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1. DECLARACION DE PRINCIPIOS
En la conviccién de que la cultura y valores de ICSE estan orientados hacia el
respeto de la dignidad de las personas que integran su organizacion, se elabora
el presente protocolo de actuacién para la prevencion y tratamiento del acoso
en la empresa, a través del cual se definen las pautas que deben regir para, por

un lado, prevenir y, por otro lado, corregir, en su caso, este tipo de conductas.

El presente protocolo, que debe conocer toda la plantilla, supone la aplicacion
de politicas que contribuyan, en primer lugar, a mantener unos entornos
laborales libres de acoso en los que se eviten este tipo de situaciones y, en
segundo lugar, a garantizar que, si se produjeran, se dispone de los

procedimientos adecuados para tratar el problema y corregirlo.

El presente protocolo regira para la totalidad de trabajadores y trabajadoras de
la Entidad.

A tal efecto,
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ICSE CONSIDERA:

Que la dignidad es un derecho inalienable de toda persona y cualquier

manifestacion de acoso en el trabajo es inaceptable.

Que el acoso en el trabajo contamina el entorno laboral, y puede tener un
efecto negativo sobre la salud, el bienestar, la confianza, la dignidad y el

rendimiento de las personas que lo padecen.

Que toda la plantilla de ICSE debe contribuir a garantizar un entorno laboral

en el que se respete la dignidad de las personas.

Que el acoso en el trabajo es un comportamiento indebido, por lo que la
empresa en su conjunto debe actuar frente al mismo, al igual que hace con
cualquiera otra forma de comportamiento inadecuado y que incumbe a toda la
plantilla la responsabilidad de cumplir con las disposiciones del presente

protocolo.

Que el acoso y las falsas denuncias de acoso en el trabajo son una

manifestacion de intimidacion intolerable.

ICSE, Calidad y Responsabilidad Social Acreditadas

QOH®|x 1 [C}

EMAS | e e




fHicse

INSTITUTO CANARIO DE PSICOLOGIA Y EDUCACION FUNDACION CANARIA ICSE

<

<

ICSE DECLARA:

Que toda la plantilla tiene derecho a ser tratada con dignidad y respeto.

Que estd expresamente en contra y no permitird situaciones de acoso en el
trabajo, con independencia de quién sea la victima o la persona acosadora en la

situacion denunciada.

Que cualquier miembro de la plantilla tiene derecho a presentar denuncias o

quejas si el hecho se produce.

ICSE INSTA:

A la Direccion y a las demds personas con mando sobre equipos de
personas, a aplicar estos principios y a emprender las acciones necesarias para
garantizar su cumplimiento, velando asimismo para que las personas a su cargo

no sean victimas de acoso en el trabajo.

A toda la plantilla, a observar el presente cédigo de conducta, a velar por
gue todas las personas sean tratadas con respeto y dignidad y a utilizar este

protocolo de manera responsable.
ICSE SE COMPROMETE A:

Informar y formar a toda la plantilla-sobre el contenido del presente
protocolo y sensibilizar en los valores de respeto a la dignidad sobre los que se

inspira.

Proporcionar una declaracion clara de aquellos comportamientos que no son

adecuados en el desarrollo del trabajo en la organizacion.

ICSE, Calidad y Responsabilidad Social Acreditadas

QOH®|x 1 [C}

EMAS | e e




fHicse

INSTITUTO CANARIO DE PSICOLOGIA Y EDUCACION FUNDACION CANARIA ICSE

¢

Integrar en la gestidn de recursos humanos las actuaciones para la
prevencion y resolucidn de situaciones de acoso, poniendo los medios a su

alcance para evitar situaciones de acoso en el trabajo.

Investigar con total confidencialidad las situaciones de acoso que se
produzcan, tramitando con la debida consideracion, seriedad y prontitud las
quejas o denuncias que se presenten y respetando los derechos de cada una de

las partes afectadas, tanto reclamante como acusado.

Establecer un procedimiento adecuado para que todas las personas que
puedan sufrir acoso en el trabajo puedan obtener ayuda y plantear las quejas o
denuncias. El procedimiento ha de ser agil y rapido, ha de otorgar credibilidad y
tiene que proteger la intimidad, confidencialidad y dignidad de las personas
afectadas. A tal efecto y, al inicio del mismo, les seran asignados cddigos

numeéricos a las partes afectadas.

Que todas las personas protegidas por este Protocolo que presenten una
queja de acoso tendran derecho a solicitar al superior jerarquico
correspondiente, como una de las medidas cautelares, dejar de trabajar con la
persona denunciada sin temor a ser objeto de ningun tipo de trato desventajoso

0 injusto ni de represalias.

Proteger a las personas de las posibles represalias por haber presentado la
denuncia o queja de acoso o que colabore o ayude a otro a realizarla, siempre
que se haya actuado de buena fe.

Proporcionar la ayuda que se considere necesaria para la victima o victimas.

Adoptar medidas disciplinarias contra la persona acosadora, quien ejerza

esta practica y contra quien presente falsas denuncias.
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Promover la formacidon adecuada en resolucion de conflictos, estilos de
direccidn participativos y comunicativos e interaccidon social, dirigidos

especialmente a jefes y responsables de equipos de personas.

Revisar periddicamente las politicas de Recursos Humanos para evaluar y
verificar su eficacia en relacién a la erradicaciéon de toda forma de acoso y, en

su caso, proceder a mejorar sus procedimientos de actuacion.

Promover la realizacién de enguantas sobre riesgos psicosociales, evaluando
la naturaleza y frecuencia de los mismos que se produzcan en relacién con el

trabajo y que puedan generar situaciones de acoso.
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2. DEFINICIONES
2.1. ACOSO MORAL

Se considera acoso psicoldgico en el trabajo una situacién en la que una
persona o un grupo de personas ejercen una violencia psicoldgica extrema de
forma sistematica y recurrente y durante un tiempo prolongado sobre otra

persona o personas en el lugar de trabajo o en conexién con el mismo.

Dicho comportamiento, que a menudo conlleva bajas laborales continuadas y
prolongadas, tiene por finalidad destruir las redes de comunicacién de la
victima, destruir su reputaciéon, minar su autoestima, perturbar el ejercicio de
sus labores, degradar deliberadamente las condiciones de trabajo de la persona
agredida, produciendo un dano progresivo y continuo a su dignidad para lograr

que finalmente esa persona o personas abandonen su puesto de trabajo.

Esta violencia psicoldgica, en ocasiones se realiza en funcién del sexo, la raza,
la edad, opinidn, religidén, circunstancias personales o sociales de la victima y en
todos los casos atenta contra la personalidad, la dignidad o la integridad fisica o

psiquica de una persona.

Los elementos configuradores de las conductas de acoso psicologico se pueden

resumir en:

10, Intencién de daifar: existencia real de una finalidad lesiva de:la dignidad

profesional y personal.

20, Persistencia en el tiempo.

39. Vulneracion de los derechos fundamentales de la persona.

El acoso moral puede ser de diversos tipos:
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2.2,

- Acoso Moral Descendente: aquél en que la persona acosadora ocupa un cargo

superior al de la victima.

- Acoso Moral Horizontal: se produce entre personas del mismo nivel jerarquico.

- Acoso Moral Ascendente: la persona acosadora ocupa un nivel jerarquico

inferior al de la victima.

ACOSO SEXUAL

El acoso sexual es cualquier comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza
sexual que tenga el propdsito o produzca el efecto de atentar contra la dignidad
de una persona, en particular cuando se crea un entorno intimidatorio,

degradante u ofensivo.

Aunque, generalmente, el acoso no se concibe como algo esporadico sino como
algo insistente, reiterado y de acorralamiento, un Unico episodio de la suficiente

gravedad puede ser constitutivo de acoso sexual.

Los elementos configuradores de las conductas de acoso sexual se pueden

resumir en:

- SOLICITUD: Entendida como “iniciativa de solicitud” relativa al sexo.
- RECHAZO: Que a la propuesta le siga una reaccion de rechazo. Basta la

negativa a la propuesta de cualquier modo y por cualquier cauce.
- INSISTENCIA EN LA CONDUCTA o HECHO AISLADO de la suficiente gravedad.
El acoso sexual debe distinguirse de las aproximaciones libremente aceptadas y

reciprocas en la medida en que estas situaciones de acoso no son deseadas por

la victima.
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2.3.

2.4.

La prohibicion de acoso sexual abarca los comportamientos en el lugar de
trabajo o en funciones sociales ligadas al trabajo, viajes o misiones

emprendidas en relacidn con el trabajo.

ACOSO POR RAZON DE SEXO

Segun el Art. 7.2. de la L.O. 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva
de mujeres y hombres, constituye acoso por razéon de sexo cualquier
comportamiento realizado en funcién del sexo de una persona, con el propdsito
o el efecto de atentar contra su dignidad y de crear un entorno intimidatorio,

degradante u ofensivo.

Se consideraran, en todo caso discriminatorio, el acoso sexual y el acoso por

razon de sexo.

Asimismo, el condicionamiento de un derecho o de una posibilidad de conseguir
un derecho o una mejor situacion, a la aceptacion de una situacién constitutiva
de acoso sexual o de acoso por razon de sexo se considerara también acto de

discriminacion por razén de sexo.

DENUNCIA FALSA

Se considerara denuncia falsa aquella denuncia en la que, tras la instruccion del
procedimiento, resulte que concurren simultdneamente los siguientes dos

requisitos:
a) Carezca de justificacion y fundamento.
b) 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.
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3. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION ANTE UNA SITUACION DE

ACOSO
__DENUNCIA O QUEJA
o . 4 _________ pre- Uhab s
Direccion | Recursos Humanos
v
ACTUACIONES
PRELIMINARES

|

Ratificacion /
Confirmacion
de la denuncia

No

No Si l
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INTERVENCION
FORMAL
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ARCHIVO

RESOLUCION I
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3.1. DENUNCIA O QUEJA

3.2.

Cualquier persona que considere que estd siendo objeto de acoso, lo podra
poner en conocimiento de la Direccion de RRHH de ICSE. Asimismo, lo podra
denunciar ante cualquier miembro de la representacién legal de los
trabajadores, quien inmediatamente lo pondra en conocimiento de Recursos

Humanos.

La denuncia podra formularse verbalmente o por escrito.

No se tramitardn a través del procedimiento contenido en el presente protocolo:
- Las denuncias anénimas.

- Las que se refieran a materias correspondientes a otro tipo de reclamaciones.
Adicionalmente, podra presentar denuncia la representacién legal de los
trabajadores y cualquiera que tenga conocimiento de la existencia de
situaciones de esta naturaleza. En este caso, la denuncia debera presentarse

siempre por escrito.

ACTUACIONES PRELIMINARES Y MEDIACION

Para dar tramite a la reclamacién se exige conocer:

1°. Los datos de identificacion de la persona que denuncia y los de la persona
gue supuestamente esta sufriendo acoso, en caso de ser ésta distinta a la

persona denunciante.

20, Descripcidon de los hechos, con indicacion de fechas y demas circunstancias

relevantes.
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30, Identificacién de la/s persona/s que presuntamente estd/n cometiendo el

dCoso.

Recursos Humanos acusara inmediatamente recibo de dicha denuncia y dara
traslado de la misma a las personas que vayan a instruir el oportuno

expediente (en adelante, equipo instructor).

Tanto la persona que supuestamente estd sufriendo acoso como la persona
denunciada podran ser asistidos por la representacién legal de los trabajadores

en todas las fases del procedimiento.

No podra participar en la instruccién del expediente ninguna persona afectada
por relacibn de parentesco, de amistad o enemistad manifiesta, o de
superioridad o subordinaciéon jerarquica inmediata respecto de la persona

denunciante o de la persona denunciada.

El equipo instructor realizard un primer contacto con la persona denunciante en

el plazo maximo de 5 dias laborables siguientes a su recepcion.

A través de dicho primer contacto el equipo instructor y la persona denunciante
realizaran un analisis conjunto sobre los hechos denunciados, tras lo cual la

persona denunciante se ratificara o no en la denuncia.

En caso de denuncia verbal, el equipo instructor la recogerd por escrito,
debiendo la persona denunciante firmarla: en prueba de conformidad vy

ratificacion.

Si la persona denunciante es distinta a la persona que presuntamente estd
sufriendo una situacion de acoso (en adelante, persona afectada), ésta se
incorporara en este primer contacto con el equipo instructor para analizar los
hechos denunciados y confirmar o no la denuncia presentada por la persona

denunciante.
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En supuestos de denuncia de acoso sexual la persona afectada podra solicitar

exponer la situacién a una persona del equipo instructor del mismo sexo.

Una vez ratificada la denuncia, el equipo instructor:

- Recabara de la persona afectada el consentimiento expreso y por escrito para
poder acceder a cuanta informacidon sea precisa para la instruccion del

procedimiento.

- Se informara a la persona afectada que la informaciéon a la que tengan acceso
el equipo instructor en el curso de la instruccion del procedimiento y las actas
gue 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.

- Podrd acordar, desde esta fase inicial, la adopciéon de medidas cautelares, en

aquellos casos en que las circunstancias lo aconsejen.

- Ofrecerd a la persona afectada la posibilidad de tratar de resolver el problema
a través de la mediacion. 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 mediacién, las actuaciones
del equipo instructor se centrarian 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 solucidon a_ambas
partes. El equipo instructor valorard la conveniencia de celebrar una reunion

conjunta.

El equipo instructor redactara una breve acta con las conclusiones alcanzadas

en la mediacion:
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3.3.

- Acuerdo entre las partes: fin del proceso y, en su caso, adopcidon de las

medidas que se determinen.

- No acuerdo: el procedimiento informal de mediacidon se convierte en el paso

previo al inicio del procedimiento formal.
Las actuaciones preliminares y mediacion tendran una duracion maxima de 10
dias laborables. No obstante, el equipo instructor podrd determinar la
ampliacién del plazo en casos excepcionales.
INTERVENCION FORMAL
INICIO:
La intervencion formal se iniciara:
- Cuando no se haya considerado adecuado realizar el proceso de mediacion.
- Cuando la mediaciéon se haya producido pero no se haya solventado el

problema.

ACTUACIONES:

El equipo instructor establecera el plan de trabajo, atendiendo a las siguientes

pautas:

- Valorara nuevamente la necesidad de adoptar medidas cautelares, tales como

apartar a las partes implicadas mientras se desarrolla la instruccion.

- Recabarad cuanta informacion considere precisa acerca del entorno de las

partes implicadas.
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-Determinard 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:

1. Recabara de las personas entrevistadas el consentimiento expreso y por
escrito para poder acceder a la informacion que sea precisa para la instruccion
del procedimiento de investigacion.

2. Informara a las personas entrevistadas de que la informacién a la que tenga
acceso en el curso de la instruccidn 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.

3. 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 indicard que no deberdn revelar a nadie el
contenido de la entrevista.

4. 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 esté presente durante la entrevista.

- Redactard actas de todas las reuniones y entrevistas que se celebren,
garantizando total confidencialidad y reserva de su contenido. Dichas actas,

firmadas por los intervinientes, quedaran en poder. del equipo instructor.

- Determinara las pruebas que se deban practicar, establecera el procedimiento
para su obtencién y practicara las pruebas que se determinen custodiando

debidamente las mismas.

El equipo instructor informara del procedimiento que se va a seguir a las partes
directamente implicadas y podra contar con la colaboracion de otras personas

para el desarrollo de las actuaciones.
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La intervencién formal tendrd una duracion maxima de 15 dias laborables. No
obstante, el equipo instructor podra determinar la ampliacién del plazo en casos

excepcionales.

RESOLUCION:

Una vez finalizada la instruccién, el equipo instructor, en un plazo de 5 dias
laborables, redactara un informe final de conclusiones que serd presentado a la
Direccidon del Departamento de RRHH, en el que se propondran las medidas a

adoptar.

Recursos Humanos propondra a la Direccidon de la entidad las actuaciones que
procedan e informard a las partes implicadas de las conclusiones del informe,
asi como de la propuesta de solucion. De las conclusiones se dara traslado a la
representacion legal de los trabajadores cuando ésta haya conocido del

proceso.

La empresa adoptarda las medidas correctivas que estime oportunas, que

consistiran en:

- Medidas disciplinarias a la persona acosadora 0 a la persona que haya

presentado falsa denuncia.

- Ayuda psicoldgica o médica a las personas afectadas.

- Cualquier otra que se considere conveniente.

- 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.
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