PROTOCOLO PARA LA PREVENCION DEL ACOSO EN EL TRABAJO Y ESTABLECIMIENTO
DE UN PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE LOS CASOS QUE PUEDAN
DENUNCIARSE.

PRINCIPIOS

La Constitucidn Espaiola 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 discriminacidn, 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 consideracién debida a su dignidad,
incluida la proteccién frente al acoso por razén de origen racial o étnico, religion o
convicciones, discapacidad, edad u orientacién sexual, y frente al acoso sexual y al acoso
por razén de sexo.

Por su parte, la Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo, para la lgualdad Efectiva de
Mujeres y Hombres, encomienda a las empresas: “el deber de promover condiciones de
trabajo que eviten el acoso sexual y el acoso por razon de sexo y arbitrar procedimientos
especificos para su prevencion y para dar cauce a las denuncias o reclamaciones que
puedan formular quienes han sido objeto del mismo”, garantizando de esta forma la
dignidad, integridad e igualdad de trato de todos los trabajadores/as. Nuestro Codigo
de Conducta Profesional destaca el compromiso de la Fundacién Torredn de Lozoya 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 la Fundacion Torreon de Lozoya y se consagran los principios de no
discriminacidn, de respeto a la vida personal y familiar y el derecho a la intimidad.

De acuerdo con estos principios, la Fundacion Torredn de Lozoya 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 ha hecho referencia.

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 prevencién
del acoso y la reaccién empresarial frente a denuncias por acoso. En consecuencia, se
consideran dos tipos de actuaciones:



1. Establecimiento de medidas mediante las cuales la Fundacion Torreén de Lozoya
procure prevenir y evitar situaciones de acoso o susceptibles de constituir acoso.

2. Establecimiento de un procedimiento interno de actuacién 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.

DEFINICIONES DE LAS CONDUCTAS PROHIBIDAS

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.

Acoso por razén de sexo: cualquier comportamiento realizado en funcién del sexo de la
persona, con el propdsito o el efecto de atentar contra su dignidad y crear un entorno
intimidatorio, degradante u ofensivo.

Acoso moral: toda conducta practica o comportamiento realizado de forma sistematica
o recurrente en el seno de una relacién de trabajo, que suponga directa o
indirectamente un menoscabo o atentado contra la dignidad del trabajador/a, al cual se
intenta someter emocional y psicolégicamente de forma violenta u hostil, y que persigue
anular su capacidad, promocidn profesional o su permanencia en el puesto de trabajo,
afectando negativamente al entorno laboral.

MEDIDAS DE PREVENCION DEL ACOSO

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

1. La Empresa promovera un entorno de respeto y correccion 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 procurard la integracion del personal de nuevo ingreso, evitando
situaciones de aislamiento mediante un seguimiento del trabajador/a no sdélo 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 tendra en
cuenta para contribuir a su integracion.

3. La Empresa facilitard informacion y formaciéon a los trabajadores/as sobre los
principios y valores que 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 Direccion de la Empresa se dirigira inmediatamente al responsable de este,
a fin de informarle sobre la situacién 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.

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION EN CASO DE DENUNCIA POR ACOSO

La Direccion de la Fundacion Torreén de Lozoya garantiza la activacion del
procedimiento interno de actuaciones cuando se denuncie la existencia de acoso o de

hechos susceptibles de ser considerados acoso.

1. Principios rectores del procedimiento

Este procedimiento se rige por los siguientes principios:

» Proteccion de la intimidad, confidencialidad y dignidad de las personas
implicadas.

= Proteccion del trabajador/a presuntamente acosado/a en cuanto a su seguridad
y salud.

= Audiencia imparcial y tratamiento justo para todas las personas afectadas.

= Garantia de preservacion de la identidad y circunstancias de la persona que
denuncia.

= No se divulgara ninguna informacién a partes o personas no implicadas en el
caso, salvo que sea necesario para la investigacion.

= Tramitacién urgente, sin demoras indebidas.

= |Investigacién profesional y exhaustiva de los hechos denunciados.

= Adopcién 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 imputacién,
acusacion o denuncia falsa con relacién a estos comportamientos, adoptandose
las medidas que sean necesarias.

2. Procedimiento

Las denuncias por acoso se formularan ante el Director, directamente por la persona
afectada o a través de su representacion sindical o por cualquier persona que tenga



conocimiento de la situacion. Si la denuncia fuese de caracter andénimo, se deberan
aportar datos o pruebas sobre el hecho concreto que se denuncie.

Instructor/a.

Actuard como instructor/a en este procedimiento el Director, que deberd reunir las
debidas condiciones de aptitud, objetividad e imparcialidad que requiere el
procedimiento.

El instructor/a impulsara el procedimiento, de oficio o a instancia de parte, prestara
apoyoy ayuda a los trabajadores/as presuntamente acosado/as, y realizara las gestiones
y tramites oportunos para el esclarecimiento de los hechos, recabando cuanta
informacién considere oportuna y realizando las entrevistas y demas actuaciones que
considere necesarias.

Comision de Decision.

Se designara por el Comité Ejecutivo de la Fundacién una Comisién de Decisidn, que
estard formada por el Director y dos personas, mas una de ellas empleado de la
Fundacién, que reunan igualmente los citados requisitos de aptitud, objetividad e
imparcialidad. En el caso de existir imposibilidad o incompatibilidad de alguno de los
miembros de la Comisién de Decisidn para intervenir en un determinado procedimiento,
se prevé la figura del miembro sustituto de la Comisién de Decision, que sera elegido
por el resto de los miembros de la Comision. La designacién de un miembro sustituto
tendra validez solamente para la resolucién del expediente concreto para el que exista
incompatibilidad/imposibilidad.

Procedimiento preliminar.

Su objetivo es resolver el problema de una forma agil ya que, en ocasiones, el hecho de
manifestar a la persona denunciada las consecuencias ofensivas e intimidatorias que se
generan de su comportamiento, es suficiente para que se solucione el problema.

El instructor/a se encargara de entrevistarse con la persona afectada y podra tener
reuniones con la persona denunciada, y en los casos de extrema gravedad con ambas
partes. A la vista del resultado de las reuniones mantenidas, el instructor/a elevara su
dictamen-propuesta a la Comisién de Decisidén, para que adopte la oportuna decision,
gue sera trasladada a las partes afectadas.

Procedimiento formal.

Cuando el procedimiento preliminar no dé resultado o sea inapropiado para resolver el
problema, se recurrird al procedimiento formal. Si las circunstancias asi lo aconsejan,
podrd acordarse que la investigacién 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/a podra
proponer a la Comisién de Decision, por la gravedad de la conducta denunciada y por la
apariencia de veracidad de los indicios aportados, la medida de separacidon de las
personas implicadas, sin menoscabo de las condiciones laborales.

La instruccidon concluird con un informe-propuesta, que sera elevado a la Comision de
Decision en un plazo maximo de treinta dias.

Resultado de la instruccién y acciones: si queda constatada la existencia de acoso, la
Comision trasladara su decisidon a la Direcciéon de la Empresa, para que adopte las
medidas disciplinarias que correspondan.

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

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

Las denuncias falsas serdn igualmente constitutivas de actuacion disciplinaria.

3. Medidas complementarias

Si queda constatada la existencia de acoso, el instructor/a podra proponer la adopcion
de las siguientes medidas:

e Apoyo psicoldgico y social al acosado/ay a su familia.

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

e Adopcion de medidas de vigilancia en proteccidn del trabajador/a acosado/a.

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

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.

No obstante, lo anterior, si de la investigacion realizada se pusiera en evidencia que el
presunto/a acosado/a ha actuado con acreditada falta de buena fe o con animo de
danar, la empresa podrd adoptar las medidas previstas para los supuestos de
transgresion de la buena fe contractual establecidos en la legislacién.



PUBLICIDAD Y ENTRADA EN VIGOR

El contenido del presente Protocolo es de obligatorio cumplimiento para todo el
personal de la Fundacion Torredn de Lozoya. Su contenido entrard en vigor a partir de
su comunicacion a la plantilla de la Entidad. Se mantendra en vigencia hasta tanto no
sea modificado o reemplazado por otro. El Protocolo vigente en cada momento estara
a disposicién de todo el personal en la pagina web de la Fundacion.



MODELO DE DENUNCIA POR ACOSO SEXUAL O POR RAZON DE SEXO

SOLICITANTE:

Persona afectada
Otros (sefialar quienes lo solicita)

TIPO DE ACOSO

Sexual
Por razoén de sexo
Otras discriminaciones (Especificar)

DATOS PERSONALES DE LA PERSONA AFECTADA

Nombre y apellidos

NIF / DNI

Sexo (H/M)

Teléfono de contacto

DATOS PROFESIONALES DE LA PERSONA AFECTADA

Centro de trabajo
(Nombre y direccidn)

Puesto de trabajo que ocupa

Tipo de contrato

Antigiiedad en la empresa

Categoria profesional actual

DESCRIPCION DE LOS HECHOS

DOCUMENTACION ANEXA

D S| (Especificar) D NO

En el caso de testigos se deberd indicar su identificacion cuando aporten pruebas

SOLICITUD

D Solicito el inicio del Protocolo de actuacion frente al Acoso Sexual o Acoso por razén de sexo

LOCALIDAD Y FECHA FIRMA DE LA PERSONA INTERESADA



