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1. Objeto.

El presente documento describe la metodologia y procedimiento de actuacion en el CENTRO DE MAGISTERIO
SAGRADO CORAZON (NIF R1400095D), para la prevencién, deteccién y actuacion frente al acoso laboral.

La Ley 31/95 de Prevencién de Riesgos Laborales, exige a todas las organizaciones laborales, incluidas las
Administraciones Publicas, el deber de vigilar y mejorar las condiciones de trabajo de sus empleados, haciendo
desaparecer los riesgos o0 minimizando aquellos que no se puedan eliminar. La proteccion se debe de realizar no solo
frente a los riesgos de caracter fisico, sino también sobre aquellos riesgos que puedan causar un deterioro psiquico
en la salud de los trabajadores/as.

Dentro de este contexto que nos marca la Ley 31/95, el Centro de Magisterio Sagrado Corazén se compromete a
poner en marcha procedimientos que nos permitan prevenir, detectar y erradicar los riesgos psicosociales de los
trabajadores/as y en especial el proceso de actuacién ante las conductas que supongan un acoso laboral.

La publicacion de la Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, ha venido
a reforzar la voluntad de la direccion de la empresa de orientar su politica de recursos humanos hacia una tolerancia
cero ante posibles supuestos discriminatorios o de trato lesivo que pueda producirse en su seno.

En el ambito universitario, la Ley 3/2002 de 24 de febrero, de convivencia universitaria establece la obligacién de
implantar Normas de Convivencia que deben ajustarse a principios basicos como el respeto y proteccion de las
personas afectadas, la proteccion de su dignidad, la imparcialidad y el trato justo a todas las partes. A su vez, deberan
ajustarse a las normas sobre igualdad efectiva entre hombres y mujeres y de protecciéon integral contra la violencia de
género. En materia de violencia, discriminacion o acoso sexual, por razén de sexo por racismo o xenofobia o por
cualquier otra causa, deberan incluir también medidas de prevencion primaria y secundaria, y dispondran de
procedimientos especificos para dar cauce a las quejas y denuncias.

El Centro de Magisterio Sagrado Corazén esté adscrito a la Universidad de Cérdoba, la cual aprobd por Consejo de
Gobierno en abril de 2022 el “Procedimiento para la Prevencion y Resolucién de Conflictos en materia de Acoso en la
Universidad de Cérdoba”, y en diciembre de 2020 el “Protocolo para la prevencién y proteccién frente al acoso sexual
y por razén de sexo en la Universidad de Cérdoba” cuyo ambito de aplicacion es la comunidad universitaria de la
Universidad de Cérdoba, refiriendo al articulo 24 de la ley 31/95 de Prevencion de Riesgos Laborales de coordinacion
de actividades empresariales, para aguellos casos en que se requiera, debiendo establecer los medios de coordinacion
gue sean necesarios en cuanto a la proteccién y prevencion de riesgos laborales.

La estrecha colaboracién entre la Universidad de Cérdoba y el Centro de Magisterio Sagrado Corazén llevada a cabo
en otros ambitos, también se requiere en el tema que nos ocupa, puesto que las Normas de Convivencia que se
desarrollen desde la Universidad deben ser acatadas e implantadas por el Centro de Magisterio Sagrado Corazdn, y
aquellas situaciones de conflicto y acoso en los que intervenga el alumnado deberan abordarse desde la colaboracion
de ambas entidades, quedando exclusivamente de gestion interna del Centro de Magisterio aquellas situaciones que
se produjeran sin verse afectado el estudiantado.

Este protocolo da cumplimiento a cuanto exigen los articulos 46.2 y 48 de la Ley organica 3/2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, el RD 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 y el articulo 14 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos
laborales. Concretamente se articulardn los mecanismos necesarios para recabar, analizar y resolver sobre las
denuncias de los trabajadores/as en supuestos de acoso en el trabajo.

Para que estas situaciones discriminatorias o lesivas sean objeto de tratamiento conforme a este procedimiento,
deberan producirse en el ambito de las relaciones laborales de la empresa, entendiéndose como tales las siguientes:

a) Ellugar de trabajo, inclusive en los espacios publicos y privados cuando son un lugar de trabajo.

b) Loslugares donde ésta toma su descanso o donde come, o en los que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo
y en los vestuarios.

c) Enlos desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacién relacionados con el trabajo.
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d) En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por medio
de tecnologias de la informacion y de la comunicacién (acoso virtual o ciberacoso);

e) En el alojamiento proporcionado por la persona empleadora.

f)  Enlos trayectos entre el domicilio y el lugar de trabajo, cuando estos son gestionados y proporcionados por la
empresa.

Para el desarrollo de todo lo expuesto anteriormente, es necesaria una regulacion especifica que lo avale, para lo cual
se aprueba el presente protocolo.

Este Protocolo debe contar con el consenso de los representantes de la empresa y de los representantes de los
trabajadores/as, lo que pondrd de manifiesto la intencién de esta Entidad de integrar la Prevencién de Riesgos
Laborales en la cultura organizativa.

Esta compuesto por cinco partes, la primera, define la politica que en materia de prevencién del acoso laboral se
compromete a asumir la empresa y las obligaciones que adquiere; la segunda, define las situaciones protegibles por
el protocolo; la tercera, desarrolla el codigo de conducta e identifica las conductas que han de considerarse como
intolerables; la cuarta, establece el protocolo de actuacion que debera ser puesto en marcha en el momento en que
se detecten alguna de las conductas consideradas como intolerables; y la quinta y Ultima, establece las obligaciones
de la empresa en materia de consulta y participaciéon de los trabajadores/as.

| PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACTUACION FRENTE AL ACOSO LABORAL
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2. Declaracion de principios.

Con objeto de garantizar la proteccion de los derechos fundamentales de las personas constitucionalmente
reconocidos, es imprescindible prevenir en el ambito laboral conductas de acoso en el trabajo, imposibilitando su
aparicion y erradicando todo comportamiento que pueda considerarse constitutivo del mismo en el ambito laboral.

La empresa, una vez una vez implantado el presente protocolo, tendra TOLERANCIA CERO ante este tipo de
comportamientos y basaran su politica preventiva en los siguientes principios:

1. Los trabajadores/as tienen derecho a una proteccién eficaz y efectiva en materia de seguridad y salud en el
trabajo, entendiendo por esta el equilibrio entre el bienestar fisico, mental y social, por tanto, las lesiones y
patologias de caracter psiquico estan integradas dentro de la obligacién de proteccion que corresponde al
empresario.

2. Todo/a trabajador/a tiene derecho a que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser sometido/a a
tratos degradantes ni humillantes. Quedard en todo momento garantizado su derecho al honor, a la intimidad
personal y a la propia imagen.

3. No se permitird ninguna forma de abuso de poder o autoridad, discriminacién, manifestaciones de intolerancia,
abuso verbal, ni la utilizacion de amenazas u ofensas, intimidacion o dafo en el desemperio de cualquier cargo.

4. Queda prohibida cualguier conducta de acoso sexual o moral y cualquier tipo de comportamiento abusivo.

Todos los trabajadores/as tienen la responsabilidad de ayudar a crear un entorno laboral en el que se respete la
dignidad de todos.

6. Existe un compromiso de desarrollar acciones informativas y en su caso formativas entre el personal para prevenir
conductas de acoso.

7. La empresa se compromete también a hacer suya esta declaracion de principios y se comprometen a hacerla
publica y dar traslado de esta a sus trabajadores/as.

| PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACTUACION FRENTE AL ACOSO LABORAL
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3. Ambito de aplicacion.

Los contenidos del presente procedimiento deberdn ser conocidos, asumidos y respetados por todos los
trabajadores/as.

La empresa se compromete a cumplir el procedimiento en todos sus términos, asi como a poner en practica las
medidas correctoras y/o sancionadoras que se planteen por la Comisién de Acoso, una vez comprobada la existencia
de situaciones protegidas por el mismo.

En el caso de producirse entre empleados de esta empresa y de una empresa externa que actie en el mismo lugar o
centro de trabajo, se aplicara este Protocolo, si bien, la adopciéon de medidas se hara de forma coordinada entre las
empresas afectadas, de conformidad con el art. 24 de la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales.

Si en la situacion se ve afectado algun/a alumno/a, se coordinaran las acciones con la Universidad de Cérdoba.

Ademas, al ser actos que pueden estar tipificados en el Codigo Penal, los procedimientos contemplados en el presente
protocolo se pondran en marcha como una mas de las posibles acciones legales que puedan interponerse, al efecto,
ante cualquier instancia administrativa o judicial.

4. Definiciones.

41. Acoso psicologico o moral.

El acoso psicolégico o moral se define como toda situacion en la cual una persona o personas ejercen una violencia
psicolégica extrema de forma sistematica y recurrente y durante un tiempo prolongado, sobre otra en el lugar de
trabajo o con ocasion del mismo.

Para tener la consideracion de acoso la violencia ha de ser sistematica o habitual, esto es, estar inmersa en un proceso
y no tratarse de un unico acto, por grave e intenso que este pudiera ser.

4.2. Acoso Sexual

Se entiende por tal cualquier comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza sexual, que afecta a la dignidad de la
mujer y del hombre en el trabajo, y que se exteriorizan por medio de un comportamiento fisico o verbal manifestado
en actos, gestos o palabras, cuyo sujeto activo sabe o debe saber que dicha conducta es indeseada por la victima.

Asi mismo puede considerarse como acoso sexual el comportamiento sexual coercitivo utilizado para controlar, influir
o afectar al empleo, la carrera profesional o la situacion de una persona protegida.

También puede manifestarse cuando una o méas personas someten a otra, en cualquier plano, a un comportamiento
ofensivo o humillante sobre la base del sexo o la sexualidad de dicha persona protegida, aun cuando pueda no existir
una repercusién aparente sobre la carrera o el empleo de la misma.

4.3. Acoso porrazon de sexo.

Se entiende por acoso por razén de sexo la situacion en que se produce un comportamiento relacionado con el sexo
de una persona, con el propdsito o el efecto de atentar contra su dignidad y crear un entorno intimidatorio, hostil,
degradante, humillante u ofensivo. El condicionamiento de un derecho o de una expectativa de derecho a la
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aceptacion de una situacion constitutiva de acoso sexual o de acoso por razén de sexo se considerara también como
un acto discriminatorio por razén de sexo.

4.4. Denuncia falsa.

Se considerara denuncia falsa aquella denuncia en la que, tras la instruccién del procedimiento, resulte que concurren
simultaneamente los siguientes dos requisitos:

»  Que carezca de justificacion y fundamento.

» Que su presentacion se haya producido con mala fe por parte de la persona denunciante o con el Unico fin de
danar a la persona denunciada (acoso inverso) en los mismos términos descritos en las definiciones anteriores.

4.5. Persona protegida.

Seran todas aquellas personas que presten sus servicios en el centro de trabajo de la empresa.

4.6. Persona afectada.

Serd aquella persona que, prestando sus servicios en el centro o centros de trabajo de la empresa, se ve afectada por

conductas de otras personas que presten servicios en dichos centros, contenidas en el codigo de conducta recogido
en el presente acuerdo.

| PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACTUACION FRENTE AL ACOSO LABORAL
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5. Codigo de conducta.

La empresa manifiesta su preocupacion y compromiso en evitar y resolver los supuestos de acoso laboral, y a tales
efectos expresa su deseo de que todos los trabajadores/as sean tratados con dignidad, no permitiendo ni tolerando
situaciones de acoso en el trabajo.

Todas las personas protegidas por este protocolo deberéan conocer y poner en practica el presente cédigo de conducta
que tiene como objetivo erradicar de la practica cualquier situacion de la que pueda derivarse riesgo de acoso en el
trabajo.

Se pretende evitar cualquier conducta, acto, declaracion o solicitud que pueda considerarse discriminatorio,
humillante, ofensivo, intimidatorio o violento, o bien, una intrusién en la vida privada de otras personas.

Se consideran conductas intolerables:

» Todas aquellas conductas dirigidas a limitar la comunicacién y en las que a una persona:

»

»

»

O O O O O O O O O

Se le limita la oportunidad de comunicarse.

Se le interrumpe continuamente cuando habla.

Se le impiden expresarse.

Se le avasalla, se le grita o se le insulta en voz alta.

Se le critica continuamente el trabajo realizado.

Se le insulta 0 acusa a través de llamadas telefonicas o a través de notas o escritos.

Se le amenaza verbalmente.

Se le niega contacto, con miradas y gestos de rechazo explicito, desprecio o desdén.

Se le niega su presencia, no respondiendo a sus comentarios ni preguntas, dirigiéndose exclusivamente a
terceros.

Todas aquellas conductas limitadoras del contacto social por las que a una persona se le hace el vacio, dejando
de dirigirse hacia ella e ignorandola como si fuera invisible.

Todas aquellas actuaciones dirigidas a desprestigiar a una persona o comprometer su salud fisica o psicoldgica
mediante:

O O O O O O O O O O

La calumnia y la murmuracion a sus espaldas.

La difusion rumores falsos o infundados.

La burla por algun defecto fisico que pudiera tener.

La imitacion de su forma de andar o de sus gestos.

El ataque a sus creencias politicas o religiosas.

La burla sobre su vida privada, su nacionalidad o su origen.

Elinsulto o la injuria.

La amenaza con violencia fisica.

Ataques fisicos, pero sin lesiones graves como mensajes de advertencia.
Los danos en sus bienes.

Cualquier conducta no deseada de caracter sexual, en el lugar de trabajo o0 en conexion con el lugar de trabajo.
El acoso sexual puede manifestarse de diversas formas en las que cabe incluir:

o O O O

O

El contacto fisico deliberado y no solicitado.

Comentarios 0 gestos de caracter sexual acerca del cuerpo, la apariencia o el estilo de un trabajador.
Llamadas telefénicas, cartas o mensajes de correo electronico de caracter sexual.

La exposicion o exhibicion de graficos, vifetas, dibujos, fotografias, o imagenes de Internet de contenido
sexual, no consentidas.

Preguntas o insinuaciones de la vida sexual de una persona.

Bromas o proposiciones sexuales no consentidas que afecten a la persona o a la identidad sexual.

| PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACTUACION FRENTE AL ACOSO LABORAL



R0 ¢
SO

)

. & V'_,; o

Cualtis 'm—_ g

PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACTUACION FRENTE AL ACOSO LABORAL/ José Antonio Granado Torre / ﬁ‘f?.%t 7
CENTRO DE MAGISTERIO SAGRADO CORAZON AVDA. BRILLANTE 2114006 CORDOBA Concierto: 505092

6. Protocolo de actuacion.

6.1. Garantias del Protocolo de Actuacion.

El presente protocolo de actuacion esté basado en el principio de defensa de los derechos de los trabajadores/as en
el ambito laboral, asi como de sus derechos fundamentales y de su salud, y en salvaguarda de los mismos, se
fundamenta en una metodologia que cuenta con las siguientes garantias:

» UNIVERSALIDAD. Las soluciones deben ir dirigidas a todos los trabajadores/as de la empresa independientemente
de la relacion contractual que estos tengan (fijos, temporales, a tiempo completo o a tiempo parcial) o el puesto
gue ocupen dentro del organigrama, es decir, debe abarcar sin distincion a todos los niveles jerarquicos.

» CONFIDENCIALIDAD. El proceso debe garantizar que todas aquellas informaciones que se realicen no deben
utilizarse por ninguna de las partes que intervienen en el proceso para temas distintos que el objeto del mismo. Los
datos deben considerarse como datos protegidos por la Ley Organica de Proteccion de los Datos de caracter
personal, entendiendo, que los mismos deben tener una proteccién especial en la medida que afectan a la intimidad
de la persona.

» INTIMIDAD. El proceso afecta directamente a la intimidad de las personas, por lo que los procesos deben garantizar
la misma.

» VOLUNTARIEDAD. El proceso ha de ser voluntario de tal forma que se garantice al trabajador afectado la posibilidad
de acudir a los cauces previstos en este protocolo de actuacién para la resolucién de conflictos, con independencia
del derecho del trabajador de hacer valer sus derechos en instancias judiciales o administrativas.

» PROFESIONALIDAD. Las personas que gestionen las situaciones de conflicto deben estar formadas y tener
experiencia en la resolucion de los mismos.

» INMEDIATEZ. La respuesta a las situaciones de conflicto han de ser rapidas, de tal forma que den respuesta a las
expectativas de la persona afectada, permitan tomar las medidas cautelares adecuadas e impidan de forma
inmediata que las situaciones generadoras del conflicto se prolonguen en el tiempo transformando situaciones
reconducibles a otras que podran causar grave dano al trabajador.

6.2. Divulgacion del Protocolo de Actuacion en la Empresa.
Se garantizaréa el conocimiento efectivo de este protocolo por todos los trabajadores/as de la empresa.

EI CENTRO DE MAGISTERIO SAGRADO CORAZON establecera un calendario de charlas, reuniones o mediante entrega
de un manual en las que se informara a todos los trabajadores/as sobre el contenido del PROTOCOLO DE ACTUACION,
y del CODIGO DE CONDUCTA que sera conocido, comprendido y asumido por todos los integrantes de la empresa.

En el proceso de formacién e informacion del personal de nuevo ingreso, se les notificara la existencia del presente
Protocolo, asi como de la informacién y formacion necesaria en prevencion de riesgos laborales.

De forma complementaria, se podré facilitar a los trabajadores/as material grafico para su difusion: carteles, dipticos,
etc., con el objetivo de que el protocolo sea conocido, comprendido y asumido por todos los integrantes de la
organizacion.

Se alentaré a los trabajadores/as que consideren que han sido, o estan siendo objeto de acoso, a que traten de resolver
la situacion en primera instancia directamente, mediante el procedimiento informal que se detalla en este protocolo.

6.3. Comunicacion de situaciones de Acoso Laboral.

Cualquier persona que considere que esta siendo objeto de acoso, lo podra poner en conocimiento de la Direccion de
la empresa o la Comisién de Acoso.
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Podra también realizar la comunicacién a cualquier miembro de la representacion legal de los trabajadores/as quien
inmediatamente lo pondréd en conocimiento de Recursos Humanos o Departamento de Prevenciéon de Riesgos
Laborales.

Se deberia dar el mayor nimero de datos posibles sobre la situacion que quiera comunicar, es obligatorio identificar a
la persona afectada, y/o a la persona o personas que actdan de forma contraria al cédigo de conducta establecido.

La denuncia debera formularse por escrito.
No se tramitaran a través de este procedimiento:

e Denuncias andnimas
e Las que pueden hacer referencia a materias correspondientes a otro tipo de reclamacion.

La denuncia se realizara de acuerdo con el modelo de denuncia que aparece como anexo a este procedimiento.

6.4. Apertura del Procedimiento de Investigacion

Una vez recibida la denuncia. Esta denuncia tendra que contener los siguientes datos:

- Datos de la identificacion de la persona que denuncia y los de la persona que supuestamente esta sufriendo
acoso, en caso de ser distinta a la persona denunciante.

- Descripcién de los hechos, con fechas y con los actos o circunstancias mas relevantes.

- lIdentificacién de la persona o personas que presuntamente estd cometiendo el acoso.

La Direccién de la empresa o la Comisién de Acoso, realizan el acuse de recibo de la denuncia (segun se adjunta en el
anexo) y realizaran el analisis del contenido de la denuncia para decidir si se admite o no a trémite por la via establecida
en este procedimiento.

La no admisién debera ser contestada por escrito y con los motivos oportunos.

La admisién o no de la denuncia debera realizarse en el plazo de 10 dias laborales, salvo causa justificada que motive
la ampliacién de dicho plazo.

Si el caso se admite a tramite, se procedera a formar la Comisién de Instruccion que vaya a instruir el expediente. Esta
comision puede ser permanente para todos los casos o establecerse para cada uno de ellos.

La Comisién de Acoso estara compuesta por:

- Tres personas de la empresa nombrados por la direccién de la Empresa:
ANA MARIA JIMENA PEREZ
JESUS POYATO VARO
SALVADOR RUIZ PINO

- Tresrepresentantes de los trabajadores:
RAFAEL GONZALEZ HIDALGO
RAFAELA HERRERO MARTINEZ
MARIA DEL CARMEN TRILLO LUQUE

- Untécnico de PRL
JOSE ANTONIO GRANADO TORRE

| PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACTUACION FRENTE AL ACOSO LABORAL



210 °
SO

)

Mg,

Cualtis v
PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACTUACION FRENTE AL ACOSO LABORAL/ José Antonio Granado Torre / %‘3%: 4
CENTRO DE MAGISTERIO SAGRADO CORAZON AVDA. BRILLANTE 2114006 CORDOBA Concierto: 505092

La Comision Instructora estara designada por la comisién de acoso, debiendo estar compuesta por un minimo de cinco
personas y un maximo de diez con la siguiente distribucion:

- Al menos dos personas pertenecientes a la Comision de Acoso nombrados por la direccién de la
Empresa

- Almenos dos personas pertenecientes a la Comision de Acoso representantes de los trabajadores.
- Untécnico de PRL

- Opcional, hasta tres trabajadores/as nombrados a propuesta de la Comisién de Acoso.

No podran intervenir personas con relacién de parentesco y/o afectividad, amistad o enemistad manifiesta,
superioridad o subordinacion jerarquica respecto a las personas denunciantes y denunciadas.

La finalidad de la Comision Instructora seré la investigacion, instruccion y seguimiento de los casos de acoso laboral
por lo que tendra acceso a toda la informacién y documentacién necesaria para la resolucién del mismo.

Este equipo tendra que haber recibido formacion especializada sobre el tratamiento y la intervencion organizativa en
materia de acoso laboral y riesgos psicosociales.

Tanto la persona que supuestamente esté sufriendo acoso, como la persona denunciada podran ser asistidos por la
representacion legal de los trabajadores/as durante todo el proceso.

Se establece que con independencia de las acciones legales que puedan interponerse al respecto ante cualquier
instancia administrativa o judicial, el procedimiento interno ya sea informal o formal, se iniciaréd con la denuncia de
acoso ante cualquiera de las vias que tiene la empresa, a eleccion de la victima, que, si asi lo desea, sdlo tratara con
un interlocutor.

6.5. Procedimiento Informal de Resolucion de Conflictos - Procedimiento de Mediaciodn.

Es deseable que cualquier empleado que considere que esta siendo objeto de alguna de las situaciones descritas en
el presente documento, opte por la solucién del conflicto por la via informal.

La mediacion puede considerarse eficaz en las fases iniciales en las que la persona afectada se percata de que esta
sometida a conductas abusivas que de persistir en el tiempo pueden derivar en acoso laboral. El objeto del
procedimiento de mediacién es ayudar a las partes en conflicto para que voluntariamente intenten llegar a una
solucién de comun acuerdo.

Una vez formada la Comision Instructora, este realizaré un primer contacto con la persona denunciante en el plazo
maximo de 5 dias laborables siguientes. A través de dicho primer contacto la Comision Instructora y la persona
denunciante realizardn un analisis conjunto sobre los hechos denunciados, tras lo cual la persona denunciante se
ratificara o no en la denuncia.

Si la persona denunciante es distinta a la persona que presuntamente esta sufriendo una situacién de acoso (en
adelante, persona afectada), ésta se incorporaréa en este primer contacto con el equipo instructor para analizar los

hechos denunciados y confirmar o no la denuncia presentada por la persona denunciante.

En supuestos de denuncia de acoso sexual la persona afectada podra solicitar exponer la situacién a una persona
de la Comision de Acoso del mismo sexo.

Una vez ratificada la denuncia, la comisién instructora:
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Recabaréa de la persona afectada el consentimiento expreso y por escrito para poder acceder a cuanta
informacién sea precisa para la instruccion del procedimiento.

e Seinformara a la persona afectada que la informacion a la que tengan acceso el Comité Asesor en el curso
de la instruccion del procedimiento y las actas que se redacten, seran tratadas con caracter reservado y
seran confidenciales, excepto en el caso de que deban ser utilizadas por la empresa en un procedimiento
judicial o administrativo.

e Determinara la existencia o no, desde esta fase inicial, de medidas cautelares en aquellos casos en que las
circunstancias lo aconsejen.

e Podraacordar la posibilidad de tratar de resolver el problema a través de la mediacién. Se trata de intervenir
de manera agil, donde de una manera confidencial, sencilla y discreta se puedan plantear soluciones.

En el caso de que las circunstancias permitan dicha mediacion, la misma podra ser llevada a cabo por uno o dos
trabajadores/as de la empresa que hayan recibido formacidn a este respecto o por una tercera persona o entidad
determinada por la Comision. EI mediador o mediadores cumpliran en todos casos los principios de imparcialidad
y confidencialidad.

En aras de proteger la confidencialidad de este proceso, los mediadores nunca podran formar parte del Comision
Instructora durante el procedimiento. La mediacion es un proceso voluntario para ambas partes, por o que para
su inicio debera contarse con la aceptacion de las mismas.

Esta mediacién se centraria en una sola entrevista con la persona denunciada y otra con la persona afectada, con
la finalidad de MEDIAR en el proceso, a través de consejos y propuestas practicas de solucién a ambas partes.
Quien lleve a cabo la mediacion valorard la conveniencia de celebrar una reunion conjunta u otras medidas
adicionales. Dado el caracter voluntario de la medicién, cualquiera de las partes e incluso el mediador, podréa dar
por finalizada esta via, en caso de que se detecte que no va ser efectiva.

Una vez realizada la mediacion, quien la haya realizado redactara un informe con las conclusiones alcanzadas en
la mediacion. Tras el mismo, el Comisién Instructora realizard un informe final de conclusiones de este
procedimiento informal con:
- 1 Acuerdo entre las partes: fin del proceso y, en su caso, adopcion de las medidas que se
determinen.
- 1 Noacuerdo: el procedimiento informal de mediacion se convierte en el paso previo al posible inicio
del procedimiento formal.

Las actuaciones preliminares y mediacion tendran una duracion maxima de 20 dias laborables. No obstante, la
Comisién de Acoso podra determinar la ampliacion del plazo.

El proceso de mediacion tendra una duracion de quince dias desde la presentacion de la queja, en el que las partes
podran llegar a un acuerdo, a cuyo término se dara por finalizado el procedimiento.

Si el proceso de mediacion ha finalizado mediante acuerdo de las partes, se formalizara el mismo por escrito, con la
firma de las personas implicadas. Este acuerdo se pondré en conocimiento de la direccion y de los delegados de
prevencion si los hubiera.

En caso de que el proceso finalizase sin acuerdo, podra acogerse inmediatamente al procedimiento formal, que se
define en el apartado siguiente de este protocolo de actuacién, mediante la presentacion de la oportuna denuncia.
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6.6. Procedimiento Formal de Resolucion de Conflictos e Investigacion de Situaciones de
Acoso.

Este procedimiento tiene como objetivo recabar toda la informacion posible sobre los hechos contenidos en la
denuncia, mediante las técnicas que se consideren adecuadas: cuestionarios, entrevistas, revision de documentacion
y visitas al puesto de trabajo, para proponer a la empresa la adopcion de medidas correctoras y/o disciplinarias que
resuelvan la situacion de conflicto existente.

1. INICIO
La intervencién formal se iniciara:

- Cuando no se haya considerado adecuado realizar el proceso de mediacion.

- Cuando la mediacién se haya producido, pero no se haya solventado el problema.

- Cuando el trabajador/a no quiera utilizar la via anterior. Tendrd que enviar la denuncia por escrito
utilizando correo electrénico u ordinario y la dirigird a la Comisién de Acoso para que analice su
aceptacion, pudiendo solicitar la comparecencia tanto de la persona denunciante como de la persona
denunciada, es posible ser acompanado/a de un asesor de confianza previa solicitud y aceptacion de la

Comision de Acoso.

2. ACTUACIONES
La Comision Instructora establecera la apertura de expediente informativo encaminada a la averiguacion vy
constatacion de los hechos denunciados. Se seguiran las siguientes pautas:
- Valorara nuevamente la necesidad de adoptar medidas cautelares, tales como apartar a las partes
implicadas mientras se desarrolla la instruccién.
- Recabaréa cuanta informacién considere precisa acerca del entorno de las partes implicadas.
- Determinara las personas que van a ser entrevistadas, atendiendo fundamentalmente a las propuestas
de la persona afectada y de la persona denunciada.
- Llevara a cabo las entrevistas, para lo cual:

e Recabarad de las personas entrevistadas el consentimiento expreso y por escrito para poder
acceder a la informacidon que sea precisa para la instruccion del procedimiento de investigacion.

¢ Informara a las personas entrevistadas de que la informacion a la que tenga acceso en el curso de
la instruccion del procedimiento y las actas que se redacten seran tratadas con caracter reservado
y confidencial, excepto en el caso de que deban ser utilizadas por la empresa en un procedimiento
judicial o administrativo.

e Advertird a las personas entrevistadas que todo lo que se declare es confidencial, tanto por su
parte como por parte de las personas que instruyen el procedimiento, por lo que se les indicara
gue no deberan revelar a nadie el contenido de la entrevista.

e Siempre que la persona afectada o la persona denunciada lo haya requerido, ofrecera a las
personas entrevistadas la posibilidad de que, si lo desean, la representacion legal de los

trabajadores/as esté presente durante la entrevista.

- Redactara actas de todas las reuniones y entrevistas que se celebren, garantizando total confidencialidad
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y reserva de su contenido. Dichas actas, firmadas por los intervinientes, quedaran en poder de la
Comisién Instructora

- [Determinara las pruebas que se deban practicar, establecera el procedimiento para su obtencién y
practicara las pruebas que se determinen custodiando debidamente las mismas. La Comision Instructora
informara del procedimiento que se va a seguir a las partes directamente implicadas y podra contar con
la colaboracién de otras personas para el desarrollo de las actuaciones. La intervencion formal tendré
una duracién maxima de 30 dias laborables. No obstante, la Comision de Intevencién podra determinar
la ampliacion del plazo en casos o circunstancias excepcionales.

- lIgualmente, la Comision Instructora podréa apoyarse en un externo para la realizacion del proceso de
instruccion y la emision de un informe de conclusiones en el que se basen las decisiones que toma dicha

Comision.

3. RESOLUCION

Una vez finalizada la instruccidn, la Comision Instructora, en un plazo de 10 dias laborables, redactara un informe
final de conclusiones que seré presentado a la Direccidon o Comision de Acoso, en el que se propondran las medidas
a adoptar.

Recursos Humanos propondré a la Direccién de la entidad las actuaciones que procedan e informara a las partes
implicadas de las conclusiones del informe, asi como de la propuesta de solucién. De las conclusiones se dara

traslado a la representacion legal de los trabajadores/as cuando ésta haya conocido del proceso.

La empresa adoptara las medidas correctivas que estime oportunas, que podran consistir en:

- Medidas disciplinarias a la persona acosadora o0 a la persona gque haya presentado falsa denuncia (se
entiende como denuncia falsa la que carezca de justificacion y fundamento, o la que su presentacién se
haya producido con mala fe por parte de la persona denunciante o con el Unico fin de dafar a la persona
denunciada).

- Avyuda psicoldgica o médica a las personas afectadas.

- Cualqguier otra medida que se considere conveniente y oportunas para reparar el dano producido y
asegurar que no vuelva a producirse.

- Archivo del caso.

El presente procedimiento se aplicara con independencia de las acciones legales que la persona denunciante pueda

interponer ante cualquier instancia administrativa o judicial.

La Empresa garantizara que las personas que planteen una denuncia en materia laboral o las que presten asistencia
en el proceso, no seran objeto de represalia alguna, salvo que la denuncia sea considerada como falsa, lo cual podra

suponer la aplicacién del cddigo disciplinario respecto del denunciante.
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/. Consulta y participacion de los
trabajadores/as.

Este procedimiento de actuacion garantiza el derecho de consulta y participacién que tienen reconocidos los
trabajadores/as a través de sus representantes y en concreto, de entre ellos, de los delegados de prevencién. El
gjercicio de este derecho se concretara a través de las actuaciones siguientes:

Seran informados de la adopcién por parte de la empresa de este procedimiento, asi como del cédigo de
conducta y del protocolo de actuacion.

Podran interponer las denuncias en nombre de los afectados y asistirles en el procedimiento previo
consentimiento expreso y documentado de estos.

Seran informados de las comunicaciones practicadas en su empresa con salvaguarda de la
confidencialidad y la intimidad. Los Delegados de Prevencion podran emitir informe sobre la existencia o
inexistencia de conductas contempladas en el cédigo de conducta en el plazo de diez dias a partir de la
comunicacion.

Seran informados de los acuerdos de mediacién alcanzados por los interesados.

Podran participar a requerimiento de la comisiéon de resolucion de conflictos, en la investigacion de los
hechos.

Seran informados de los informes emitidos por la Comision de Resolucién de Conflictos con inclusidon de

las medidas correctoras planteadas.
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8. Anexos

- Modelo para la denuncia para procedimiento formal

Modelo para el nombramiento de los miembros de la Comisidon Instructora (“NMombramiento miembro
Comision Instructora”).

- Reglamento interno de funcionamiento de la Comisidén Instructora de las denuncias por situaciones
discriminatorias o lesivas de los derechos de los trabajadores/as.
- Composicién de la Comision de Acoso de la empresa
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ANEXO 1: MODELO DE DENUNCIA.

COMUNICADO DE DENUNCIA

Nombre y apellidos del

denunciante DNI:

Puesto de trabajo:

Centro de trabajo:

Fecha comunicacién:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS MOTIVO DE DENUNCIA

Descripcion de los hechos causantes, con indicacion expresa del personal que pueda corroborar los hechos
objeto de denuncia- nombre y apellidos.

Datos de la presunta victima, en caso de ser diferente al denunciante, deberé indicarse su nombre y apellidos,
asi como, el puesto de trabajo que desempefia en la entidad.

Datos de la persona denunciada, debera indicarse su nombre y apellidos, asi como, el puesto de trabajo que
desempefia en la entidad.

Resefiar cualquier otro elemento probatorio a destacar.

Documentacién adjunta aportada

EL TRABAJADOR/ LA TRABAJADORA

Fechay firma: _ _/_ _/
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EXO 2: MODELO DE NOMBRAMIENTO DE MIEMBROS DE LA COMISION INSTRUCTURA.

Por medio de la presente, se comunica el acuerdo que se adjunta a D/Dna
__________________________ (en adelante, el Trabajador/a) con
ONJl . se le nombra miembro de la Comisién Instructora del procedimiento de

prevencion del acoso laboral.

La informacién de la que el/la Trabajador/a adquiera conocimiento con motivo de su nombramiento como
miembro de la Comisién Instructora, y en el seno de la misma, es absolutamente confidencial, debido a
que se refiere a datos sensibles, por lo que se le exige absoluto sigilo, quedando completamente prohibida

la revelacion de su contenido a cualquier persona.

Por ello, el/la Trabajador/a se abstendréa de revelar o suministrar a ninguna persona fisica o juridica ajena,
ya sea directa o indirectamente, toda aquella informacion de la Compania, sus respectivos
trabajadores/as, profesionales y 6rganos de administracion, de sus clientes, proveedores o terceras
personas fisicas o juridicas relacionadas con los mismos, de la que pueda tener conocimiento por razén

de su nombramiento como miembro de la Comisidn Instructora.

El compromiso de mantener en secreto la informacion referida es geografica y temporalmente ilimitado,
abarcando todo el mundo y no solamente el periodo en que el/la Trabajador/a permanezca vinculado/a

ala EMPRESA, sino también con posterioridad

Enterado/a del contenido de cuanto antecede, ACEPTA el cargo de miembro de la Comision Instructora
y promete desempenar correctamente las obligaciones del mismo, firmando conmigo en prueba de todo

ello, a continuacion, en el lugar y fecha indicados

Firmado Firmado

Direccién El/La trabajador/a
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ANEXO 3: REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION DE ACOSO Y COMISION
INSTRUCTORA.

Ambas comisiones se forman para el conocimiento, estudio, solucién y en su caso propuesta de sancion
ante cualquier denuncia de actuaciones discriminatorias o lesivas contra los derechos de los
trabajadores/as.

MIEMBROS

Art. 1. La Comision Instructora sera designada por la Comisién de Acoso, debiendo estar compuesta
por un minimo de cinco personas y un maximo de diez con la distribucion establecida conforme al punto
6.4 del presente protocolo.

Art. 2. En el seno de ambas comisiones se nombrara a un/a presidente/a y a un/a secretario/a que se
encargara de la realizacion y tramitacion de la documentacion que se genere en el seno de la misma.

El secretario/a seréd el encargado de convocar a los miembros de la comisién a propuesta del
presidente.

Art. 3. Todos los miembros de la comision ya sean titulares o suplentes tienen el deber de absoluta
confidencialidad y reserva, por afectar directamente a la intimidad y honorabilidad de las personas.

Art. 4. Cualquier miembro de la comisién podra solicitar su propia retirada del proceso cuando
entienda, que conoce o pueda ser parte interesada o Unicamente considere que no va a ser objetivo con
la denuncia.

Art. 5. Si alguno de los miembros de la comision abandonase esta, voluntariamente o por cualquier
otro motivo, seré la direccion de la compania la que proponga la entrada de un sustituto.

ACTUACIONES

Art. 6. La Comision de Acoso conocera de los hechos y fundamentos de la denuncia cuando se dé traslado
al seno de la misma (a través del modelo de denuncia habilitado) y designara las personas que formen
parte de la Comision Instructora para cada caso en concreto, conforme a lo establecido en el presente
protocolo.

Art. 7. Conocida la denuncia en el seno de la Comision Instructora, se realizara el correspondiente
Expediente Informativo. El fundamento del expediente es la averiguacion de los hechos e impedir la
continuidad de los mismos.

Art. 8. En el tramite del expediente Informativo, la Comisién Instructora dara audiencia a todos los
implicados, levantando un acta por cada interviniente.

Art. 9. El expediente Informativo finalizara con el pronunciamiento de la Comision Instructora mediante
la elaboracion del correspondiente informe de conclusiones.

Las conclusiones se tomaran por unanimidad, si esto no fuera posible se realizara por votacion en
el seno de la Comisidon Instructora . El presidente de la Comisién Instructora, en el caso de que fuera
necesario, tendra un voto de calidad que deshara el empate que pudiera producirse.
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Informativo.

Art. 10. Plazos. La comisién tendrd unos plazos para pronunciarse vy finalizar el tramite del expediente

Norma general, 30 dias habiles
Acoso Sexual, 10 dias habiles.

Art. 11. Conocidas las conclusiones del informe, la Direccion o por imposibilidad de ésta el érgano
responsable junto con el departamento de RRHH analizara las conclusiones vy, en base a ellas, adoptara
las medidas que se estimen oportunas.

VIGENCIA

Art. 12. La Comision de Acoso tendra una vigencia anual y sera prorrogada por tiempos iguales siempre y

cuando no exista denuncia de disolucion por alguno de los miembros que la componen o por decision de
la direccion de la Companiia que sera la gue estime el cambio 0 no de los miembros.

MODIFICACION DEL REGLAMENTO
Art. 13. Las modificaciones, rectificaciones o mejoras que puedan introducirse en el presente reglamento

deberan ser debatidas, analizadas y aprobadas previamente en el seno de la Comisidon de Acoso por sus
miembros, Para la adopcion de las modificaciones sera de aplicacion lo dispuesto en el art. 9.
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ANEXO 4: COMPONENTES DE LA COMISION INSTRUCTORA.

La comisidn instructora en el CENTRO DE MAGISTERIO SAGRADO CORAZON esta formada por:

Nombre y Apellidos DNI/NIE En representacion de

Empresa

Empresa

Empresa

Trabajadores/as

Trabajadores/as

Trabajadores/as

Representante Trabajadores/as

Representante Trabajadores/as

Representante Trabajadores/as

Técnico PRL
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