, 8.12, 8.13

e ORDEN APU/526/2005, de 7 de marzo, por la que se dispone la publicacion del Acuerdo de
Consejo de Ministros de 4 de marzo de 2005, por el que se aprueba el Plan para la igualdad de
género en la Administracion General del Estado.

e LEY Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Articulo 6,
7,9,48, 62

e LEY 20/2007, de 11 de julio, del Estatuto del trabajo auténomo

*RESOLUCION de 5 de mayo de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por la que
se aprueba y publica el Acuerdo de 6 de abril de 2011 de la Mesa General de Negociacién de la
Administracion General del Estado sobre el Protocolo de actuacion frente al acoso laboral en la
Administracion General del Estado.

e RESOLUCION de 28 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por la
que se aprueba y publica el Acuerdo de 27 de julio de 2011 de la Mesa General de Negociacion de
la Administracién General del Estado sobre el Protocolo de actuacion frente al acoso sexual y al
acoso por razon de sexo en el ambito de la Administracién General del Estado y de los Organismos
Publicos vinculados a ella.

e RESOLUCION de 21 de febrero de 2012, de la Direccién General de Empleo, por la que se registra
y publica el acta en la que se contiene el acuerdo sobre protocolo de prevencidn frente al acoso,
acoso sexual y por razén de sexo, de conformidad con lo dispuesto en la disposicién adicional
segunda del Convenio colectivo para las empresas de comercio al por mayor e importadores de
productos quimicos industriales, y de drogueria, perfumeria y anexos.
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GUIA PARA LA ELABORACION E IMPLANTACION DE UN PROTOCOLO DE ACOSO EN LA EMPRESA

e REAL DECRETO LEGISLATIVO 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusidn social:
Articulos 2.f, 35, 36, 40, 63-68. 80, 81, 84, 95

e REAL DECRETO LEGISLATIVO 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto de los Trabajadores: Articulo 4.2 (c-e), 17, 18, 20.3, 54.2.(c ,g)

e REAL DECRETO LEGISLATIVO 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto refundido
de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico: Articulos 14 (h, i), 53.4, 95.2 (b,0)

e RESOLUCION de 26 de noviembre de 2015, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de Ministros de 20 de noviembre de 2015,
por el que se aprueba el Protocolo de actuacién frente a la violencia en el trabajo en la
Administracidn General del Estado y los organismos publicos vinculados o dependientes de ella.

e RESOLUCION 400/38199/2015, de 21 de diciembre, de la Subsecretaria, por la que se publica el
Acuerdo del Consejo de Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el Protocolo
de actuacion frente al acoso sexual y por razén de sexo en las Fuerzas Armadas.

BIBLIOGRAFIA:

e FIDALGO, M.; GALLEGO, Y.; FERRER, R.; NOGAREDA, C.; PEREZ, G. Y GARCIA,R.
NTP 854 Acoso psicoldgico en el trabajo: definicion. Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el
Trabajo. 2010.

* MEGIAS GARCIA, A.; CARBONELL VAYA, ENRIQUE J.; GIMENO NAVARRO, MIGUEL A. ; FIDALGO
VERA, MANUEL

NTP 891 y 892 Procedimiento de solucion auténoma de los conflictos de violencia laboral (1 y II).
Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. 2011.

 PEREZ BILBAO, JESUS Y SANCHO FIGUEROA, TOMAS
NTP 507: Acoso sexual en el trabajo). Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. 1999.

o MANUAL DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION Y
PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL Y DEL ACOSO POR RAZON DE SEXO EN EL TRABAJO.
Subdireccién General para la Igualdad en la Empresa y la Negociacion Colectiva. Instituto de la
Mujer y para la Igualdad de Oportunidades, Secretaria de Estado de Servicios Sociales e Igualdad.
Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e Igualdad. 2015
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Practicos, Madrid, 2002.

¢ HIRIGOYEN, M. F .
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The content and development of mobbing at work.
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e O.IT.
Repertorio de recomendaciones practicas sobre violencia en el lugar de trabajo en el sector
servicios y medidas para combatirlas, Ginebra, 2003.
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Acoso moral en el trabajo: guia de prevencidn y actuacion frente al mobbing. Bilbao, Lettera
Publicaciones, 2006

e PEREZ JESUS, et al.,
Mobbing, violencia fisica y acoso sexual. Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, 2001.

e PINUEL, INAKI
Mobbing. Cémo sobrevivir al acoso psicoldgico en el trabajo, Ed. Sal Térrae, Santander, 2001.

e SALIN, D.
Workplace bullying among business professional antecedents and gender differences. Helsinfors:
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e SIERRA HERNAIZ, E.
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Gestidn 2000, 2004.
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