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1. CONSIDERACIONES GENERALES Y PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

Uno de los valores fundamentales que debemos proteger y garantizar en nuestra

sociedad es el respeto a la dignidad de las personas.

La dignidad se basa en el reconocimiento de la persona de ser merecedor de

respeto, es decir, que todos merecemos respeto sin importar cdmo seamos.

El ser humano posee dignidad por si mismo, no viene dada por factores o individuos

externos, se tiene desde el mismo instante de su concepcion y es inalienable.

ALANA SERVICIOS INTEGRALES,S.L., por su cultura empresarial y compromiso
social, se conforma como una empresa que cree firmemente en el derecho al
respeto y a la dignidad de todas y cada una de las personas que integran su
organizacidén, interesandose y velando por la salud y el bienestar fisico, social y

psicoldgico de todos sus integrantes.

En esta linea de accidn, se crea el presente protocolo, con el dnimo de establecer
las politicas de accién necesarias de cara a mantener nuestra organizacién un entorno
seguro y saludable, evitando y persiguiendo cualquier tipo de practica relacionada con
situaciones de acoso laboral, y cumpliendo asi con nuestro ordenamiento juridico, en
concreto, la Ley 31/1.995 de prevencion de riesgos laborales y la Ley Organica 3/2007,
de igualdad efectiva entre mujeres y hombres, Constitucién Espafola, Estatuto de los

Trabajadores.

Los principios fundamentales que regiran la esencia de la elaboracién y desarrollo

de este protocolo son:
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La dignidad y la proteccion de la salud son derechos basicos de toda persona,
y el acoso menoscaba estos, pudiendo llegar a generar importantes y graves
dafios en nuestra salud. Todas las personas que integran nuestra organizacion
tienen derecho a ser tratados con dignidad y respeto, independientemente de

su condicién de género, nacionalidad, cultura, creencias, nivel econdmico,...

Cualquier situacién de acoso, por minimo que éste fuera, es contrario a la
voluntad de la empresa y ésta no permitird ningun tipo de conducta de esta
naturaleza, con independencia de quién sea la victima o la persona acosadora

en la situacion denunciada.

Cualquier trabajador de nuestra empresa, independientemente de su puesto,
tiene la facultad y el derecho a denunciar este tipo de comportamiento si

observa que se esta produciendo.

Cualquier responsable de esta empresa, cualquiera que fuera su rango, esta
obligado a aplicar los principios y el procedimiento establecido en este
protocolo, emprendiendo las acciones necesarias para garantizar su
cumplimiento y velando, asimismo, para que las personas que pudieran

encontrarse a su cargo no puedan ser victimas de acoso.

Perseguir las practicas constitutivas de acoso, es una tarea de todos y cada uno
de los integrantes de ALANA SERVICIOS INTEGRALES, S.L., y somos todos
nosotros los que hemos de contribuir a la creacién de un ambiente de trabajo

saludable.

De esta forma, la empresa no permitird ninguna situacion de acoso en el
trabajo, independientemente del ambito, lugar y momento en el que este se

manifieste, ni tampoco tolerara falsas denuncias de acoso, pudiendo llegar a
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constituir estas una falta laboral muy grave.
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v" Por todo ello, ALANA SERVICIOS INTEGRALES, S.L., con el fin de hacer
realidad todos aquellos principios y consideraciones hasta ahora expuestas en

este documento, se compromete a:

v Informar y formar a toda la plantilla sobre el contenido de este protocolo y
concienciar en los valores de respeto a la dignidad de las personas sobre los
qgue se fundamenta.

v' Creacidn de un sistema de comunicacién y denuncia confidencial, para que
cualquier persona que considere seriamente que estd sufriendo acoso o esta
siendo testigo de éste hacia otra/s persona/s, pueda denunciar dicho
comportamiento. Investigar con la maxima confidencialidad, reserva y
diligencia las situaciones de acoso que sean denunciadas, tramitandose la
denuncia con responsabilidad, gravedad y prontitud.

v Integrar en la gestién de Recursos Humanos y en el area de Prevencion de
Riesgos Laborales aquellas actuaciones tanto preventivas como de control
gue permitan evitar o corregir este tipo de comportamientos, poniendo a su
alcance los medios necesarios.

v' Garantizar la proteccién contra posibles represalias a los denunciantes de
situaciones reales de acoso.

v Proporcionar la ayuda que se considere necesaria a la victima de
acoso.

v" Adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o disciplinarias contra la persona

acosadora y/o contra quien presente denuncia falsa.

Este protocolo ha sido desarrollado y consensuado entre todas las partes que integran

nuestra Organizacion, en el marco de los Comités de Seguridad y Salud.
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2. AMBITO DE APLICACION

El presente protocolo sera de aplicacién a todos los empleados de ALANA SERVICIOS INTEGRALES,
S.L,

3. DEFINICIONES

El acoso laboral, se puede definir como un proceso en el que una persona o un grupo de
personas ejercen una violencia psicoldgica, de una manera sistematica y de forma
prolongada sobre una persona o personas, en el lugar de trabajo o como consecuencia
del mismo con la finalidad de perjudicar o deteriorar su estatus profesional, personal o

expulsarle de la organizacion.

En general el término acoso se define como un comportamiento ofensivo mediante
intentos vengativos, crueles, maliciosos o humillantes de minar la moral de una persona

o de un grupo de empleados.

Este comportamiento se realiza de una forma deliberada, y tiende a provocar mediante
acciones u omisiones denigradoras, la anulacién de la resistencia psiquica y mental de

un empleado/a, ocasionando un importante dafo en la salud de quien lo recibe.

Estas acciones a menudo conllevan bajas laborales continuadas y prolongadas, tiene por
finalidad destruir las redes de comunicacién de la victima, destruir su reputacién, minar
su autoestima, perturbar el ejercicio de sus labores y degradar deliberadamente las
condiciones de trabajo de la persona agredida, produciendo un dafio progresivo y
continuo a su dignidad, a través de su humillacién. Tienen un caracter reincidente (como

media, una vez por semana) y duradero en el tiempo (como media, varios meses).
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Las acciones de acoso pueden tener su origen en razones de origen racial o étnico,

religion o convicciones, discapacidad, edad, sexo u orientacion sexual. Para que sea

competencia del presente protocolo, el acoso se ha de producir dentro del dmbito a que

alcanzan las facultades de direccion de la empresa.

El acoso laboral, es una practica que atenta contra la dignidad del trabajador/a, crea un

entorno intimidatorio, humillante o degradante u ofensivo, y por ultimo tiene el objetivo

de buscar que la victima abandone su puesto de trabajo.

El acoso presenta diferentes modalidades, en funcién de la direccidn de las interacciones

entre el acosador/a y la persona que las padece y de los niveles organizativos:

X/
£ X4

En cuanto a la posicion del agresor:

Acoso Descendente: cuando el acosador ostenta una jerarquia superior
respecto a la victima.

Acoso Horizontal: se produce entre compafieros con un nivel jerarquico similar.
Acoso Ascendente: es el acosador quien se encuentra en un nivel jerarquico

inferior.

En cuanto al modo de conducta

Abuso de autoridad: Se produce cuando el superior jerarquico adopta
decisiones que no obedecen a la l6gica organizativa o productiva de la empresa
y que afectan a la consideracién debida a la dignidad e integridad fisica de un

trabajador que se encuentre bajo su dependencia.
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v' Conducta vejatoria o de “maltrato”: Produce un atentado al derecho a la
consideracion debida a la dignidad del individuo de una forma reiterada y
relevante. Esta conducta puede ser llevada a cabo por cualquier miembro de la

empresa, sin que sea necesaria que exista una linea de dependencia jerarquica.

v" Acoso discriminatorio: Cualquier tipo de abuso de autoridad o trato vejatorio
que tenga un movil discriminatorio, ya sea por razéon de sexo, edad,

discapacidad, religion, condicién social o cultural, etc.

Los elementos que describen el concepto de Acoso Psicoldgico en el Trabajo son:
l.  ¢QUE? - Exposicién a “Tipos de Conductas”
. ¢QUIEN? - Identificacién de las partes implicadas
. ¢CUANDO? - Existencia de Frecuencia y/o duracién
IV.  ¢COMO? - Tipo de Relacién “Asimetria de Poder”
V. DONDE? - En el marco de la Relacién Laboral

VI.  ¢PORQUE? - Es un Riesgo para la salud

I.  Exposicion a “Tipos de Conductas”
Se trata de conductas o actos de violencia psiquica dirigidos a la vida privada o
profesional del trabajador y que atentan contra su dignidad o integridad, fisica o

psiquica.

Las acciones de violencia psicoldgica en el trabajo que tienen potencial para afectar la

salud del trabajador pueden consistir en:

Il. Ataques a la victima con medidas organizativas:
v’ El superior restringe a la persona las posibilidades de hablar.
v' Cambiar de ubicacién de una persona separandole de sus compafieros.

v Prohibir a los compafieros que hablen a una persona determinada.
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Obligar a alguien a efectuar tareas en contra de su conciencia.
Juzgar el desempeiio de una persona de manera ofensiva.
Cuestionar las decisiones de una persona.

No asignar tareas a una persona.

Asignar tareas sin sentido.

Asignar a una persona tareas muy por debajo de sus posibilidades.

D N N N NN

Asignar tareas degradantes.

En un 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 asignacién de objetivos imposibles, no asignacién de trabajos o
asignacion de tareas indtiles, pedir que se repitan tareas que han sido ejecutadas a la
perfeccidn. Otras veces las conductas son mas sutiles y consisten e no dar acceso a los
recursos necesarios para llevar a cabo las tareas o dar instrucciones confusas o

contradictorias.

lll.  Ataques a las relaciones sociales de la victima
v’ Restringir a los compafieros la posibilidad de hablar con una persona.
v Rehusar la comunicacién con una persona a través de miradas y gestos.
v' Rehusar la comunicacidon con una persona a través de no comunicarse
directamente con ella.
v No dirigir la palabra a una persona.

v Tratar a una persona como si no existiera.

10
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En relacién 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 compafieros. Las conductas la
irdn aislando cada vez mds, hasta que queda excluida de su grupo de pertenencia. El
aislamiento se puede instaurar a partir de la jerarquia, manifestdndose 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 compafieros que aislan a la victima ignorandola.

IV. Ataques a la vida privada de la victima:

Criticas permanentes a la ida privada de una persona.

Terror telefdnico.

Hacer parecer estupida a una persona.

Dar a entender que una persona tiene problemas psicolégicos.
Mofarse de las discapacidades de una personal.

Imitar sus gestos, voces de una persona.

LR N N N NN

Mofarse de la vida privada de una persona.

V. Amenazas de violencia fisica:
v' Ofertas sexuales, violencia sexual
v" Amenazas de violencia fisica
v Uso de violencia menor.
v

Maltrato fisico.

VI. Ataques a las actitudes de la victima:
v/ Ataques a las actitudes y creencias politicas.
v' Ataques a las actitudes y creencias religiosas

v" Mofarse de la nacionalidad de la victima

11
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VII.  Agresiones verbales:
v’ Gritar o insultar.
v’ Criticas permanentes del trabajo de la persona.

v Amenazas verbales

VIIIL. Rumores:
v" Hablar mal de la persona a su espalda

v" 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 la persona objetivo.

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
trabajadores, que aun constituyendo un riesgo de tipo psicosocial no se ajustarian a la

definicidon de acoso psicolégico.
Asimismo, la exposicidn a estos comportamientos debe suceder durante un periodo de

tiempo prolongado, condicidn que estd directamente relacionada con un caracter

repetitivo.

12
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4. MARCO DONDE SE PRODUCE

Estas exposiciones de violencia psicoldgica que pueden constituir un Acoso Psicolégico
en el Trabajo deberan presentarse en el marco de una relacion 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 organizacién y direccion del trabajador es mdxima y, por tanto, también
su capacidad de vigilancia y actuacién. 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 relaciéon con aspectos del trabajo es necesario
poner en marcha las medidas oportunas de prevencion, vigilancia, identificaciéon o
evaluacién e intervencion ante este tipo de riesgos en el dmbito 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 de ALANA SERVICIOS INTEGRALES, S.L., garantizar la salud (fisica,

mental y social) de todo el personal en el periodo que incluye la relacién laboral.

5. DANOS A LA SALUD

Estas acciones y comportamientos de Acoso pueden generar dafios sobre la salud de los
trabajadores, como en cualquier otra exposiciéon de riesgos de origen laboral. Por otra
parte, desestructuran el ambiente de trabajo; por ello, el Acoso tiene un alto potencial
de dafar también la salud colectiva, impactando negativamente sobre la productividad
y generando una degradacién del clima laboral. Puede suceder que la personal acosada
no sufra dafos en su salud, debido al tiempo de exposicidn, a su especial constituciéon
personal, a sus mecanismos de defensa, proteccién 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 organizacidn suelen ser graves, no es preciso que

13
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se exterioricen para dicha situacién se considere una exposicion compatible con Acoso
Psicolégico 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.

El acoso favorece la aparicion de multiples trastornos psicoldgicos o psicosomaticos:

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 trabajadores en su tiempo de trabajo puede generalizarse a otras situaciones.
Pueden darse también otros trastornos emocionales como sentimientos de fracaso,
impotenciay frustracién, 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 con sindrome de estrés

postraumatico y sindrome de ansiedad generalizada).

A nivel fisico, podemos encontrarnos con diversas manifestaciones de patologia

psicosomatica: desde dolores y trastornos funcionales has trastornos organicos.

A nivel social, es posible que estos trabajadores lleguen a ser muy susceptibles e
hipersensibles ala critica, con actitudes de desconfianza y con conductas de aislamiento,
evitacién, 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 agresores/as.

14
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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, comprensidn consejo, ayuda, etc.) tanto en el ambito laboral como

en el extralaboral.

Desde el punto de vista laboral posiblemente resultaran individuos desmotivados e
insatisfechos que encontrardn el trabajo como un ambiente hostil asociado al
sufrimiento y que no tendran un Optimo rendimiento. La conducta légica de un
trabajador sometido a una situacion de acos seria el abandono de la organizacién, sin
embargo, en muchos casos éste no se produce debido, de un lado a la dificil situacién
de 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.

6. DIFERENCIACION DEL ACOSO DE OTRAS SITUACIONES EN EL TRABAJO

Es importante indicar que no todos los conflictos humanos que surgen en el dmbito
laboral pueden ser considerados Acoso Laboral. 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 organizacién del trabajo, la falta de comunicacion, etc.
Tratandose, no obstante, de situaciones que se trataran en el marco de la prevencion

de riesgos psicosociales.

15
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Ejemplos de algunas situaciones que no serian acoso:

Un hecho violento singular y puntual (sin prolongacién en el tempo).
Acciones irregulares organizativas que afectan al colectivo.

La presion legitima de exigir lo que se pacta o las normas que existan.
Un conflicto.

Criticas constructivas, explicitas, justificadas.

NN N N N

La supervisidon-control, asi como el ejercicio de la autoridad, siempre con el
debido respeto interpersonal.
v' Los comportamientos arbitrarios o excesivamente autoritarios realizados a la

colectividad, en general.

7. METODOLOGIA DE ACTUACION ANTE UN CASO DE ACOSO

7.1. Establecimiento de la denuncia y aplicacién del protocolo

El inicio de las actuaciones encaminadas a identificar, investigar-evaluar y corregir el
riesgo de acoso psicoldgico o sexual en el trabajo, tiene su origen en la denuncia del
mismo ante la Direccion de Personal de ALANA SERVICIOS INTEGRALES, S.L., o ante
el/la Responsable del Servicio de Prevencién, o ante cualquier miembro de la
representacion legal de los trabajadores, quien, a su vez, lo pondra en conocimiento de

la Direccion de Personal de ALANA SERVICIOS INTEGRALES, S.L.,:

v Denuncia: es el elemento o canal por el que se transmite o informa de una noticia
o se notifica y/o avisa, a un receptor, sobre una accion u hecho acontecido.

v' Denuncia falsa: cuando lo informado o notificado en la denuncia no ha
acontecido, en todo o en parte, y para nuestro caso, su imputacion responde a

una motivacion de hacer dano.
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Consideraciones sobre la denuncia:

e Puede ser realizada por:

v’ cualquier persona de la organizacion que considere que estd siendo objeto de
acoso

v’ cualquier compafiero o responsable que observe una situaciéon de este tipo
cualquier representante de los trabajadores, delegados o no de prevencién de

riesgos laborales

e Puede manifestarse oralmente o por escrito.

La denuncia oral, formulada por cualquiera de las personas citadas anteriormente,
Unicamente abrira la via informal de investigacion y mediacién. La denuncia oral implica,
Unicamente, en poner en conocimiento de la Direccion de Personal, la gravedad de la

situacidn existente y las personas implicadas en el conflicto.

La denuncia oral, ya sea realizada por la propia victima o cualquier persona que observe
una conducta que pueda ser considerada como hostigamiento o a través de los
representantes de los trabajadores, abrird la correspondiente apertura de la via informal
encaminada a su resolucién en una fase temprana de la situacién considerada como
“hostil”, por lo que la direccién de Personal tramitara la consiguiente comunicacion al
Servicio de Prevencién y a la Delegada Territorial en cuya zona tiene origen esta
situacion, los cuales, de forma conjunta, investigaran e intentaran formalizar un acuerdo

gue permita su resolucién de manera inmediata y satisfactoria para todos.
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La denuncia por escrito deberd ir remitida a la direccion de Personal, y debera
encontrarse siempre firmada, y como minimo, deberda disponer de la siguiente
informacion:
v el nombre y apellidos de quien realiza la denuncia
v' el nombre y apellidos de la persona que supuestamente esta siendo acosada, a
no ser que sea ella quien denuncia
v’ identificacidn de la persona o personas que presuntamente estan cometiendo el
acoso
v’ descripcion de los hechos y situaciones que han provocado esta situacion, con la
mayor especificidad posible en cuanto a la descripcion de elementos relevantes
(todos los elementos que le son conocidos o sufridos): hechos, circunstancias,
fechas, posibles testigos, ...

v" fecha de la denuncia

La direccion a donde se debera enviar la denuncia o queja sobre la materia que nos
ocupa ya sea a través de una carta o por correo electrénico o por teléfono, es la

siguiente:

ALANA SERVICIOS INTEGRALES, S.L.

C/ de Donoso Cortés, 46 Planta Baja,
Chamberi

28015.- Madrid

Correo electrénico: igualdad@limasa.com

Teléfono: 915295280

Nota: en el anexo de este documento, existe un modelo de denuncia en el que constan

todos estos datos anteriormente descritos.
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La Direccion de ALANA SERVICIOS INTEGRALES, S.L. establecera un registro de entrada
de la denuncia asignandole un cédigo de referencia lo que supone su recepcion y

realizara cinco copias de la misma:

v’ el original sera para la Direccion de la Empresa

v’ una copia para el denunciante y/o persona supuestamente acosada

v una copia para el equipo instructor de la investigacién y mediacién, formado por
el Servicio de Prevencién y la Delegada Territorial de la zona origen de la
denuncia

v una copia para la persona denunciada

v una copia para el presidente del Comité de Seguridad y salud

Una vez que existe constancia del hecho denunciado, se iniciard el expediente de
investigacion y mediacién que intentard definir la existencia del hecho denunciado. A
partir de aqui, serd el equipo instructor quien tendrd la potestad para realizar cuantas

acciones considere oportunas para su esclarecimiento y consideracién.

La existencia de una denuncia por escrito implica la apertura del correspondiente
expediente por esta causa y faculta al instructor o equipo instructor para abrir las dos

vias de resolucion del mismo: via formal e informal.

ALANA SERVICIOS INTEGRALES, S.L. garantiza la proteccidon contra posibles represalias
a los denunciantes de situaciones reales de acoso, y las actuaciones que originen la
citada denuncia, seran llevadas a cabo con la mayor confidencialidad y diligencia

posible.
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7.2. Desarrollo de la Investigacion

El equipo instructor encargado por parte de la organizacion de realizar el analisis y las
acciones de mediacion, una vez conocedor del tema, comenzara la instruccion del

expediente informativo.

Durante la tramitacidon que supone el analisis de la informacién disponible asi como las
diversas entrevistas con las distintas partes junto a aquellas personas que puedan
esclarecer el hecho que nos ocupa, no podrdn participar aquellas que, a juicio del
instructor, pudieran tener una relacién familiar, amistosa o enemistad manifiesta, asi
como deberd tener en cuenta las posibles relaciones de superioridad o subordinacién
jerdrquica inmediata entre cualquiera de las personas implicadas a uno u otro lado.
Unicamente serd el equipo instructor quien determine la persona o personas que

pueden ser requeridas para ser entrevistadas.

Existen dos vias para la investigacién y mediacién sobre los hechos o comportamientos
denunciados, que pueden iniciarse desde que el equipo instructor tiene conocimiento

de la denuncia presentada:

v Via Informal: supone una mediacién extraoficial del asunto abordado con el fin
de lograr una pronta y satisfactoria solucion al problema existente. En ella, se
hara un analisis de la situacion y se establecerd, como minimo, una reunién entre
ambas partes, de donde se estableceran una serie de propuestas que les obligan

a su adopcidn inmediata, siempre que sea ratificado por la direccién de Personal
La via informal se desarrollard como maximo durante dos semanas, salvo casos

excepcionales que, a juicio del equipo instructor, soliciten a la direccidn de Personal, una

ampliacién del mismo y que no podra ser superior a otro periodo de dos semanas.
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Tras un tiempo variable, entre varios dias y dos meses, el equipo instructor deber3
asegurarse que la adopcién de las propuestas acordadas ha tenido lugar y la situacion
no es generadora de riesgo. Si ello es asi, cerrard el expediente con su firma y conclusién
del mismo. Si por el contrario, éstas no se han adoptado o la situacion, a su juicio,
persiste como riesgo, se iniciard la via formal si el posible riesgo considerado puede

suponer acoso en el trabajo.

Una denuncia oral siempre dard lugar al oportuno expediente de resolucion por via
informal. En cualquier momento y por cualquiera de las partes involucradas, podria
solicitarse el expediente por la via formal, y para ello deberd obligatoriamente realizar

la denuncia por escrito.

La via informal es una via facil de establecer y que permite la resolucién de conflictos en
fases muy tempranas del mismo. Su interés en fases mdas avanzadas o criticas del
desarrollo de situaciones de acoso es menor, ya que la posible existencia de dafios junto
a la naturaleza del riesgo y el fin perseguido impide, normalmente, la adopcion de

medidas consensuadas y satisfactorias por las partes.

La via informal debe iniciarse inmediatamente después de tener conocimiento, y se
recomienda que sea antes de los cuatro dias desde el inicio y debiera finalizar, en su
primera fase, en las tres semanas siguientes, salvo casos excepcionales autorizados por
la direccidn de Personal. La segunda fase de verificacion no podrd exceder de dos meses

desde el inicio del expediente en ningln caso.

La via informal es voluntaria por parte de las personas involucradas en el conflicto. Si
por cualquier causa, ésta via fuese rechazada por la persona o personas implicadas,
automaticamente se iniciaria la via formal con la previa cumplimentacion por escrito de
la correspondiente denuncia. Asi mismo, el equipo instructor, si asi fuera, en facultad de

su responsabilidad, también puede finalizar la via informal en cualquier momento de su
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actuacién, ya que pudiera considerar que ésta es insuficiente para su posible resolucion
o bien, la constatacién inicial de la naturaleza de los hechos o comportamientos
denunciados son de tal magnitud o significacion que es necesario abrir el

correspondiente expediente a través de la via formal.

v' Via Formal: supone la apertura del correspondiente expediente tras la
presentacion por escrito de la preceptiva denuncia por hostigamiento,
cualquiera que sea su indole, tanto psicoldgica como sexual.

El equipo responsable de la investigacion del comportamiento y/o hechos denunciados

abrira las dos vias de resolucion: la via formal e informal.

Iniciara sus actuaciones atendiendo a la persona afectada de la que solicitard, por
escrito, su consentimiento para poder acceder a cualquier tipo de informacion que se
considere necesaria para su posible esclarecimiento. La empresa y el equipo instructor,
deberd garantizar la confidencialidad de esta informacién, asi como del resto de las
informaciones procedentes del resto de las personas cuya participacion haya sido
considerada necesaria para su resolucion. Todos deben ser conocedores que la
informacidn que exponen podria ser expuesta en via judicial en el caso de ser solicitada

en un procedimiento legal a través de esta via.
En cualquier momento del desarrollo de la investigacidn del tema denunciado, incluso

en su fase inicial, puede solicitar el equipo instructor, a la Direccién de Personal, la

adopcion de aquellas medidas cautelares que se consideren necesarias.
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7.3. Actuaciones

7.3.1. Fase l: Comienzo de la investigacion

La Direccidon de Personal, contactara con la persona denunciante para confirmarle el

acuse de recibo.

El Director/a de Personal trasladara la denuncia a la/s personas que instruiran la
investigacion (instructor/es). La Direccion de Personal, no obstante, y si por la naturaleza
del hecho lo considerase oportuno, podra externalizar la investigacién de los hechos
denunciados a una empresa especializada en este campo de actuacién que colabore con

el equipo instructor.

En cualquier caso, se ha considerado que el equipo instructor se hallard compuesto por
el Servicio de Prevencion y el/la Delegado/a Territorial en donde los hechos a considerar
hayan tenido lugar, por ser las personas que tanto desde el punto de vista preventivo
como del trabajo en si, asi como de las condiciones del mismo en que se realiza, pueden
aportar objetividad, confidencialidad y experiencia, asi como disponer de una
representatividad en la empresa que es de todos conocida. El equipo instructor elegido
mantendrd informados a los miembros del comité de seguridad, de todas las
actuaciones, iniciativas y resultados que desarrolle, debiéndose garantizar la maxima
confidencialidad, para lo que se tomaran todas las salvaguardas que se consideren

oportunas.

No podran ser nombrados en el equipo instructor a personas que tengan algun tipo de

afinidad clara o animadversién manifiesta hacia el denunciante o la persona denunciada.

Uno de los miembros del equipo instructor contactara con el demandante para proceder

al analisis previo de los hechos, y constatar la ratificacion en la demanda.
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Caso de producirse la ratificacion, se dard paso a la siguiente fase del protocolo.

7.3.2. Fase ll: Desarrollo de la investigacion y mediacién

En primera instancia, antes de dar comienzo a la Fase lll, el equipo instructor, y en
funcién del caso de que se trate tras la informacidn disponible, realizard una funcién
de mediacidon de cara a solventar la situacion que dio origen a la demanda. Caso de
fructificar este proceso, se dejard constancia por escrito del acuerdo llegado, y
realizard un seguimiento a los 2, 5, 8 y 12 meses para verificar que los términos

suscritos han sido llevados a la practica.

No obstante, el equipo instructor podra acordar, dependiendo del supuesto en el
gue se encuentre el denunciante, y el tipo de situacidn existente, la adopcién de

medidas cautelares.

7.3.3. Fase lll Conclusiones y medidas

El equipo instructor fijard un calendario de actuaciones, en el que se indicara las fechas
de reuniones, nimero de personas a entrevistar y determinacién de éstas, asi como dia

asignado para entrevista, andlisis de los hechos denunciados, etc.
En cualquier caso, se entrevistard a la persona denunciante, persona denunciada,

superior jerarquico comun de ambos, y a cuantas personas del entorno se consideren

pertinentes.
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Se recabara toda la informacion que se estime necesaria, utilizandose las metodologias
que crea oportunas en cada circunstancia y momento; asi mismo, se redactara acta de
todas las entrevistas y reuniones realizadas, garantizandose siempre la confidencialidad

sobre la informacion recabada.

La Fase lll tendra una duracion maxima de 15 dias habiles, pudiéndose solicitar al Comité
de Seguridad y Salud una solicitud razonada y excepcional de ampliacidn del citado

plazo.

El equipo instructor emitira finalmente un informe de resolucién de expediente en el
gue indicara sus conclusiones razonadas y justificadas, y propondrd a la Direccion de
Personal las medidas que juzguen necesarias. Es la Direccion de Personal quien
determinara si ratifica el informe de resolucidn de expediente y las medidas propuestas
e informard a las partes implicadas (denunciante y denunciado) del resultado del
informe. Las conclusiones a las que se lleguen seran asi mismo trasladadas al Comité de
Seguridad y Salud. En el caso que la Direccién de Personal no ratifique el referido
informe de resolucion, deberd explicar ante el Comité de Seguridad y Salud el motivo o
motivos que lo sustenta y proponer las medidas o actuaciones a realizar a partir de este
momento, que debieran consensuarse en el seno del propio Comité de seguridad y

Salud.

7.3.4. Adopcion de Medidas Preventivas

La resolucién de este tipo de situaciones nunca es facil, pero entre las posibles medidas
qgue, en definitiva, la empresa y el trabajador acosado, ya sea por razones psicoldgicas o
sexuales, victima de un comportamiento individual o colectivo generador de un
ambiente de trabajo hostil hacia su persona, pueden ejercitar, se encuentran las

siguientes:
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v La movilidad de los sujetos implicados: de uno de ellos o de ambos.

v’ El ejercicio del poder disciplinario como via correctora de la conducta del
hostigador y/o de aquella persona que hubiese realizado una denuncia falsa.

v’ La rescisién indemnizada del contrato por voluntad del trabajador como ultima
via.

v" Modalidad judicial.

v' Denuncia ante la Inspeccién de Trabajo, ya sea por él mismo, por un compafiero
o por un sindicato

v’ La proteccion de la Seguridad Social frente a las consecuencias del acoso moral:

su consideracién como enfermedad derivada del trabajo.

Desde una perspectiva general y prevencionista, la empresa adoptara las medidas
técnicas, organizativas y/o disciplinarias que estime, y que sean de aplicacion al caso
denunciado, informando a las personas afectadas (denunciante y denunciado) asi como

al Comité de Seguridad y Salud.

Una vez finalizado el proceso, se procedera al archivo de las diligencias practicadas por
parte de la Direccién de Personal, quien efectuara un analisis anual de las posibles
situaciones contempladas en el presente protocolo, en cuanto al nUmero de incidencias
producido, grados de resolucion por via informal y formal, nimero de personas
afectadas y categorias de las mismas, edad, género, asi como de las medidas adoptadas
si hubiera habido lugar y de cuanta informacién se crea pertinente para su analisis y

consideracidén, debiendo informarse de todo ello en el Comité de Seguridad y Salud.

***Nota: si el acoso en el trabajo se produjese entre trabajadores de distintas empresas
que comparten un mismo lugar de trabajo, las medidas a adoptar para su resolucién
deberian tomarse de forma coordinada entre las empresas afectadas, de conformidad
con lo establecido en el articulo 24.1 de la Ley de PRL, de coordinacién de actividades

empresariales
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8. INFORMACION Y FORMACION

Es necesario informar y formar a todos los trabajadores en esta materia que permita:

v' Concienciar a todos los integrantes de la empresa de la importancia de la
consideracion del acoso en el trabajo ya que sus consecuencias, en el caso que
éste ocurra, supone un elevado sufrimiento para todos, especialmente, la
victima, pero con ella, su familia y el resto de la organizacion

v’ Discriminar e identificar este tipo de riesgo en sus primeras manifestaciones, que
permita la adopcién rapida y real de un conjunto de actuaciones encaminadas a
una pronta y mads sencilla solucién. Conocer cudl es la posicion de la empresa en
esta materia y qué mecanismos va a poner en marcha para su esclarecimiento y
las consecuencias que pueden derivarse para el acosador o acosadores de este
tipo de hechos

v’ Establecer los derechos y mecanismos legales y asistenciales de que disponen las

victimas

Una vez aprobado el presente protocolo de actuacién para prevenir y corregir el riesgo
de acoso en el trabajo, cualquiera que sea su naturaleza, consensuado entre todas las

partes que componen la empresa, se debera informar a toda la plantilla.

La informacidn objeto de referencia podra realizarse por distintas vias o canales:

v’ publicacion o fotocopia del presente protocolo y entrega del mismo a todos los
trabajadores

v’ realizacion y entrega individual de un resumen del mismo poniendo a disposicién
de cualquier trabajador del texto completo

v/ exposicién en lugares de informacion colectiva de esta guia de actuacién charla

colectiva por centro de trabajo y departamentos de los responsables respectivos
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v comunicacion informal a través de los delegados de prevencidn al resto de sus
compaferos

v' otros

La aplicacidn del protocolo de actuacion en casos de acoso laboral en el trabajo, , implica
la necesidad de informar y formar a todos los trabajadores de la empresa, cualquiera
gue sea su nivel de responsabilidad: es imprescindible para su prevencion, que los/as
trabajadores/as conozcan bien este fendmeno y les permita identificarlo o reconocerlo,
asi como la postura inequivoca de la empresa respecto a su nula tolerancia respecto a

este tipo de actitudes y comportamientos, cualquiera que sea su instigador.

La formacidn inicial de la plantilla de la empresa debera planificarse antes de dos meses
desde la entrada en vigor del presente procedimiento, considerando una programacion
que permita que todo el personal se encuentre formado en el primer afio desde su

aprobacion y debera reunir las siguientes caracteristicas:

Entre el contenido minimo del programa formativo, es necesario incluir las siguientes

materias:

v conocimientos basicos sobre el acoso psicolégico y sexual en el trabajo:

= concepto y definiciones

= fases de desarrollo

®  consecuencias

= analisis de los distintos comportamientos y actitudes que permitan diferenciar

entre el acoso y los conflictos personales
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v’ legislacién basica sobre este tipo de riesgo:

normas que lo regulan

derechos y obligaciones

responsabilidades personales y empresariales protocolo:
la denuncia

la investigacidn

NN N N N

tipo de actuaciones resultantes

La periodicidad de esta formacién, tanto temporal como cuantitativa y cualitativamente,

dependerd de la evolucién de este tipo de riesgo en la empresa y del grado de

concienciacién, individual y colectivo, alcanzado sobre el mismo.
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9. REFERENCIAS TECNICO-LEGALES

ASEENEE NN

Constitucion  Espafiola de (BOE num. 311 de 29/12/1978)
(https://www.boe.es/eli/es/c/1978/12/27/(1)/con)

Ley 31/1995 de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales

(https://www.boe.es/eli/es/1/1995/11/08/31/con)

Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de

los Servicios de Prevencidn https://www.boe.es/eli/es/rd/1997/01/17/39/con

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidén de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales

(https://www.boe.es/eli/es/lo/2018/12/05/3/con)

Reglamento europeo: Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas
en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de

estos datos https://www.boe.es/doue/2016/119/L00001-00088.pdf

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 inclusion social. (https://www.boe.es/eli/es/rdlg/2013/11/29/1

La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de mujeres y
hombres, que plantea especificamente la actuacién frente a los acosos de tipo
sexual y por razén de sexo.

Ley Organica 10/1995, de 23 de noviembre, del Cddigo Penal
(https://www.boe.es/eli/es/l0/1995/11/23/10/con)

NTP 476: El hostigamiento psicolégico en el trabajo: mobbing. [.N.S.H.T.

NTP 489: Violencia en el lugar de trabajo. [.N.S.H.T.

NTP 854: Acoso psicoldgico en el trabajo: definicién. I.N.S.H.T.

NTP 891: Procedimiento de solucién autonoma de los conflictos de violencia

laboral (I).
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v NTP 892: Procedimiento de solucién auténoma de los conflictos de violencia

laboral (I1).

v’ Direccion General de Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social criterio técnico

62/2009 sobre las actuaciones de la Inspeccidon de Trabajo y Seguridad Social en

materia de acoso y violencia en el trabajo

v' Acuerdo 190 de la Organizacién Internacional del Trabajo, que contiene

principios

inspiradores en

esta materia

(https://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO::P12100

_ILO_CODE:C190)
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10. ANEXOS

ANEXO I: CUESTIONARIOS SOBRE EL ACOSO

Se exponen a continuacidn dos cuestionarios, el LIPT 45y 60, que permiten la evaluacion
del riesgo de acoso laboral, con el fin de mostrar los diferentes tipos de comportamiento
y actitudes que podrian llegar a suponer la consideracion de un riesgo de este tipo; por
ello, su inclusién en este documento protocolario, Unicamente, pretende cumplir una

funcion informativa.

CUESTIONARIO DE HEINZ LEYMANN SOBRE EL ACOSO EN EL TRABAJO-Version
modificada y adaptada al espaiiol por Gonzalez de Rivera: LIPT 60 © Leymann Inventory
of Psychological Terrorization.

Leymann elabord un cuestionario basado en 45 preguntas (LIPT 45) que por su indudable

interés se exponen para perfilar y acotar estas figuras:

A.- Actividades de acoso para reducir las posibilidades de la victima de comunicarse

adecuadamente con otros, incluido el propio acosador:

1) El jefe o acosador no permite a la victima la posibilidad de comunicarse.
2) Se interrumpe continuamente a la victima cuando habla.

3) Los compafieros le impiden expresarse.

4) Los compafieros le gritan, le chillan e injurian en voz alta.

5) Se producen ataques verbales criticando trabajos realizados.

6) Se producen criticas hacia su vida privada.

7) Se aterroriza a la victima con llamadas telefénicas.

8) Se le amenaza verbalmente.

9) Se le amenaza por escrito.
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10) Se rechaza el contacto con la victima (evitando el contacto visual, mediante gestos
de rechazo, desdén o menosprecio, etc.).
11) Se ignora su presencia, por ejemplo, dirigiéndose exclusivamente a terceros

(como si no le vieran o no existiera).

B.- Actividades de acoso para evitar que la victima tenga la posibilidad de mantener

contactos sociales:

12) No se habla nunca con la victima.

13) No se le deja que se dirija a uno.

14) Se le asigna a un puesto de trabajo que le aisla de sus compafieros.
15) Se prohibe a sus compafieros hablar con él.

16) Se niega la presencia fisica de la victima.

C.- Actividades de acoso dirigidas a desacreditar o impedir a la victima mantener su

reputacion personal o laboral:

17) Se maldice o se calumnia a la victima.

18) Se hacen correr cotilleos y rumores orquestados por el acosador o el clan de acoso
sobre la victima.

19) Se ridiculiza a la victima.

20) Se atribuye a la victima ser una enferma mental.

21) Se intenta forzar un examen o diagndstico psiquiatrico.

22) Se fabula o inventa una supuesta enfermedad de la victima.

23) Se imitan sus gestos, su postura, su voz y su talante con vistas a poder ridiculizarlos.
24) Se atacan sus creencias politicas o religiosas.

25) Se hace burla de su vida privada.

26) Se hace burla de sus origenes o de su nacionalidad.

27) Se le obliga a realizar un trabajo humillante.
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28) Se monitoriza, anota, registra y consigna inequitativamente el trabajo de la victima
en términos malintencionados.

29) Se cuestionan o contestan las decisiones tomadas por la victima.

30) Se le injuria en términos obscenos o degradantes.

31) Se acosa sexualmente a la victima con gestos o proposiciones.

D.- Actividades de acoso dirigidas a reducir la ocupaciéon de la victima y su

empleabilidad mediante la desacreditacion profesional:

32) No se asigna a la victima trabajo ninguno.

33) Se le priva de cualquier ocupacion, y se vela para que no pueda encontrar ninguna
tarea por si misma.

34) Se le asignan tareas totalmente inutiles o absurdas

35)Se le asignan tareas muy inferiores a su capacidad o competencias profesionales.
36) Se le asignan sin cesar tareas nuevas.

37) Se le hace ejecutar trabajos humillantes.

38) Se le asignan tareas que exigen una experiencia superior a sus competencias

profesionales.

E.- Actividades de acoso que afectan a la salud fisica o psiquica de la victima:

39) Se le obliga a realizar trabajos peligrosos o especialmente nocivos para la salud.
40) Se le amenaza fisicamente.

41) Se agrede fisicamente a la victima, pero sin gravedad, a titulo de advertencia.
42) Se le agrede fisicamente, pero sin contenerse.

43) Se le ocasionan voluntariamente gastos con intencion de perjudicarla.

44) Se ocasionan desperfectos en su puesto de trabajo o en su domicilio.

45) Se agrede sexualmente a la victima.
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CUESTIONARIO DE HEINZ LEYMANN SOBRE EL ACOSO EN EL TRABAJO-VERSION
MODIFICADA Y ADAPTADA AL ESPANOL POR GONZALEZ DE RIVERA: LIPT 60 © Leymann

Inventory of Psychological Terrorization.

LIPT 60

* Nota: es la adaptacidn del cuestionario de Leymann a la poblacidn espafiola, e incluye

quince items mas (del 46 al 60)

1) Sus superiores no le dejan expresarse o decir lo que tiene que decir
2) Le interrumpen cuando habla

3) Sus companeros le ponen pegas para expresarse o no le dejan hablar
4) Le gritan o le regafian en voz alta

5) Critican su trabajo

6) Critican su vida privada

7) Recibe llamadas telefénicas amenazantes, insultantes o acusadoras
8) Se le amenaza verbalmente

9) Recibe escritos y notas amenazadoras

10) No le miran, o le miran con desprecio o gestos de rechazo

11) Ignoran su presencia, no responden a sus preguntas

12) La gente ha dejado o esta dejando de dirigirse o de hablar con usted
13) No consigue hablar con nadie, todos le evitan

14) Le asignan un lugar de trabajo que le mantiene aislado del resto de sus comparieros
15) Prohiben a sus companeros que hablen con usted

16) En general, se le ignora y se le trata como si fuera invisible

17) Le calumnian y murmuran a sus espaldas

18) Hacen circular rumores falsos o infundados sobre usted

19) Le ponen en ridiculo, se burlan de usted

20) Le tratan como si fuera un enfermo mental o lo dan a entender
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21) Intentan obligarle a que se haga un examen psiquidtrico o una evaluacién psicoldgica

22) Se burlan de alguna deformidad o defecto fisico que pueda tener

23) Imitan su forma de andar, su voz, sus gestos para ponerle en ridiculo

24) Atacan o se burlan de sus convicciones politicas o de sus creencias religiosas

25) Ridiculizan o se burlan de su vida privada

26) Se burlan de su nacionalidad, procedencia o lugar de origen

27) Le asignan un trabajo humillante

28) Se evalua su trabajo de manera parcial, injusta y malintencionada

29) Sus decisiones son siempre cuestionadas o contrariadas

30) Le dirigen insultos o comentarios obscenos o degradantes

31) Le hacen avances, insinuaciones o gestos sexuales

32) No se le asignan nuevas tareas, no tiene nada que hacer

33) Le cortan sus iniciativas, no le permiten desarrollar sus ideas

34) Le obligan a hacer tareas absurdas o inutiles

35) Le asignan tareas muy por debajo de su competencia

36) Le sobrecargan sin cesar con tareas nuevas y diferentes

37) Le obligan a realizar tareas humillantes

38) Le asignan tareas muy dificiles o muy por encima de su preparacion, en las que es

muy probable que fracase

39) Le obligan a realizar trabajos nocivos o peligrosos

40) Le amenazan con violencia fisica

41) Recibe ataques fisicos leves, como advertencia

42) Le atacan fisicamente sin ninguna consideracion

43) Le ocasionan a proposito gastos para perjudicarle

44) Le ocasionan dafios en su domicilio o en su puesto de trabajo

45) Recibe agresiones sexuales fisicas directas

46) Ocasionan dafos en sus pertenencias o en su vehiculo

47) Manipulan sus herramientas de trabajo (por ejemplo, borran archivos de su

ordenador)
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48) Le sustraen algunas de sus pertenencias, documentos o herramientas de trabajo
49) Se someten informes confidenciales y negativos sobre usted, sin notificarle ni darle
oportunidad de defenderse

50) Las personas que le apoyan reciben amenazas, o presiones para que se aparten de
usted

51) Devuelven, abren o interceptan su correspondencia

52) No le pasan las llamadas, o dicen que no esta

53) Pierden u olvidan sus encargos o encargos para usted

54) Callan o minimizan sus esfuerzos, logros y aciertos

55) Ocultan sus habilidades y competencias especiales

56) Exageran sus fallos y errores

57) Informan mal sobre su permanencia y dedicacion

58) Controlan de manera muy estricta su horario

59) Cuando solicita un permiso, curso o actividad a la que tiene derecho se lo niegan o
le ponen pegas y dificultades

60) Se le provoca para obligarle a reaccionar emocionalmente
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ANEXO II: MODELO DE DENUNCIA SOBRE ACOSO

DENUNCIA SOBRE ACOSO LABORAL Referencia

Escrita
Fecha

Oral
Nombre/s del/los denunciantes | Centro de Trabajo Departamento/Puesto
RO FREIeE Centro de Trabajo Departamento/Puesto
acosadas
OO GO [ IS Centro de Trabajo Departamento/Puesto
supuestamente acosadoras

Descripcion: hechos, circunstancias, fechas, posibles testigos............
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