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PARTE 1

A) IDENTIFICACION

PROTOCOLO PARA LA PREVENCION Y ACTUACION FRENTE AL ACOSO LABORAL DE LA
FUNDACION AFIM.

» EDICION: 2
» ENTRADA EN VIGOR EL DIA 6 DE FEBRERO DEL 2023
» VIGENCIA HASTA EL DIA 5 DE FEBRERO DEL 2027

» REVISION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION: se llevara a cabo anualmente en la
revision del Sistema de Gestion de Calidad de la Fundacion AFIM por la
Direccion.

Ademas, extraordinariamente, este protocolo de acoso serd revisado antes del
afio en los siguientes supuestos:

% En cualguier momento a lo largo de su vigencia con el fin de reorientar el
cumplimiento de sus objetivos de prevencidon y actuacion frente al acoso
laboral.

++ Cuando se ponga de manifiesto su falta de adecuacion a los requisitos
legales y reglamentarios o su insuficiencia como resultado de la actuacién de
la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social.

+* Enlos supuestos de fusion, absorcion, transmisidon o modificacidon del estatus
juridico de la fundacién y ante cualquier incidencia que modifique de
manera sustancial la plantilla de esta, sus métodos de trabajo u
organizacion.

+* En el supuesto de que una resolucion judicial condene a la fundacién por

acoso o determine la falta de adecuacion del protocolo a los requisitos

legales o reglamentarios.

» INDICADORES DE CALIDAD: Los indicadores que se mediran para realizar el
seguimiento y evaluacién de este protocolo por parte la Fundacion AFIM seran
los siguientes:
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** NuUmero de personas trabajadoras que han hecho una “comunicaciéon” por
acoso en el puesto de trabajo, como porcentaje del total de personas
trabajadoras.

** Numero de personas trabajadoras que han hecho una “denuncia” por acoso
en el puesto de trabajo, como porcentaje del total de personas trabajadoras.

** NuUmero anual de medidas preventivas y/o de sensibilizacion que se han
llevado a cabo en la fundacién (horas de sensibilizacién/formacion y listado
de medidas).

X/
°

Numero de procedimientos sancionadores que se han llevado a cabo en la
fundacion durante el afio

B) PRESENTACION

La Fundacién AFIM - Apoyo, Formacion, Inclusién y Motivacién - es una fundacién
privada, con personalidad juridica propia y capacidad plena para obrar, sin animo de lucro

y de cardacter benéfico asistencial puro.

Fue clasificada como fundacién Benéfico Asistencial por Orden del Ministerio de Asuntos
Sociales con fecha 01/07/92 vy figura en el Archivo-Registro del Protectorado de la
Direccidn General de Accidn Social con el nimero 28/0907. Desarrolla sus actividades en
el territorio espafiol, y asimismo tiene capacidad para desarrollar actividades también en

Iberoamérica.

Tiene como fin principal apoyar la formacion de jovenes y mayores, asi como la atencion,
ayuda y asistencia integral a personas con discapacidad de cualquier tipo, en orden a

conseguir su plena normalizacion e inclusion social y laboral.
Los objetivos en los que se plasma el trabajo de la Fundacion AFIM son:
- Formar gratuitamente a los jévenes y mayores.

- Formar a las personas con discapacidad que estan en edad laboral tanto de forma
online como presencial para que amplien sus posibilidades de encontrar un puesto
de trabajo acorde a sus necesidades y gestionar junto con las empresas la colocacion
de estos nuevos profesionales para conseguir su inclusion laboral. Todo ello a través

de la labor llevada a cabo por el departamento de insercion laboral.
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- Organizar y desarrollar programas de deporte, ocio y tiempo libre, como via para

reforzar la autoestima y desarrollo personal de este colectivo.

- Ofrecer de forma gratuita un servicio de asesoramiento, tanto a la persona con
discapacidad como a sus familiares, sobre sus derechos o diversas dudas que les
puedan surgir relacionadas con cualquier aspecto de su discapacidad. Creacién de

programas asistenciales

- Informar y sensibilizar a la sociedad de la existencia de estos colectivos, de sus
derechos, para que sepan que son como cualquier otra persona, que pueden
trabajar, estudiar y disfrutar de la vida. Se hard mediante redes sociales, la Web de

la Fundacién AFIM www.fundacionafim.org vy la difusion de materiales e informes

realizados en esta materia.

- La formacién a colectivos de parados de larga duracion, parados mayores de 45
afios, jovenes menores de 25 afios, mujeres en busca del primer empleo, mujeres
victimas de violencia de género e inmigrantes con el fin de facilitarles su integracion

social laboral.
- La atencion a personas mayores en orden a su integracion social y cultural.

- La cooperacion al desarrollo.

Las actividades son de caracter gratuito y estdn enfocadas a la participacion de toda
persona con discapacidad o de los sectores desprotegidos que lo soliciten. Cada
programa que se lleva a cabo conforma una serie de actividades que intentan dar

cobertura a necesidades planteadas.

*Como se observa la Fundacién AFIM, por sus propios fines, estd comprometida con la
igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres, la no discriminacién de

ningun tipo, la inclusion y el respeto a la diversidad, dignidad e integridad fisica y moral.
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C) LA PLANTILLA

Toda la labor de coordinacién de la Fundacion AFIM se lleva a cabo desde la Oficina

Central, que se encuentra en Madrid (Las Rozas), y con el fin de acercar los recursos y

realizar un trabajo sobre la base de las necesidades reales de cada entorno, Fundacién

AFIM también ha ido creando delegaciones denominadas “Areas de influencia” en

diferentes provincias espafiolas: Malaga, Santander, Salamanca, Murcia y Valencia.

Desde los comienzos de su andadura, la plantilla de la Fundacién AFIM estd compuesta

mayoritariamente por mujeres.

Por porcentaje, la proporcion entre hombres y mujeres en la Fundacion AFIM 2023 es la

siguiente:
% MUIJERES % HOMBRES
Patronato 100% 0%
Organos de direccién 83,33% 16,67%
Organos intermedios 66,67 % 33,33%
Resto de plantilla 85.71 % 14,29 %
TOTAL (empleados) 85 % 15%

Esta distribucion, como se ha

comentado, con mayoria notable de personal femenino,

gue posee la Fundacién AFIM en el afio 2023, es la estructura que se ha venido

manteniendo en el tiempo desde su fundacién en el afio 1992.
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Por la evolucion de la Fundacion y los resultados obtenidos en la consecucion de sus
objetivos, la direccion de la Fundacién AFIM considera que este es el modelo de plantilla
mas adecuado para su buen funcionamiento, por lo que, salvo pequefias desviaciones,

refleja el tipo de plantilla que piensa para el futuro de la Fundacién.

D) MOTIVOS POR LOS QUE REALIZA ESTE PROTOCOLO

El presente Protocolo persigue preveniry erradicar las situaciones constitutivas de acoso,
en todas sus modalidades: acoso sexual, acoso discriminatorio, acoso discriminatorio por
razon de sexo, ciberacoso y acoso moral o mobbing asumiendo la fundacién su
responsabilidad en orden a erradicar un entorno de conductas contrarias a la dignidad y

valores de la persona y que pueden afectar a la salud fisica o psiquica de la persona.

Fundacidon AFIM, como organizacidn, considera que el acoso laboral vulnera derechos
fundamentales y que estas expresiones tienen un efecto devastador sobre la integridad
fisica, psiquica y moral de las personas, especialmente de las mujeres. Ambas clases de
violencia, cuando se producen, ademas de constituir discriminacion por razén de sexo,

enturbian el entorno laboral provocando efectos adversos.

Este protocolo que implementa la Fundacion AFIM para la prevencién y actuacion frente
al acoso laboral responde a la necesidad de prevenir, sensibilizar y atajar con todas las
garantias si fuera necesario estas formas de violencia vy discriminacion en el dmbito
laboral, asi como de cumplir con la legalidad vigente, especialmente con el articulo 48 de
la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres
y el Real Decreto 901/2020, de 13 de octubre, por el que se regulan los planes de igualdad
y su registro y se modifica el Real Decreto 713/2010, de 28 de mayo, sobre registro y
depdsito de convenios y acuerdos colectivos de trabajo, asi como Ley Organica 10/2022,
de 6 de septiembre, de garantia integral de la libertad sexual y la Ley 31/1995, de 8 de

noviembre, de prevencién de riesgos laborales.
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La Fundacién AFIM considera que este protocolo le permite ejercer una tutela preventiva
efectiva y presenta indudables ventajas para la fundacion como organizacién que lucha,

desde su esencia, por la igualdad de todas las personas sea cual sea su condicién.

La Fundacién AFIM a través de este protocolo manifiesta a sus trabajadores, trabajadoras
y otras partes interesadas en su labor, el compromiso de esta en prevenir y evitar
cualquier clase de violencia o acoso laboral, al tiempo que garantiza una via interna,
confidencial y rapida de resolucién, erradicacién y reaccion frente a conductas de acoso

gue puedan producirse en ella.

E) OBJETIVOS

- Objetivo general:

Establecer las medidas necesarias para prevenir y combatir el acoso laboral,
estableciendo un canal confidencial, rapido y accesible para gestionar las quejas o

denuncias en el dmbito interno de la Fundacidon AFIM.

- Objetivos especificos:

» Manifestar la tolerancia cero de la fundacidn frente a las situaciones de acoso que
puedan detectarse en cualesquiera estamentos de la Fundacion AFIM.

» Fomentar la cultura preventiva del acoso en todos los ambitos y estamentos de la

organizacion.

Informar, formar y sensibilizar a las empleadas y empleados en materia de acoso

Facilitar la identificacion y prevencién de las conductas constitutivas de acoso.

Marcar los pasos a seguir para tramitar correctamente una denuncia de este tipo.

vV V V V

Implantar un procedimiento sencillo, rdpido y accesible de queja o denuncia
confidencial que marque a las victimas o personas conocedoras de casos de acoso

los pasos a seguir para tramitar correctamente este tipo de denuncias.
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» Investigar internamente, de manera agil, rdpida y confidencial, las denuncias de
acoso en aras a precisar si en la fundacién se ha producido una situacién de este
tipo.

» Sancionar, en su caso, a la persona agresora de acoso y resarcir a la victima que
ha sufrido una situacion.

» Apoyar a la persona que ha sufrido el acoso para evitar su victimizacion
secundaria o revictimizacidn y facilitarle, en su caso, el acceso al acompafiamiento
psicoldgico y social que precise.

» Asegurar a las personas que, a pesar de haber implantado medidas preventivas,
sufran acoso laboral la actuacion rapida, confidencial y con garantias para

erradicar los hechos y protegerla como victima.

F) DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS

» Derechos de las personas trabajadoras:

7

< A un entorno de trabajo saludable y a no sufrir acoso.

+* A no ser discriminadas por razon de sexo, religion, origen, discapacidad ni
ningun otro aspecto diferencial.

% Alaintegridad fisica o psiquica y a una adecuada politica de seguridad e
higiene.

%+ Al respeto a su intimidad y a la consideracién debida a su dignidad.

< Promover un contexto y entorno laboral que evite el acoso.

% Arbitrar procedimientos especificos para la prevencion de acoso.

» Obligaciones de las personas trabajadoras:

+* Todos los trabajadores y trabajadoras tienen la obligacion de dar un trato
no discriminatorio por ninguna razén tanto a los compafieros de trabajo
de la misma categoria profesional como a sus superiores y/o
subordinados.

+»+ Todos los trabajadores y trabajadoras tienen la obligacién de tratar con
respeto a las personas cuando se active una denuncia.
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++ Todos los trabajadores y trabajadoras tienen la obligacién de cooperar en
la investigacion de una posible denuncia de acoso.

G) PRINCIPIOS Y GARANTIAS

El protocolo para la prevencion y actuacién frente al acoso laboral de la fundacion AFIM
garantiza:

Respeto

» Se actla con respeto y discrecion para proteger la intimidad y dignidad de las
personas afectadas.

Confidencialidad

» Lainformacion recopilada en las actuaciones tiene caracter confidencial y los
datos sobre la salud se trataran de forma especifica y solo se incorporaran al
expediente con la autorizacion expresa de la persona afectada.

Trato justo

» Se garantiza la imparcialidad y un tratamiento justo a todas las personas
implicadas y su actuacién de buena fe en la investigacion de la verdad y el
esclarecimiento de los hechos denunciados.

Diligencia y celeridad

» El procedimiento informa sobre los plazos de resolucion de las fases, para
conseguir celeridad y la resolucién rapida de la denuncia.

Acompafiamiento y proteccién.

» Las personas implicadas, si lo desean, pueden estar acompafiadas y asesoradas
por alguna persona de su confianza del entorno de la fundacion.

Derecho a la informacién

» Todas las personas implicadas tienen derecho a que se les informe sobre sus
derechos y deberes y en qué fase estd el procedimiento en todo momento.

Proteccién ante posibles represalias

» Todas las personas implicadas o que participen en el proceso de la denunciay
resolucién del caso seran protegidas ante amenazas y represalias y los
expedientes personales solo incorporaran los resultados de las denuncias
investigadas y probadas.
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H) AMBITO DE APROBACION Y APLICACION

El protocolo para la prevencién y actuacion frente al acoso laboral de la fundacion AFIM
ha sido elaborado por Maria Teresa Pedraza Garcia, bajo la supervisién del Patronato y
la Direccion y de la fundacion y ha sido aprobado por esta ultima con fecha 6 de febrero

de 2023.

Este protocolo se aplica a toda la plantilla de la Fundaciéon AFIM incluidos los miembros
del Patronato y la Direccidon de la misma y alcanzando también a las personas que
trabajen contratados por terceras personas que presten sus servicios en la central de
recursos o cualquiera de sus areas de influencia, independientemente de la categoria
profesional de las personas trabajadoras, de la forma y lugar de prestacion de servicios y

de la forma de contratacion laboral.

Este protocolo es de aplicacién a todas las situaciones de acoso que se produzcan durante
el trabajo, en relacién con el trabajo o como resultado del mismo en cualquiera de los

ambitos y lugares de trabajo de la Fundacién AFIM.

Por lo tanto, se aplicara en todos los lugares de trabajo ya sean estos espacios publicos o
privados, en los lugares de descanso para los trabajadores y trabajadoras de la
Fundacidn, en los aseos y los vestuarios, en los desplazamientos, viajes, eventos o
actividades relacionados con el trabajo que se lleven a cabo, en todas las comunicaciones
gue estén relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por medio de tecnologias
de la informacion y de la comunicacién (el protocolo contempla el acoso virtual o

ciberacoso) y en los trayectos entre el domicilio y el lugar de trabajo.

Ademas, la Fundacion AFIM hace extensivo su protocolo en este ambito a las personas
gue, no teniendo una relacion laboral, prestan servicios o colaboran con la fundacion

como son personas en formacion, en practicas no laborales o voluntarios de la Fundacion.
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1) PERSONA INSTRUCTORA

La fundaciéon AFIM ha designado a Maria Teresa Pedraza, responsable de calidad, como
persona instructora para que tramite cualquier queja o denuncia que se reciba en materia
de acoso en el trabajo y lleve a cabo su tratamiento, asesoramiento, investigacion y

seguimiento.

En caso de ausencia por vacaciones, enfermedad o cualquier otra causa legal, actuara

COMO suplente Fabiana Lorente Cérdoba, gerente de la Fundacion.

La persona designada ha recibido formacién sobre el acoso laboral, especialmente sobre
el acoso sexual y por razon de sexo, e informacion legal al respecto y se considera que

tiene habilidades sociales para la atencion de las victimas.

En todo momento la persona designada, si lo considera oportuno o por solicitud de
alguna de las personas afectadas, puede requerir de la direccion de la Fundacion la
contratacion de una persona experta externa que le acompafara en la instruccién del

procedimiento.

La designacion como persona instructora se realizard para un periodo de 4 afios

prorrogables después por periodos anuales si las partes estan de acuerdo.

* Todas las personas que trabajan en la Fundacién a través de la difusion de este

protocolo quedan informadas de esta designacion.

» Funciones de la persona instructora:

+»* Recibir todas las denuncias por acoso que se produzcan en Fundacién

AFIM.
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X/
°

Entrevistarse con la persona que denuncia para tener un relato completo
de los hechos, segun su version, e informarle del procedimiento y las vias
de actuacién, asi como su derecho a la vigilancia de la salud.
Entrevistarse con la persona denunciada y los posibles testigos

Llevar a cabo la investigacion de las denuncias de acuerdo con lo
establecido en este protocolo, para lo que se dispondrd de los medios
necesarios y tendra acceso a toda la informaciéon y documentacion que
tenga relacién con el caso. También tendra libre acceso a todas las
dependencias e instalaciones de la fundacion (ya sea de las oficinas
centrales en Madrid como de los locales de las Areas de Influencia),
debiendo toda la plantilla prestar la debida colaboracién que se le
requiera.

Valorar si se precisan medidas cautelares.

Recomendar y gestionar ante la Direccion y el Departamento de Personal
las medidas preventivas que se estimen convenientes.

Elaborar un informe con las conclusiones sobre el supuesto de acoso
investigado, que incluirdn los indicios y medios de prueba del caso, sus
posibles agravantes o atenuantes, e instar, en su caso, a la Direccién de la
fundacidn, a la apertura de procedimiento disciplinario contra la persona
denunciada, debiendo ser informada esta de este hecho y de la sancion
impuesta.

Supervisar el efectivo cumplimiento de las sanciones impuestas a
consecuencia de las conductas constitutivas de acoso.

Velar por las garantias comprendidas en el protocolo.

Cualesquiera otras que se pudieran derivar de la naturaleza de sus

funciones y de lo contemplado en el presente protocolo.

J) PUBLICIDAD DEL PROTOCOLO

Para implementar y dar difusion a este protocolo la Direccion de la Fundacion AFIM ha

entregado en papel y/o a hecho llegar por correo electrénico una copia del mismo a toda

su plantilla.
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Este protocolo estd publicado en la pagina web de la fundacién www.fundacionafim.org

Ademads, ha sido incorporado el Sistema de Gestion de Calidad de la fundacion de tal
manera que consta como uno de los documentos a facilitar a cualquier nuevo trabajador

o trabajadora que se incorpore a la plantilla.

De esta manera, La Fundacién hace publico su compromiso de no tolerar en AFIM
ninguna actuacidn que pueda ser constitutiva de acoso y actuara ante cualquier queja o
denuncia presentada formalmente frente al acoso activando el protocolo de forma

inmediata.

La persona trabajadora que considere que ha sido o estd siendo acosada, o aquella que
tenga conocimiento de una situacion de acoso, podra activar el procedimiento interno
descrito en el presente protocolo con el fin de preveniry erradicar cualquier conducta de

acoso que pudiera producirse en la fundacién.

El inicio de estas actuaciones no afecta al derecho de las personas implicadas a solicitar
las actuaciones administrativas o de cualquier tipo que se estimen adecuadas. Tampoco
a su derecho a la tutela judicial efectiva en los términos del articulo 24 de la Constitucion

Espafiola.

La fundacion AFIM actuara siempre que tenga conocimiento o se detecten o denuncien
acciones de violencia de cualquier tipo, aunque dichas acciones no sean consideradas
estrictamente como acoso, para atajarlas y prevenir su posible repeticién y reiteracion

en el tiempo.

PARTE 2: MEDIDAS

MEDIDAS ADOPTADAS EN EL PRESENTE PROTOCOLO DE
ACTUACION

La fundacion AFIM para evitar o atajar cualquier tipo de conducta o situacion que sea

constitutiva de acoso laboral tomara 3 tipos de medidas conforme a lo establecido en el
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apartado 7 del Anexo del Real Decreto 9001/2020, de 13 de octubre, por el que se
regulan los planes de igualdad y su registro y se modifica el Real Decreto 713/2010, de

28 de mayo, sobre registro y depdsito de convenios y acuerdos colectivos de trabajo:

» Medidas preventivas.
» Medidas procedimentales o proactivas.

» Medidas reactivas

A) MEDIDAS PREVENTIVAS:

COMPROMISO, PRINCIPIOS Y DECLARACION DE LA FUNDACION AFIM EN CONTRA DEL
ACOSO LABORAL.

Como ya se ha manifestado, La Fundacién AFIM, por sus propios fines, esta
comprometida con la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, el respeto a

la diversidad y la no discriminacidn de ningun tipo.

Este compromiso, esencia de la fundacidén, alcanza la decision de evitar la discriminacion

en sus distintas manifestaciones como el acoso en cualquiera de sus formas.

De las distintas formas de violencia de género, la violencia sexual es el maximo exponente
de las relaciones de poder y desigualdad estructural que viven las mujeres. Supone una
vulneracién de los derechos humanos, un atentado a la integridad vy libertad, y origina

graves consecuencias en la salud mental de las mujeres.
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El acoso en el entorno laboral es una expresion de violencia que dafia los derechos
fundamentales de las personas y tiene un efecto muy dafiino sobre la integridad moral,

psiquica e incluso fisica de los y las trabajadoras que lo sufren.

La realidad de la mujer con discapacidad en la sociedad demuestra que ellas son
doblemente vulnerables y discriminadas ya que a la condicién de mujer se le une la
condicion de discapacidad y esto hace que el acoso contra ellas sea mucho mayor en

todos los ambitos y por lo tanto también en el laboral.

En vista de todo lo anterior, para la Fundacién AFIM, realizar e implantar este protocolo
para la prevencion y actuacion frente al acoso laboral es una obligacion moral y supone
dar un paso mas hacia adelante en su lucha y sus reivindicaciones en favor la igualdad de
oportunidades, la no discriminacion de ningun tipo, la inclusion y el respeto a la

diversidad en todos los campos incluido el laboral.

Por lo tanto, El protocolo para la prevencion y actuacion frente al acoso laboral de la
fundacién AFIM, como tal, responde a la necesidad de prevenir, sensibilizar y, en su caso,
atajar con todas las garantias estas formas de violencia y discriminacion en su propio
ambito laboral, asi como de cumplir con la legalidad vigente, especialmente con el
articulo 48 de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres y el Real Decreto 901/2020, de 13 de octubre, por el que se regulan
los planes de igualdad y su registro y se modifica el Real Decreto 713/2010, de 28 de
mayo, sobre registro y depodsito de convenios y acuerdos colectivos de trabajo, asi como
la Ley Orgénica 10/2022, de 6 de septiembre, de garantia integral de la libertad sexual, la
Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales y la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencién de riesgos

laborales.
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1- COMPROMISO DE LA FUNDACION AFIM PARA PREVENIR EL ACOSO

La Fundacién AFIM a través del siguiente protocolo adquiere el compromiso de:

» Tener tolerancia O contra este tipo de violencia y discriminacion en cualquiera de
sus manifestaciones en el ambito laboral.

» Rechazar cualquier conducta y/o actitud ofensiva, discriminatoria y/o abusiva en

la Fundacién.

Prevenir y actuar frente al acoso laboral en cualquiera de sus manifestaciones.

Alcanzar en su organizacion espacios de trabajo seguros para todos.

Velar por que exista en la Fundacion de un ambiente de trabajo exento de acoso.

YV V V V

Informar a todo su personal de la implementacion del siguiente protocolo para
evitar el acoso, asi como su firme compromiso con que se este protocolo se
cumplay sea efectivo.

» Conseguir que las relaciones laborales en su estructura se basen en la libertad y

el respeto a las personas para que esto asegure un ambiente libre de acoso.

» Adoptar una actitud proactiva tanto en la prevencion del acoso como en la
difusion de buenas practicas e implementacién de las medidas que considere
necesarias para gestionar las quejas y denuncias de este tipo que puedan

plantearse.

Fundacidon AFIM considera que este protocolo es el instrumento idoneo para que la tutela
preventiva frente a este tipo de acoso resulte efectiva puesto que es defensor de adoptar
actitudes proactivas y fomentar buenas practicas en este ambito, con el objetivo de
prevenir, evitar o eliminar cualquier tipo de acoso laboral en la fundacion y repara la
situaciéon de dafio que sufre quien es victima de acoso y preservar su puesto de trabajo

en la fundacion.
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2- PRINCIPIOS POR LOS QUE SE RIGE EL PROTOCOLO

El presente protocolo se rige por los siguientes principios:

» La prevencion y sensibilizacién de todo el personal de la Fundacién sobre el tema
del acoso laboral, asi como la Informacién y accesibilidad de los procedimientos y

medidas.

» La confidencialidad y respeto a la intimidad y dignidad de las personas

involucradas.

» El respeto al principio de presunciéon de inocencia de la supuesta persona

acosadora.

» La prohibicion expresa de represalias de la supuesta victima o personas que

apoyen la denuncia o denuncien una situacién de acoso.

» Ladiligencia, celeridad, seguridad, coordinacion y apoyo en transcurso de todo el

procedimiento a las personas implicadas.

» La garantia de los derechos laborales y de proteccién social de las victimas.

» Lainvestigacion exhaustiva de los hechos y la confidencial basada en los principios
de contradiccidon y oralidad. Investigacion que se resolverd después de oir a las

personas afectadas y tras garantizar la imparcialidad de cualquier actuacion.

» La garantia de actuacién adoptando las medidas necesarias, incluidas las de
caracter disciplinario, contra la persona o personas cuyas conductas de acoso
resulten probadas.

» Elresarcimiento a la persona acosada y proteccion de su salud psicologica y fisica.
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» Elenfoque de géneroy derechos humanos en todo el procedimiento.

3- DEFINICIONES

> Definicidn de acoso laboral:

AUn no existe una definicion de acoso que sea internacionalmente aceptada,
encontrandonos multiples definiciones que se refieren a este concepto.

La Organizacién Internacional del Trabajo (OIT) define el acoso laboral como: “Accidn
verbal o psicoldgica de indole sistematica, repetida o persistente por la que, en el lugar
de trabajo en conexién con el trabajo, una persona o un grupo de personas hiere a una

victima, la humilla, ofende o amedrenta”.

El Acuerdo Marco Europeo sobre Acoso, suscrito por los interlocutores sociales el 26 de
marzo de 2007, define como aquella situacion en la que uno o mas trabajadores o
directivos son maltratados, amenazados o humillados, repetida y deliberadamente, en

circunstancias relacionadas con el trabajo.

» Definicién de acoso moral o Mobbing:

La jurisprudencia define el mobbing o acoso moral como aquella situaciéon en la que una
persona o grupo de personas ejerce una violencia psicoldogica extrema de forma
sistematica y recurrente durante un tiempo prolongado sobre otra persona o personas
sobre las que mantiene una relacién asimétrica de poder en el lugar de trabajo, con la
finalidad de destruir las redes de comunicacion de la victima o victimas, destruir su
reputacion, perturbar el ejercicio de sus labores y lograr que finalmente esa persona o

personas acaben abandonando el lugar de trabajo.
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> Definicion de acoso sexual:

De acuerdo con el articulo 7.1 de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres, y sin perjuicio de lo establecido en el Cédigo Penal, a los
efectos de un protocolo, 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.

> Definicién de acoso discriminatorio:

Toda conducta no deseada, en el lugar de trabajo o en conexidon con el trabajo,
relacionada con el origen étnico o racial, la religion o convicciones, la discapacidad, la
edad o la orientacion sexual de la persona, que tiene como propdsito o efecto atentar

contra su dignidad y crearle un entorno discriminatorio, hostil, humillante o degradante.

» Acoso discriminatorio por razén de sexo.

El acoso sexual por razdon de sexo es un comportamiento continuo y sistematico no
deseado relacionado con el sexo de una persona con ocasién del acceso al trabajo
remunerado, la promocién en el puesto de trabajo, el empleo o la formacién, que tenga
como proposito el efecto de atentar contra la dignidad de la persona y de crearle un

entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo.

» Definicidn de ciberacoso laboral, acoso cibernético o acoso digital o en red.

Aligual que ocurre con el acoso laboral, ain no hay una definicién de ciberacoso que sea
internacionalmente aceptada, encontrandonos multiples definiciones que se refieren a

este concepto.

El documento de trabajo de la OIT “Actualizacién de las necesidades del Sistema: Mejora
de la proteccion frente al ciberacoso y a la violencia y al acoso en el mundo del trabajo

posibilitado por las TIC”, entiende por ciberacoso en el mundo del trabajo “cualquier
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comportamiento agresivo contra una victima individual o un grupo individualizado de

victimas a través de las TIC en el contexto del trabajo”.

Y aflade que “el resultado previsible de infligir estos actos es un dafio fisico o psicoldgico
a unavictima o a un grupo de victimas, con lo que a menudo se degradan las condiciones
de trabajo de la victima o las victimas o del entorno de trabajo en general. Asimismo, el
ciberacoso requiere que el comportamiento agresivo se produzca de forma regular
durante un periodo razonable o que la incidencia de dicho comportamiento agresivo

tenga un efecto perjudicial duradero”.

» Definicidn de protocolo de acoso laboral:

El protocolo de acoso laboral es un plan contra el acoso en el trabajo que contempla
aquellas medidas que son necesarias para prevenir, evitar o eliminar cualquier tipo de
acoso laboral en la empresa, sea este acoso por razon de sexo y/o discriminatorio,

acoso sexual, ciberacoso o acoso moral.

*Tipos de acoso

Tanto en el acoso moral o mobbing, el acoso sexual, el discriminatorio, el acoso
discriminatorio por razén de sexo, como el ciberacoso, pueden producirse por parte de
un superior o superiora hacia su subordinado o subordinada (acoso descendente), o por
parte de un subordinado o subordinada a un superior o superiora (acoso ascendente),
también entre compafieros y compafieras e incluso por parte de terceros (acoso
horizontal). En todos los casos existe una posicién de poder del tipo que sea por parte de

uno de los individuos con respecto al otro.
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4- CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO LABORAL

a) Conductas consideradas constitutivas de mobbing o acoso moral

A modo de ejemplo y sin ser exhaustivos en la Fundacion AFIM se consideran conductas
constitutivas de acoso moral o mobbing:

o%

X/
°

lgnorar de forma deliberada la presencia de una persona.

Criticar de forma sistematica e injustificada los trabajos que realiza otra
persona.

Criticar la vida privada de un compafero, subordinado o superior o
amenazarle, tanto verbalmente como por escrito.

Asignar a un trabajador puestos que le aislen de sus compafieros o prohibir
a los demas hablar con él.

Ridiculizar o calumniar a otro trabajador, hablar de él mal a sus espaldas,
cuestionar sus decisiones, obligarle a realizar un trabajo humillante,

No asignar a un empleado ningun trabajo o asignarle tareas totalmente
inUtiles, sin sentido, degradantes o que no tengan valor productivo.
Obligar a otro trabajador malintencionadamente a realizar trabajos
peligrosos o especialmente nocivos para la salud o amenazarle o agredirle
fisicamente

Juzgar el desempefio de la persona de manera desigual o de forma
sesgada u ofensiva, ocultar sus esfuerzos y habilidades.

Dar al/la trabajador/a una carga de trabajo desmedida de manera
manifiestamente malintencionada.

Aislar a la persona separandola de su entorno habitual de trabajo de

manera injustificada

b) Conductas consideradas constitutivas de acoso sexual

A modo de ejemplo vy sin ser exhaustivos en la Fundacion AFIM se consideran conductas

constitutivas de acoso sexual:
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X/
°e

X/
°e

L)

Difundir rumores, preguntar o explicar detalles sobre la vida y las
preferencias sexuales de una persona.

Hacer comentarios o bromas sexuales ofensivas y/u obscenas.

Realizar preguntas, descripciones o comentarios sobre fantasias,
preferencias y habilidades o capacidades sexuales

Hacer comentarios groseros sobre el cuerpo o la apariencia fisica.
Ofrecer o presionar para concretar citas comprometidas o para participar
en actividades ludicas no deseadas.

Llevar a cabo presiones o amenazas sobre una persona trabajadora
después de que se haya producido una ruptura sentimental.

Hacer demandas de favores sexuales.

Hacer miradas lascivas al cuerpo.

Hacer gestos obscenos y silbidos.

Hacer uso de graficos, vifietas, dibujos, fotografias o imdagenes de
contenido sexualmente explicito.

Grabar, difundir o publicar informacién, videos e imagenes relacionadas
con la vida sexual de las personas a través de medios digitales.

Enviar correos electrdnicos, cartas, notas o mensajes de contenido sexual
de caracter ofensivo por cualquier medio incluidos los digitales.

Hacer un acercamiento fisico excesivo.

Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas innecesariamente
con una persona.

Imponer el contacto fisico deliberado y no solicitado (pellizcar, tocar,
hacer masajes no deseados).

Forzar a la persona asediada a escoger entre someterse a los
requerimientos sexuales o perder ciertos beneficios o condiciones de
trabajo (chantaje sexual).

Crear un ambiente intimidatorio, hostil u ofensivo a través de comentarios
de naturaleza sexual, bromas, etc., con insistencia y repeticién (acoso

ambiental).
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c) Conductas consideradas constitutivas de acoso discriminatorio.

A modo de ejemplo y sin ser exhaustivos en la Fundacion AFIM se consideran conductas

constitutivas de acoso discriminatorio:

X/
°

o

o

o

K/

L)

K/
L X4

K/
L X4

Asignar tareas o trabajos por debajo de la capacidad profesional o
competencial de la persona debido a su razén diferencial.

No asignar ninguna tarea a una persona trabajadora o tareas sin sentido
por razon de raza, creencia, discapacidad, etc.

Denigrar a un trabajador por su condicion o aspecto fisico, su discapacidad
o cualquier rasgo distintivo ya sea religioso, politico o de otra indole.
Hacer chistes o burlas que ridiculicen, la nacionalidad, el origen racial o
étnico, la religién o convicciones, la discapacidad, la edad, la orientacion
sexual, o cualquier otra condicidon o circunstancia diferencial de una
persona.

Tener actitudes condescendientes o paternalistas.

Ridiculizar a los/as trabajadores/as porque las tareas que asumen no se
ajustan al rol o estereotipo impuesto cultural o socialmente.

Tomar decisiones organizativas restrictivas o limitativas sobre el acceso de
una persona al empleo o a su continuidad en el mismo, a la formacion
profesional, a las retribuciones o cualquier otra materia relacionada con
las condiciones de trabajo por el hecho de su razén diferencial.

Evaluar el trabajo de las personas con menosprecio, de manera injusta o
de forma sesgada por razon de diferencias culturales, étnicas, religiosas,
etc.

Hostigamiento con el objetivo de obligar a dimitir a las personas que son
diferentes o pertenecen a otros grupos raciales o religiosos, etc.
Ridiculizar, despreciar las capacidades, habilidades y el potencial
intelectual por sus rasgos diferenciales.

lgnorar aportaciones, comentarios o acciones de una persona por razon

de sexo, raza o condicién.
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R/
L X4

Crear un ambiente intimidatorio, hostil u ofensivo hacia una persona con

insistencia y repeticion por su condicion diferencial.

d) Conductas constitutivas de acoso discriminatorio por razén de sexo.

A modo de ejemplo y sin ser exhaustivos en la Fundacion AFIM se consideran conductas

constitutivas de acoso por razén de sexo:

X/
L X4

Tener actitudes condescendientes o paternalistas.

Trato desfavorable por razén de embarazo, maternidad o paternidad.
Realizar bromas y comentarios sobre las personas que asumen tareas que
tradicionalmente han sido desarrolladas por personas del otro sexo.
Decir insultos basados en el sexo y/o la orientacion sexual de la persona
trabajadora.

Utilizar humor sexista.

Tener conductas discriminatorias por razéon de sexo.

Utilizar formas denigrantes u ofensivas de dirigirse a personas de un
determinado sexo.

Asignar tareas o trabajos por debajo de la capacidad profesional o
competencial de la persona.

No asignar ninguna tarea a una persona trabajadora o tareas sin sentido
por razon de sexo.

Hostigamiento con el objetivo de obligar a dimitir a las personas que
quieren ejercer sus derechos de conciliacion.

Ridiculizar, despreciar las capacidades, habilidades y el potencial
intelectual de una persona por razén de sexo.

Tomar decisiones restrictivas o limitativas sobre el acceso de una persona
al empleo o a su continuidad en el mismo, a la formacion profesional, a las
retribuciones o cualquier otra materia relacionada con las condiciones de
trabajo

lgnorar aportaciones, comentarios o acciones de una persona por razén

de sexo.
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X/
°

Evaluar el trabajo de las personas con menosprecio, de manera injusta o
de forma sesgada, en funcién de su sexo o su inclinacion sexual.
Crear un ambiente intimidatorio, hostil u ofensivo hacia una persona con

insistencia y repeticion por razén de sexo.

e) Conductas constitutivas de ciberacoso

Se consideran conductas constitutivas de ciberacoso en el ambito laboral las relativas a

acoso sexual, el acoso por razéon de género, por razon de orientacién sexual o identidad

de género, por razén de raza, religion, etc., cuando estas conductas se realizan a través

de entornos online y medios digitales (esto es, por ejemplo, la grabacién, publicacién y

difusion de videos y/o imagenes/fotografias que afecten a la esfera intima o a la libertad

de una persona).

K/
L X4

K/
L X4

X/
L X4

Enviar a otro trabajador videos o imagenes con contenidos degradantes
que atenten contra su dignidad y/o su libertad sexual.

Difundir en la intranet o en internet imagenes, videos, rumores o datos
comprometidos reales o falsos (incluidos los de contenidos sexual) de un
trabajador o trabajadora de la Fundacion.

Presentarse en un perfil falso ante un trabajador con el fin de concertar
un encuentro digital para llevar a cabo un chantaje online.

Crear un perfil falso en nombre de otro trabajador para realizar demandas
lesivas a otros trabajadores.

Perseguir e incomodar a la victima en los espacios online que frecuenta de
manera habitual por motivos de trabajo.

Enviar mensajes hirientes o amenazas a través de las plataformas de
mensajeria.

Dar de alta sin su consentimiento a la persona en un sitio web donde
puede ser estigmatizada o ridiculizada por cualquier razén diferencial.
Difundir en la intranet o internet imagenes, videos, rumores o datos

comprometidos (reales o falsos) de una persona.
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X/
°

X/
°

Usurpar la identidad de la persona para hacer comentarios ofensivos sobre
terceras personas.

Divulgar en la intranet grabaciones en las que se intimida, agrede o
persigue a una persona.

Acceder digitalmente al ordenador de otro trabajador para controlar sus

comunicaciones con terceras personas.

5- CONDUCTAS PREVENTIVAS ADOPTADAS

Relacién no exhaustiva de acciones concretas que se dirigen a la prevencion de

situaciones de acoso en el dmbito laboral de la Fundacidon AFIM.

R/
L X4

R/
L X4

L)

Informar sobre las conductas que se consideran acoso laboral y de las
sanciones que acarrean.

La Fundacion AFIM va a promover siempre en su plantilla el uso de un
lenguaje y un comportamiento entre hombres y mujeres de respeto y de
fomento de laigualdad, la conciliacién, la corresponsabilidad y por lo tanto
de desestimacion del acoso.

Fomentar el trabajo en equipo, participacién, equidad y colaboracién
reciproca.

La fundacion AFIM no tolerara la utilizacion de lenguaje que demuestre
inferioridad, sarcasmo, que sea jocoso o irénico con respecto a la mujer,
al género de una persona o a cualquier hecho diferencial como etnia,
religion, discapacidad, etc.

No se permitird en ningun caso el uso de un lenguaje sexista o
discriminatorio hacia la mujer.

|H

Se va a cuidar que en todo momento el respeto hacia el “otro” sea total.
Se van a cuidar de que en la plantilla no se lleven a cabo gestos,
comentarios o acciones que puedan suponer una ofensa 0 menosprecio

hacia otra persona.
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>

L)

L)

DS

K/
* L X4

%

Informar a todos los trabajadores y trabajadoras del procedimiento de
actuacion frente al acoso, asi como de las garantias para el tratamiento de
las denuncias o quejas.

Estar atentos a los posibles indicios de situaciones de acoso y actuar
proactivamente.

Implantar un procedimiento efectivo para hacer frente a las
comunicaciones y denuncias.

Hacer el seguimiento, control y evaluacion del procedimiento implantado.
Realizar acciones formativas periddicas, acciones de sensibilizacion y de
informacién como cursos, talleres, sesiones informativas, folletos
informativos, etc.

Asegurarse de facilitar estilos de gestion vy liderazgo participativos, que
estimulen la cohesion grupal y favorezcan el flujo de informacién entre las
personas trabajadoras.

Recoger las practicas constitutivas de acoso de cualquier tipo (incluido el
ciberacoso) en el régimen disciplinario de la organizacién

Implantar medidas de igualdad.

Utilizar instrumentos de evaluacién de riesgos que sean sensibles al
género.

Presentar los datos obtenidos en la evaluacion de riesgos segregados por
sexo y facilitarlos en el ambito de la fundacion a la persona responsable de
los planes o medidas de igualdad vy, en concreto, del protocolo de acoso.

Informar y facilitar a las victimas el acceso a servicios de apoyo psicosocial
y/o acompafiamiento integral para su recuperacion.

Aplicar medidas disciplinarias acordes con la conducta detectadas.

Llevar a cabo buenas practicas de movilidad o teletrabajo.

Disponer de una politica de uso de dispositivos personales y de uso de
portatiles, de uso y cambio de contrasefias, de wifis externas o de
conexion desde el exterior de dispositivos, de gestion de soportes y de
borrado seguro y de destruccion de almacenamiento y copias de

seguridad,
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¢ Llevar a cabo un control de accesos légicos, altas y bajas de usuarios en los

sistemas, el correo electrdnico, etc.

X/
°

Control y mantenimiento del software y del hardware instalado en los

distintos dispositivos de la Fundacion

X/
°

Realizar la destruccion de los dispositivos y soportes obsoletos de forma

segura

B) MEDIDAS PROACTIVAS O PROCIDAMENTALES

Con la finalidad de cumplir con los compromisos adquiridos en presente protocolo,
Fundacion AFIM implementa este procedimiento de prevencion y actuacion frente al
acoso laboral con la intencidén de establecer un mecanismo que fije como actuar de
manera integral y efectiva ante cualquier comportamiento que pueda ser constitutivo de

dCO0so.

Este procedimiento que pretende ser agil y rapido protege la intimidad, confidencialidad
y dignidad de las personas afectadas. Asimismo, procura la proteccién de la victima en
cuanto a su seguridad y su salud y tiene en cuenta las consecuencias fisicas y psicoldgicas

gue se pueden derivar de dicha situacién.

El hecho de activar este protocolo no le obstaculiza ni es un impedimento para que la
victima pueda ejercer su derecho de denuncia de los hechos ante la Inspeccidn de Trabajo
y de la Seguridad Social y/o cualquier otra jurisdiccién en el momento que considere

oportuno.
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1- FLUJOGRAMA DEL PROCESO.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FASE 1: Testigo Personaafectada
(%]
w
Comunicacion y v v =
asesoramiento Comunicacion personade referencia g
7 3
: - 3
Asesoramientoy acompafiamiento a
<
) =)
Cierre del m
expedientey NO Sl =
\ 4
FASE 2: .
Denuncia
Denunciainternay ¢
[ ES e Persona de referencia/instructora
|
v v v
No admite a tramite Procedimiento —»{ Procedimiento formal
la denuncia informal
v
\ 4 . .y m
Investigacion v 2
Archivo _— <
¢ Investigacion formal 8
[aa]
Entrevista con los afectados ¢ g
<
l Informe adireccién a
NO =]
<
Solucién aceptada 1
por ambas partes a)
S| l
\4
Acta con solucién adoptada Resolucién
FASE 3: ‘
Resolucién Y ¥
No existen evidencias Existen evidencias
| * '
Revisién situacion laboral de Medidas Sanciones S/P
la personadenunciante correctoras
L Seguimiento
v
ARCHIVO (Fin Procedimiento) v
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2- PROCEDIMIENTO Y PLAZOS.

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION

Presentacion de queja o denuncia

!

Persona instructora del protocolo de acoso

Plazo maximo: 2 dias laborables para activar el procedimiento

!

Fase preliminar (potestativa)

Plazo maximo: 7 dias laborables

!

Expediente informativo

Plazo maximo: 10 dias laborables prorrogables por otros 3

!

Resolucién del expediente de acoso

Plazo maximo: 3 dias laborables

|

Seguimiento

Plazo maximo: 30 dias naturales
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3- FASE 1: COMUNICACION, ASESORAMIENTO E INTERPOSICION DE
DENUNCIAS

Esta fase se inicia con la comunicacion de los hechos.

Todos las personas trabajadoras en la Fundacion AFIM deben saber que tienen derecho,
entre otros, a que la fundacién les informe de qué es el acoso, cudles son las conductas
gue pueden ser constitutivas de acoso y también a que se les asesore e informe de cudles
son los pasos a seguir en caso de considerar que es victima de acoso o que tenga
conocimiento de algln caso que se estuviera produciendo en al dmbito laboral y de

cuales son las acciones que se derivan de la activacién de este protocolo.

Cualquier trabajador o trabajadora de la Fundacion AFIM que sienta que esta siendo
acosado o tenga conocimiento de una situacion de acoso, puede, mediante queja o
denuncia, activar el presente protocolo como procedimiento interno, confidencial y

rapido para la eliminacidon o reparacion de sus efectos.

Es importante conocer que existen dos vias de resolucion de los hechos que pudieran ser

constitutivos de acoso:

» Viainterna (la que se lleva a cabo en y por la Fundacion AFIM)
» Via externa (La que se realiza a través de la inspeccion de trabajo,
jurisdiccién laboral y penal).

Adoptar una de estas vias no excluye el poder adoptar la otra.
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1- Viainterna

La via interna se inicia cuando una persona, informada y asesorada, decide interponer
una denuncia o queja ante la Fundacién AFIM porque siente que esta siendo acosado o

porgue tenga conocimiento de una situacion de acoso laboral.

Las denuncias de este tipo se pueden realizar de manera verbal o por escrito en el modelo

de denuncia interna que se adjunta como Anexo | (Parte 3 ANEXOS)

Aunque la Fundacién AFIM garantiza la confidencialidad de los hechos, las denuncias que
se reciban serdn secretas, pero no podrdn ser anénimas y se deben efectuar de alguna

de estas tres formas:

» Denuncia escrita

Las denuncias o quejas por acoso se podran presentar en papel, en el impreso (ANEXO |
- Denuncia Interna: PI-01), en un sobre cerrado que podra ser depositado en el “buzon
de sugerencias” (habilitado como cauce de comunicacién del personal con el
departamento de calidad y la direccion de la Fundacién), que estd ubicado en una parte
visible de la entrada de los locales en los que se realizan actividades en las distintas areas
de influencia o en la ubicacion en las que se encuentra las teleoperadoras en las oficinas

centrales en Madrid.

*En el caso en que se deposite en el buzén de sugerencias hay que tener muy presente

gue ese buzdn se abre una vez al mes en la primera semana del mismo.

También se pueden entregar en mano a cualquier persona que pueda tomar decisiones
en la Fundacién, la cual se la transmitird con la mayor diligencia posible a la persona

encargada de instruir dicho tipo quejas o denuncias, o, directamente a esta persona.

La persona designada por la Fundacion AFIM para tramitar e instruir este tipo de
denuncias por acoso es Marfa Teresa Pedraza Garcia, responsable de calidad, que se
encuentra fisicamente en Madrid y cuyo teléfono es 91 710 58 58 y la extension interna

es la 2905.
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* Todos los trabajadores y trabajadoras de la Fundacion AFIM, a través de esta
comunicacién, guedan informadas de la designacién de esta persona como responsable

de investigar y tramitar este tipo de quejas o denuncias.

» Denuncia por correo electrénico

El buzon de correo electrénico en el que se pueden presentar las quejas o denuncias de
hostigamiento y acoso es calidad@fundacionafim.org. A ser posible se adjuntara al
mismo el impreso (ANEXO | de este protocolo - Denuncia Interna: PI-01), cumplimentado.
Solo la persona designada para investigar y tramitar estas quejas o denuncias tendra

acceso a los correos que a esos efectos se remitan.

> Denuncia verbal.

Toda persona conocedora o que se considere victima de acoso podra interponer una
gueja o denuncia de manera verbal, asi como por cualquiera de los medios arriba citados

ante las personas arriba descritas.

2- Derechos de la persona denunciante

Toda persona que presente una denuncia por acoso tiene derecho:

» Arecibir informacién sobre la queja o denuncia y sobre la evolucion de la
misma.

» A que la denuncia sea confidencial sea cual sea la forma en que se tramite.

» A que cualquier queja, denuncia o reclamacién que se plantee tenga
presuncion de veracidad.

» Arecibir una copia de la denuncia y disponer de tiempo para su lectura
detallada y posibilidad de responder y aportar pruebas,

» Adisponer de una persona de confianza del entorno que le acompafie a lo
largo del proceso,

» Arecibir un trato justo.
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3- Medidas cautelares

Mientras se estd tramitando el expediente si la persona instructora lo considera
conveniente porgue haya indicios suficientes de acoso podras pedir a la direccién de la
Fundacion AFIM que tome medidas cautelares para que cese de inmediato la situacion
de acoso. Estas medidas no deben suponer un perjuicio permanente en las condiciones

laborales de las personas implicadas.

Las decisiones o medidas que la direccion de la Fundacién AFIM puede adoptar como

cautelares ante el conocimiento de un caso de acoso son las siguientes:

» Separar fisicamente a la presunta persona agresora de la victima mediante
cambio de puesto y/u horario o modalidad de trabajo. En ningln caso se
obligard a la victima de acoso a un cambio de puesto, horario, de ubicacion
dentro de la fundacién o modalidad de trabajo.

4- FASE 2- ACTIVACION DEL PROTOCOLO E INVESTIGACION

En esta fase se inicia el protocolo y se analiza e investiga la situacién por parte de la
Fundacién AFIM

Una vez recibida una queja o denuncia por acoso por cualquiera de los medios citados
anteriormente, la persona que la reciba, si no es directamente la persona instructora, se
la transmitird con la mayor diligencia a la persona responsable de investigar y tramitar
este tipo de quejas o denuncias que dispondra de un plazo de 2 dias laborables para

activar el procedimiento para su tramitacion.

La persona encargada, tras realizar un primer analisis de los datos conocidos sobre el caso

podra:

» No admitir a tramite la denuncia, y por lo tanto no iniciar el procedimiento,
cuando resulte evidente que lo planteado no tiene que ver con acoso.
» Iniciar un procedimiento informal
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» Incoar el procedimiento puesto que se identifica la situacién denunciada
como de acoso laboral.

Si la persona instructora decide admitir a trdmite la queja o denuncia podrd optar por

iniciar uno de los dos tipos de procedimientos previstos:

» El procedimiento informal, y
» El procedimiento formal.
Decido que procedimiento se va a utilizar, la persona instructora se lo comunicara a las

dos partes.

Iniciar el primer tipo de procedimiento (procedimiento informal) no impide que se pueda
comenzar después el segundo (procedimiento formal), sin embargo, si se inicia
directamente el procedimiento formal, entonces, no habra posibilidad de activar el

procedimiento informal.

1- Procedimiento informal

Este tipo de procedimiento es potestativo y el plazo maximo para finalizarlo es de 7 dias

una vez recibida la denuncia o queja.

» El objetivo de iniciar un procedimiento informal es solventar la situacién con
prontitud y de manera agil y rdpida, sin necesidad de cumplir con todo lo
establecido en el procedimiento formal.

» Este tipo de procedimiento solo se iniciara si se esta seguro de que con el
simple hecho de trasladar al presunto agresor las consecuencias intimidatorias
u ofensivas de su conducta, es suficiente para que se solucione la situacién.

» La persona que decide qué tipo de procedimiento debe activarse sera la
persona instructora de caso designada por la Fundacion AFIM citada con
anterioridad. Esta resolverd el procedimiento entrevistandose con las personas
afectadas y realizando las actuaciones que considere necesarias para
esclarecer la situacion y alcanzar una solucién aceptada por ambas partes.
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» En el caso de no pasar a la tramitacion del expediente formal, se levantard acta
de la solucién adoptada en esta fase preliminar y se informard a la direccion de
la fundacion, a la representacion legal de trabajadoras y trabajadores (si la
hubiera), a la persona responsable de prevencion de riesgos laboralesy a la
comision de seguimiento del plan de igualdad, quienes deberdn guardar sigilo y
garantizar la confidencialidad sobre la informacion a la que tengan acceso.

» En caso de que por este procedimiento no se encuentre una solucion admitida
por ambas partes se iniciara el proceso formal.

2- Procedimiento formal

Una vez recibida la denuncia en el plazo maximo de 2 dias laborables, se activard el
procedimiento formal para su tramitacion. Si el proceso se inicia por resultar infructuoso
el procedimiento informal, el proceso formal se iniciara al dia siguiente de dar por

terminado el primero.

El plazo maximo para llevar a cabo el procedimiento formal serd de 20 dias laborales

ampliables a 30 una vez recibida la denuncia por parte de la persona instructora.

» Todas las denuncias recibidas se trataran de forma confidencial. Para
asegurarse de esta circunstancia, la persona instructora generara un cédigo
numeérico que sera con el que a todos y todas los implicados e implicadas se
referirdn cuando se aluda a la misma.

» La persona instructora de la queja o denuncia por acoso, Maria Teresa Pedraza
Garcia realizard una investigacion rdpida y confidencial de los hechos en el
plazo de 10 dias laborables prorrogable por otros 3. En ese tiempo escuchara a
las personas afectadas y a los testigos y requerird cuanta documentacion sea
necesaria, sin perjuicio de lo dispuesto en materia de proteccién de datos de
caracter personal y documentacion reservada.

» Siempre se garantizara la imparcialidad de la persona instructora del caso, por

lo que en el supuesto de que exista cualquier circunstancia que lo impida por
ser parientes, amigos intimos, enemigos declarados, etc. la persona designada
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como instructora se abstendrd de actuar y lo comunicara a la direccion de la
Fundacién para que sea sustituida. Lo mismo pasara con cualquier otra
persona implicada en el caso.

Cualquier trabajador o trabajadora que sea requerida para recabar informacién
sobre el caso debe colaborar en todo momento con la persona instructora.

Durante la tramitacion del expediente se hablara primero con la victima 'y
después con la persona denunciada. Ambas partes implicadas podran estar
asistidas y acompafiadas por una persona de su confianza. Estas personas
estaran obligadas a guardar secreto sobre la informacion a la que sobre el caso
tengan acceso.

La tramitacion del expediente se realizara de la manera mas agil y eficaz
posible y en todo momento se protegerd la intimidad, confidencialidad y
dignidad de las personas afectadas, asi como el derecho de contradiccion de la
persona denunciada.

Todas las actuaciones que se lleven a cabo durante la tramitacion del
expediente se llevaran a cabo con extremada sensibilidad y respetando a todas
las partes implicadas.

Mientras se esta tramitando el expediente, si la persona que instruye el caso lo
considera oportuno, la direccion de la Fundacién AFIM puede adoptar medidas
cautelares.

Una vez finalizada la investigacién de los hechos la persona instructora
realizard un informe en el que se recogeran como minimo los siguientes

aspectos:

% Antecedentes del caso

%

* Relacion de las intervenciones y pruebas practicadas o recabadas.

¢ Argumentos expuestos por las partes

7/
X4

L)

Testimonios de los testigos si los hubiera.

K/
L X4

Resumen de los hechos principales

7/
X4

L)

Otros informes que se deban tener en cuenta

X/
L X4

Conclusiones

X/
L X4

Medidas propuestas.
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» Sien opinidon de la persona instructora del caso hay indicios de acoso, en el
informe que emita, como se ha sefialado, propondrd a la fundacion la adopcion
de las medidas sancionadoras que considere oportunas, incluido, si fuera el
caso, el despido disciplinario de la persona acosadora.

» Si, por el contrario, tras la investigacion, la persona instructora no aprecia
indicios de acoso, hara constar esto en el informe que de la prueba practicada
no cabe apreciar la concurrencia de acoso.

» Sielinstructor oinstructora a pesar de no encontrar indicio de acoso considera
que hay una situacion conflictiva que de seguir repitiéndose en el tiempo
podria terminar derivando en acoso, lo comunicara también a la direccién de la
Fundacidén y sugerira a esta las medidas que considere necesarias para que
esto no ocurra y poner fin a la situacion.

C) MEDIDAS REACTIVAS

Las medidas reactivas se producen cuando ha acontecido un caso de acoso en la
Fundacion AFIM. Para evitar tener que tomar medidas de este tipo la direccién de la
Fundacidon pone especial énfasis en la adopcion de medidas de caracter proactivo o

preventivo.

1- FASE 3- RESOLUCION

1- Laresolucion del expediente

En vista del informe elaborado por la persona instructora de la investigacion, la direccion
de la Fundaciéon AFIM llevara a cabo la resolucion del caso adoptando las decisiones que
consideren oportunas en el plazo el plazo de 3 dias laborables (maximo total de veinte

dias laborables desde el inicio del procedimiento, ampliables hasta treinta).
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En la resolucién constaran los datos identificativos de la persona denunciante vy

denunciada al igual que la causa de la denuncia y los hechos constatados.

Estas decisiones se comunicardn por escrito a la victima, a la persona denunciada y a la
persona instructora, las cuales deberan tratar la informacioén a la que tengan acceso de

forma confidencial.

Asi mismo, se informard de lo acaecido a la comisién de seguimiento del plan de igualdad
y a la persona responsable de los riesgos laborales en la Fundacién quien a su vez se lo
comunicara al Servicio de Prevencion Ajeno de la Fundacion. En estos tres dltimos casos,
y para garantizar la confidencialidad, no se daran datos personales y se utilizaran los

codigos numéricos asignados al expediente.

Si de la investigacion realizada se deduce que se haya cometido alguna falta diferente a
la de acoso que esté tipificada en la normativa vigente o en el/los convenio/s de
aplicacién (como el caso de una denuncia falsa, entre otras), se incoara el expediente

disciplinario que corresponda.

2- Actuaciones derivadas

En funcién de esos resultados emitidos en el informe pertinente por la persona

instructora del caso, la direccién de la Fundacién AFIM procedera a:

a) Sino hay evidencias suficientemente probadas de la existencia de acoso,
archivar las actuaciones, levantando acta al respecto.

Si el resultado del expediente es de sobreseimiento, el/la denunciante
podra solicitar, si fuera posible, el traslado de oficina o de departamento o
el cambio de la modalidad y/u horario de trabajo, sin que el mismo
suponga una mejora o detrimento en sus condiciones laborales.
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b) En caso de que haya evidencias suficientemente probadas de la existencia de

acoso se iniciara un expediente sancionador en el que va a constar la falta

producida, circunstancias agravantes si las hubiera y las medidas correctoras y/o

sancionadoras que se consideren oportunas, tomando en consideracién lo

sugerido por la persona instructora.

- Se consideraran circunstancias agravantes las siguientes:

>

A\

Y

Que la persona denunciada sea reincidente en la comisién de actos de
acoso.

Que sean dos o mas personas asediadas.

Que se acrediten conductas intimidatorias o de represalias por parte
de la persona acosadora.

Que la persona acosadora tenga poder de decision respecto de la
relacion laboral de la persona asediada.

Que la persona asediada tenga algun tipo de discapacidad.

Que el estado fisico o psicoldgico de la persona asediada haya sufrido
graves alteraciones, acreditadas por personal médico.

Que se presione o coaccione a la persona asediada, testigos o
personas de su entorno laboral o familiar, con la intencién de evitar o
perjudicar la investigacion que se esta realizando.

- Entre las medidas correctoras y/o sancionadoras que la Fundacion AFIM

puede proponer se encuentran:

» Separar fisicamente a la persona agresora de la victima, mediante

cambio de puesto y/u horario o modalidad de trabajo. En ninguiin caso
se obligard a la victima de acoso a un cambio de puesto, horario o de
ubicacion dentro de la empresa.

Sin perjuicio de lo establecido en el punto anterior, y en funcion de
los resultados de la investigacidn, si procede, se sancionara a la
persona agresora aplicando el cuadro de infracciones y sanciones
previsto en el convenio colectivo de aplicacidn a la fundacion y/o en
el Estatuto de los Trabajadores, pudiendo, estas sanciones, llegar a:

% Lasuspensidon de empleo y sueldo: la suspensién del contrato
de trabajo por motivos disciplinarios se recoge en los arts. 20,
45 y 58 del Estatuto de los Trabajadores. Mientras se
mantenga esta situacion cesaran las obligaciones de trabajary
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de remuneracion y la persona trabajadora se encontrara en
situacion asimilada al alta a efectos de cotizacion.

% El despido disciplinario: la ultima de las causas a las que se
refiere el art. 54 del Estatuto de los Trabajadores como
merecedora del despido disciplinario es «el acoso por razon
de origen racial o étnico, religion o convicciones,
discapacidad, edad u orientacién sexual y el acoso sexual o
por razon de sexo al empresario/a o a las personas que
trabajan en la empresa».

Estas sanciones nunca recaeran sobre la victima, ni se tomaran
represalias contra ella, ni contra las personas que testifiquen.

La Fundacion AFIM en todo momento evitara que se la culpabilice y la
apoyard en todo momento informandola de los recursos existentes
en el caso de que desee emprender acciones legales.

La victima sera informada de que el acoso laboral puede ser
constitutivo de delito castigado con pena de prision o multa,
agravada en el caso de que la persona culpable hubiera cometido el
hecho prevaliéndose de su situacion de superioridad laboral o
jerdrquica, o cuando la victima sea especialmente vulnerable, por
razén de su edad, enfermedad o situacion.

Ademas, la direccion de Fundacién AFIM adoptara las medidas
preventivas necesarias para evitar que la situacion vuelva a repetirse,
reforzard las acciones formativas y de sensibilizacion y llevara a cabo
actuaciones de proteccion de la seguridad y salud de la victima, entre
otras, las siguientes:

«» Evaluacién de los riesgos psicosociales en la fundacion.

+* Adopcion de medidas de vigilancia para proteger a la victima.

+» Adopcion de medidas para evitar la reincidencia de las
personas sancionadas.

+»* Apoyo psicoldgico y social a la persona acosada.

% Modificacién de las condiciones laborales que, previo
consentimiento de la persona victima de acoso, se estimen
beneficiosas para su recuperacion.
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X/

+» Formacién o reciclaje para la actualizaciéon profesional de la
persona acosada cuando haya permanecido en IT durante un
periodo de tiempo prolongado.

+* Realizacién de nuevas acciones formativas y de sensibilizacion

para la prevencidén, deteccidn y actuacion frente al acoso

laboral, dirigidas a todas las personas que prestan sus

servicios en la fundacion.

*Tanto si hay evidencias de acoso como si no, la Fundacién realizard una revisién de la
situacién laboral de la persona demandante para poder en todo momento entender

prevenir y/o corregir la situacion que ha provocado la denuncia.

*En el caso de que la sancidon a la persona agresora no sea la extincion del vinculo
contractual, la direccién de Fundacién AFIM mantendra un deber activo de vigilancia
respecto a esa persona trabajadora cuando se reincorpore (si es una suspension), o en su
nuevo puesto de trabajo en caso de un cambio de ubicacion o departamento. Pero
siempre y en todo caso, el cumplimiento de erradicar el acoso no finalizara con la mera
adopcidon de la medida del cambio de puesto u horario o modalidad de trabajo o con la
mera suspension, realizandose siempre una posterior vigilancia y control de la situacién

por parte de la fundacion AFIM.

2- SEGUIMIENTO DE LAS ACTUACIONES REALIZADAS Y MEDIDAS
ADOPTADAS.

Una vez cerrado el expediente, y en un plazo no superior a treinta dias naturales, la
persona encargada de tramitar e investigar la denuncia o queja por parte de la Fundacion
AFIM realizard un seguimiento sobre el cumplimiento de las resoluciones tomadas vy el

resultado de las medidas adoptadas.

Del resultado de este seguimiento, la persona instructora del caso realizara un informe

de conclusiones (ANEXO Il — Informe de conclusiones: PI-02) que recogera el resultado
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del seguimiento realizado y propondrd medidas a adoptar en caso de que los hechos

causantes del procedimiento sigan produciéndose o se vuelvan a producir.

Este informe se remitirad a la direccién de la Fundacién AFIM con el objetivo de que adopte
las medidas necesarias, asi como a la representacién legal de las personas trabajadoras
(si es que la hubiera) y a la persona responsable de prevencion de riesgos laborales.

Informe del cual deberan todas las partes guardar confidencialidad.

PARTE 3

A) REVISION DEL PROTOCOLO

La revisidn de este protocolo se realizarad siempre después de que se haya producido una
gueja o denuncia por acoso e independientemente al menos una vez al afio en la revision

por direccion del Sistema de Gestidn de Calidad de la fundacion AFIM.

También se llevaran a cabo revisiones extraordinarias siempre que concurran alguna de

estas circunstancias o motivos:

» En cualquier momento a lo largo de su vigencia con el fin de reorientar el
cumplimiento de sus objetivos de prevencion y actuacién frente al acoso
laboral.

» Cuando se ponga de manifiesto su falta de adecuacion a los requisitos legales y
reglamentarios o su insuficiencia como resultado de la actuacién de la
Inspeccidon de Trabajo y Seguridad Social.

» Enlos supuestos de fusidn, absorcidn, transmision o modificacién del estatus
juridico de la fundacién y ante cualquier incidencia que modifique de manera
sustancial la plantilla de esta, sus métodos de trabajo y/u organizacion.

» En el supuesto de que una resolucion judicial condene a la fundacion por acoso
o determine la falta de adecuacion del protocolo a los requisitos legales o
reglamentarios.
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B) EVALUACION DEL PROTOCOLO

La evaluacion de la efectividad del presente protocolo se llevard a cabo a través de los
siguientes indicadores de calidad que pasan a formar parte del Sistema de Gestidon de

Calidad de la Fundacion que es conforme a la norma 1SO: 9001-2015:

» Numero de personas trabajadoras que han hecho una “comunicacién” por
acoso en el puesto de trabajo, como porcentaje del total de personas
trabajadoras.

» Numero de personas trabajadoras que han hecho una “denuncia” por acoso,
como porcentaje del total de personas trabajadoras.

» Numero anual de medidas preventivas y/o de sensibilizacion que se han
llevado a cabo en la fundacién (horas de sensibilizacién/formacion y listado de

medidas).

» Numero de procedimientos sancionadores que se han llevado a cabo en la
fundacion durante el afio.
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ANEXOS

ANEXO | : DENUNCIA INTERNA DE ACOSO

ANEXO Il: INFORME DE CONCLUSIONES TRAS INVESTIGACION DE
UNA DENUNCIA
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{ . Cédigo: PI-01
dicién:
AFIM DENUNCIA INTERNA DE ACOSO rochar 061022023

desde 1992
Pagina.: 1de2

N2 EXPEDIENTE:

A la atencidn de la persona instructora de los procedimientos de queja o denuncia por acoso sexual y/o
por razén de sexo de la Fundacion AFIM

1.- PERSONA QUE INFORMA DE LOS HECHOS

[ ] Persona que ha sufrido acoso

[] Otros (especificar)

2.- DATOS PERSONA QUE HA SUFRIDO ACOSO

Nombre y Apellidos:

DNI:

Puesto de trabajo:

Centro de trabajo:

Tipo de contrato/Vinculacion laboral:

Teléfono de contacto:

Email:

Domicilio a efecto de notificaciones:

3.- DATOS DE LA PERSONA AGRESORA

Nombre y Apellidos:

DNI (si se conoce):

Puesto de trabajo:

Centro de trabajo:

Nombre empresa:

4.- DESCRIPCION DE LOS HECHOS

Descripcidn tan precisa como sea posible:
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5.- TESTIGOS Y/O PRUEBAS

Nombre de los testigos:

Pruebas que se adjuntan:

6.- SOLICITUD

Presentar una |:| Queja
[ ] Denuncia
Por [ ] Acoso sexual
[ ] Acoso por razén de sexo

[ ] otro tipo de acoso:

Contra:

DATACION:

Localidad:

Fecha:

Nombre:

Firma

Los datos contenidos en el presente documento son totalmente confidenciales por lo que cualquiera que los divulgue de cualquier forma puede incurrir en un delito.
Todos los datos aqui contenidos quedan bajo la guarda y custodia de la Fundacion AFIM.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantias de los derechos digitales y el
Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, le informamos de que los datos personales recogidos en este documento
seran incorporados a un fichero denominado PERSONAL propiedad de Fundacion AFIM, cuyo fin es la gestion de la relacidn contractual entre La Fundaciéon AFIM y
sus trabajadores y que dichos datos permaneceran en poder de FUNDACION AFIM hasta que finalice dicha relacién contractual para la que fueron recabados o el
tiempo que la Ley lo exija en su momento. Se cederan datos a terceros para gestiones relacionadas con el Dpto. De Recursos Humanos de Fundacién AFIM y/o
cuando exista obligacion legal. Asi mismo, le informamos de que le asiste el derecho de acceso, rectificacion, supresion, limitacion, portabilidad o/y oposicién de
sus datos de manera facil y gratuita , enviando una solicitud escrita a la atencién del Responsable de La FUNDACION AFIM, Carretera de la Corufia, Km 17,800 Edificio
FL Smidth 12 C - 28231 Las Rozas - MADRID, o por correo electrénico a: dptocalidadlopd@fundacionafim.org en los términos que la normativa aplicable establece.
Asi mismo le informamos de que para cualquier disconformidad con la respuesta obtenida puede dirigirse a la AEPD (Agencia Espafiola de Proteccidn de Datos)
www.aepd.es
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ﬁfﬁm | INFORME DE CONCLUSIONES TRAS Coo: P02
o/ INVESTIGACION DE UNA DENUNCIA e oo

N2 EXPEDIENTE:

La persona instructora de las quejas o denuncias por acoso nombrada por la Fundacidn AFIM,

, siguiendo el protocolo de

actuacidn previsto para estos casos y tras la instruccidon del pertinente expediente arriba indicado.

EXPONE:

1.- ANTECEDENTES DEL CASO

2.- DESCRIPCION DE LOS HECHOS

3.- DILIGENCIAS PRACTICADAS

4.- INFRACCIONES DETECTADAS
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5.- PROPUESTA DE MEDIDAS A ADOPTAR

6.- CIERRE EXPEDIENTE

Nombre de la persona instructora:

Firma:

Fecha: / /20

LUGAR DE ARCHIVO:

Los datos contenidos en el presente documento son totalmente confidenciales por lo que cualquiera que los divulgue de cualquier forma puede incurrir en un delito.
Todos los datos aqui contenidos quedan bajo la guarda y custodia de la Fundacion AFIM.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y garantias de los derechos digitales y el
Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, le informamos de que los datos personales recogidos en este documento
seran incorporados a un fichero denominado PERSONAL propiedad de Fundacion AFIM, cuyo fin es la gestion de la relacion contractual entre La Fundacion AFIM y
sus trabajadores y que dichos datos permaneceran en poder de FUNDACION AFIM hasta que finalice dicha relacidn contractual para la que fueron recabados o el
tiempo que la Ley lo exija en su momento. Se cederan datos a terceros para gestiones relacionadas con el Dpto. De Recursos Humanos de Fundacién AFIM y/o
cuando exista obligacion legal. Asi mismo, le informamos de que le asiste el derecho de acceso, rectificacion, supresion, limitacion, portabilidad o/y oposicién de
sus datos de manera facil y gratuita , enviando una solicitud escrita a la atencién del Responsable de La FUNDACION AFIM, Carretera de la Corufia, Km 17,800 Edificio
FL Smidth 192 C - 28231 Las Rozas - MADRID, o por correo electrénico a: dptocalidadlopd@fundacionafim.org en los términos que la normativa aplicable establece.
Asi mismo le informamos de que para cualquier disconformidad con la respuesta obtenida puede dirigirse a la AEPD (Agencia Espafiola de Proteccién de Datos)
www.aepd.es
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