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Introduccion, marco legal y definiciones

Este manual presenta un modelo de protocolo de actuacion frente al acoso laboral en la empresa: qué
conductas abarca, quién lo gestiona, cémo se desarrolla paso a paso y qué garantias ofrece. Este
primer modulo explica el objetivo del protocolo, las definiciones de acoso y el marco legal.

I AVISO

El manual original es un texto modelo de protocolo redactado hace anos: citaba normas ya
derogadas (Ley 30/1992, Ley Organica 15/1999) y no respondia a preguntas que anunciaba en su
indice, como «¢es obligatorio?». He actualizado las referencias y he anadido el marco legal actual.
Cada cambio esta senalado con un aviso como este. La normativa cambia: comprueba siempre los
textos consolidados en el BOE. (Aviso afadido a este manual.)

UNIDAD I
Introduccion

El acoso laboral atenta contra derechos reconocidos en la Constitucion (articulos 10, 14, 15 y 18:
dignidad, igualdad, integridad fisica y moral, e intimidad y honor), en el Estatuto de los Trabajadores
(articulos 4 y 17) y en el Estatuto Basico del Empleado Publico, en los articulos 7 y 48 de la Ley Organica
3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres y en la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos
Laborales, que protege la salud de las personas trabajadoras.

N
1 DATO ACTUALIZADO
El Estatuto Basico del Empleado Publico es hoy el texto refundido aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015. El manual citaba ademas la Ley 4/2005 del Pais Vasco: es una referencia
propia del modelo original y no se aplica fuera de esa comunidad, donde rige la normativa
autondmica que corresponda. (Aviso afiadido a este manual.)
y,

En consecuencia, la empresa (o administracion publica) se compromete a realizar todas las acciones
necesarias para evitar las conductas de acoso en su organizacion, con las medidas oportunas. El
protocolo se considera necesario para prevenir y evitar estas conductas de forma eficaz y ordenada, y
se inspira en una serie de principios y normas generales.

@ RrecuerDA

El protocolo tiene naturaleza preventiva. Si se verifica que la conducta de acoso puede haberse
producido, el procedimiento termina ahi y da paso a un procedimiento disciplinario contra la
persona o personas responsables, con todas las garantias legales propias de ese tipo de
procedimientos.
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1 Como se organiza el protocolo

Fase preliminar. Diversas personas e instancias pueden solicitar la puesta en marcha. Se
contempla un posible arreglo informal. Una instancia que se considera neutral, la «Comision de
Evaluacion», decide si se inicia el procedimiento.

Fase de mediacion. Inicial y potestativa (voluntaria). Busca solucionar los conflictos de forma
rapida y eficaz para que no se agraven.

Fase de resolucion. Tras una investigacion exhaustiva, permite adoptar las medidas necesarias
para poner fin a las conductas de violencia y proteger la salud y los derechos de las personas
trabajadoras.

Garantias. En todo el procedimiento se protege la intimidad, el derecho a la proteccion de la
salud y la ausencia de represalias que disuadan de declarar sobre los hechos presenciados.

UNIDAD II

Fun

damento legal del protocolo

@ pAaTo ANADIDO

Esta unidad la he anadido yo: el indice del manual original anunciaba un apartado sobre el
fundamento legal (¢es obligatorio?) que después no desarrollaba. Es un resumen orientativo, no
asesoramiento juridico. (Aviso afadido a este manual.)

Prevencion de riesgos laborales. La empresa debe proteger la seguridad y la salud de su plantilla
(Ley 31/1995). El acoso es un riesgo psicosocial que debe incluirse en la evaluacion de riesgos y en
la planificacion preventiva.

Acoso sexual y por razon de sexo. El articulo 48 de la Ley Organica 3/2007 obliga a las empresas
a promover condiciones de trabajo que eviten estas conductas y a arbitrar procedimientos
especificos para prevenirlas y para dar cauce a las denuncias o reclamaciones de quienes las
sufran. Esta obligacion afecta a todas las empresas, y no solo a las que tienen plan de igualdad.

Planes de igualdad. En las empresas obligadas a tener plan de igualdad (50 o mas personas
trabajadoras), el protocolo contra el acoso forma parte de las medidas del plan.

Negociacidn colectiva. El protocolo puede acordarse en convenio colectivo o con la
representacion de las personas trabajadoras. Si lo impone la empresa unilateralmente, es mas
dificil que se asuma y se aplique con eficacia.

Normativa internacional. El Convenio 190 de la OIT sobre la eliminacion de la violencia y el acoso
en el mundo del trabajo, ratificado por Espana, refuerza la obligacion de prevenir también el acoso
moral y de proteger a todas las personas trabajadoras.

Consecuencias legales. El acoso puede ser infraccién muy grave en el orden social (LISOS),
motivo de sancion disciplinaria y, en los casos mas graves, delito (por ejemplo, trato degradante y
acoso laboral 0 acoso sexual en el Codigo Penal).
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1 ATENCION

Las obligaciones concretas (quién debe tener protocolo, qué contenido, plazos de formacion y
registro) dependen del tamafo de la empresa, del convenio aplicable y de la normativa vigente en
cada momento. Antes de implantar un protocolo, revisa el convenio colectivo y, si hace falta, pide
asesoramiento a tu servicio de prevencion o a un profesional del derecho laboral.

UNIDAD III
Definiciones: el acoso sexual

El articulo 7.1 de la Ley Organica 3/2007 define el acoso sexual como «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».

Entre las conductas de acoso sexual y por razon de sexo se incluyen:

El contacto fisico deliberado y no solicitado, o un acercamiento fisico excesivo o innecesario.

Comentarios o gestos repetidos de caracter sexista o sexual sobre el cuerpo, la apariencia, la
orientacion sexual o el estilo de vida de la persona trabajadora.

Llamadas telefonicas, cartas o correos electronicos ofensivos.
La persecucion.

La exposicion de graficos, vifetas, dibujos, fotografias o imagenes de internet de contenido
sexualmente explicito.

Las bromas o proposiciones sexualmente explicitas.

Invitaciones impudicas o comprometedoras y peticiones de favores sexuales.

UNIDAD IV
Definiciones: el acoso moral y el acoso por razén de sexo

En la legislacion laboral existe una definicion legal de acoso, aunque se refiere solo en parte al acoso
moral con movil discriminatorio. El manual cita el articulo 28.1.d) de la Ley 62/2003, que define el acoso
como «toda conducta no deseada relacionada con el origen racial o étnico, la religion o convicciones, la
discapacidad, la edad o la orientacion sexual de una persona, que tenga como objetivo o consecuencia
atentar contra su dignidad y crear un entorno intimidatorio, humillante u ofensivo».

~
1 DATO ACTUALIZADO
La Ley 15/2022, integral para la igualdad de trato y la no discriminacion, recoge hoy una definicion
mas amplia de acoso discriminatorio, que se suma a la citada. Consulta el texto vigente. (Aviso
anadido a este manual.)
J

Por su parte, el articulo 7.2 de la LO 3/2007 sefala que «constituye acoso por razén 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».
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A partir de estas definiciones, el manual propone esta definicion general: el acoso moral en el trabajo es
«cualquier comportamiento realizado con el propodsito o el efecto de atentar contra su dignidad y de
crear un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo».

1 ATENCION

Esta definicion general es una propuesta del propio modelo, no una definicion legal. Los tribunales
suelen exigir, ademas, que la conducta sea sistematica y prolongada, y distinguen el acoso de los
simples conflictos laborales o de un ejercicio abusivo pero puntual del poder de direccion. (Aviso
anadido a este manual.)

J

Es un proceso de violencia psicolégica que evoluciona gradualmente. Incluye conductas dirigidas contra
la victima o victimas relacionadas con:

La negacion o limitacién de comunicarse adecuadamente.
Ataques para reducir sus posibilidades de relacionarse y lograr su aislamiento social.
Ataques contra su trabajo y su desempeno profesional.

Ataques contra su reputacion profesional e individual e intromisiones en su vida privada.

v v v v v

El uso de la agresion verbal, sexual o fisica.

Las conductas de estas definiciones no son listas cerradas ni excluyentes ni limitativas, pero las
incluidas no pueden producirse en modo alguno.

1 Objeto y ambito de aplicacion

OBJETO AMBITO
Establecer un procedimiento de actuacion ante Se aplica a todo el personal de la organizacion,
conductas que puedan ser acoso laboral en sin distincion por la forma ni la duracion de su
sentido amplio: acoso moral, discriminatorio, vinculacion.

acoso sexual y acoso por razon de sexo en el

. Si el acoso se produce entre personas
espacio laboral de la empresa.

trabajadoras de la empresa y de una empresa
externa que coinciden en el mismo centro de
trabajo, se aplica este procedimiento, pero las
medidas se adoptan de forma coordinada entre
las empresas, conforme al articulo 24.1 de la Ley
de Prevencion de Riesgos Laborales.
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Inicio del procedimiento y Comision de Evaluacion

Este médulo explica cuando se activa el protocolo, quién lo gestiona (la Comisién de Evaluaciéon) y como
funciona la fase preliminar hasta que se decide iniciar el procedimiento.

UNIDAD V

Cuando se inicia el procedimiento

El procedimiento se inicia si existe una sospecha de acoso laboral, aunque la persona presuntamente
acosada presente una denuncia ante la Inspeccion de Trabajo o ante los 6rganos judiciales.

Se entiende por sospecha las conjeturas fundadas en apariencia o viso de verdad de que una persona
empleada esta sufriendo acoso en su ambito laboral, en los términos de las definiciones anteriores.

-

Queé se pretende

« Llegar a conclusiones que detecten problemas de acoso o, en su caso, problemas organizativos, y
dar soluciones como el ejercicio correcto de la autoridad, la proteccion de los estandares éticos y
morales de la organizacion y la salvaguarda de los derechos de las personas trabajadoras.

+« Analizar la posible exposicion a factores de riesgo psicosocial. Esto puede dar lugar a una revision
de la evaluacion de riesgos y de la planificacion preventiva, para introducir mejoras organizativas
que reduzcan o controlen esos factores.

+ Proponer medidas preventivas y correctoras, siguiendo los principios de efectividad, celeridad y
confidencialidad.

UNIDAD VI

El 6rgano gestor: la Comision de Evaluacion

Se crea una Comision de Evaluacion, a la que se encomienda la aceptacion o no a tramite de la
denuncia, el diagndstico de la situacion y la propuesta de medidas correctoras en materia de acoso.

1 Composicion
Esta constituida de forma permanente por:
> Dos personas ligadas a la Direccion de la empresa. Una de ellas preside la Comisién, o la persona
en quien delegue.
Dos técnicos del Servicio de Prevencidn, preferentemente especialistas en riesgos psicosociales.
Dos delegados o delegadas de Prevencion.
En caso necesario puede formarse a partir de tres miembros procedentes de las mismas

representaciones. Las personas designadas reciben formacién adecuada para participar en comisiones
de evaluacion.
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La Comision se rige por su propio reglamento y, en su defecto, por las disposiciones sobre
funcionamiento de los 6rganos colegiados.

1 DATO ACTUALIZADO

El manual remitia a la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas, que
esta derogada. Las normas de funcionamiento de los 6rganos colegiados estan hoy en la Ley
40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico. En una empresa privada, lo normal es fijar las
reglas en el propio reglamento de la Comision. Ademas, esta composicion es la del modelo: en
empresas pequenas, o sin delegados de prevencion, habra que adaptarla (por ejemplo, con
representantes de la plantilla). (Aviso afadido a este manual.)

UNIDAD VII
La fase preliminar

1 La solicitud de inicio del expediente

La solicitud puede hacerse mediante una denuncia de la persona afectada, que se presenta
personalmente o por escrito ante el Servicio de Prevencion, ante el departamento que se designe o ante
la propia Comision de Evaluacion.

+ Quién puede presentarla. La persona afectada (personalmente o a través de compafneros o
companeras en quienes delegue), los mandos intermedios o personas de la direccién, el Servicio
de Prevencion en base a la informacion obtenida en sus actividades y los delegados o delegadas
de Prevencion.

+ Qué debe constar. Los hechos y acciones que se consideran acoso laboral y la firma de la persona
denunciante o solicitante.

« Tramite. El Servicio de Prevencion o el departamento que la reciba lo comunica a la Comision.

« Solicitudes de terceros. Las presentadas por una persona distinta de la afectada deben ser
corroboradas por esta, salvo que la presente la propia empresa ante la Comision.

2 Elarreglo informal

Antes de iniciar el procedimiento, la empresa promueve el intento de solucion informal, basado en la
formacion y en el apoyo al dialogo asistido por el superior inmediato, los representantes de los
trabajadores u otra persona. Este intento, anterior al inicio del procedimiento, no deja registros escritos.

~
1 ATENCION

El arreglo informal no debe retrasar la proteccion de la persona afectada ni impedirle acudir al
procedimiento formal: la persona afectada puede pedir siempre que se inicie. Ademas, en casos
de acoso sexual o por razon de sexo o de especial gravedad, conviene pasar directamente al
procedimiento formal. Que no se deje registro escrito del intento informal es una eleccion del
modelo; muchas empresas prefieren documentar, al menos de forma minima, que se ofrecio.
(Aviso afnadido a este manual.)
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3 El examen de admision de la solicitud

La Comision se reune, revisa la documentacion y puede llamar a quien considere necesario. En el plazo
de cinco dias habiles puede decidir:

v« Iniciar el procedimiento en cualquiera de sus fases y dictar, en su caso, las medidas cautelares
que procedan.

+« Noiniciar el procedimiento. Esta decision debe tomarse por unanimidad y de forma motivada.

+ Dictar las medidas preventivas u organizativas que procedan.

La decisidén se comunica a los solicitantes.

UNIDAD VIl

La ordenacion del procedimiento

La Comision de Evaluacion decide, en su caso, iniciar el procedimiento en cualquiera de sus fases:
> Lafase de mediacion.

> Lafase deresolucion, cuando se considere que la mediacion es imposible.

Y dicta, si procede, las medidas cautelares necesarias para proteger la salud de las personas
afectadas.

@ RrecuerDA

Las medidas cautelares deben proteger a la persona afectada sin perjudicarla. Por ejemplo, el
cambio de puesto o de turno debe aplicarse, en principio, a la persona denunciada, o ser
voluntario para quien denuncia. (Aviso anadido a este manual.)
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m Mediacion, resolucion y finalizacion

Este médulo describe las dos fases centrales del protocolo (mediacion y resolucién) y cémo se cierra el
procedimiento.

UNIDAD IX

La fase de mediacion

En esta fase se pretende resolver el conflicto de forma agil y dialogada, con la intervencion de una
persona mediadora que da pautas para poner fin al conflicto y evitar que se repita.

+« Inicio. Comienza a instancias de la Comision de Evaluacion, que designa a la persona mediadora
entre las personas formadas para ello, asegurando su neutralidad. Si no hay personal que reuna las
caracteristicas adecuadas, puede recurrirse a un experto externo.

+ Citacion. El mediador o mediadores citan a las partes, verbalmente o por escrito, para intentar
solucionar el problema.

+ Voluntariedad. La participacion de las partes es voluntaria, y lo es durante todo el proceso,
incluida la solucidn final, que tiene que ser aceptada por ellas.

+ Papel de los responsables. Los responsables del departamento o servicio y, en su caso, de la
empresa, se encargan de que las actuaciones de mediacidn se lleven a cabo. Fomentan y facilitan
el procedimiento y garantizan que se cumplan las soluciones.

1 Plazos de la mediacion
7 DiIAS NATURALES 30 DiIAS NATURALES
La mediacion se inicia dentro de los siete dias La persona mediadora tiene como maximo 30 dias
naturales siguientes a que la Comision conozca la naturales desde el inicio para elaborar un informe
presunta situacion de acoso. Si hay razones con las actuaciones realizadas y las medidas
justificadas, el plazo puede ampliarse otros siete propuestas.

dias, de forma motivada y comunicandolo por
escrito a las partes.

7 DiAS NATURALES

Ese documento de mediacién se remite a la
Comision de Evaluacion y a las partes, como
maximo, en los siete dias naturales siguientes.
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2 Como se desarrolla

> El'mediador recibe la informacion y documentacién que necesite y puede realizar las actuaciones
que considere pertinentes.

> Puede convocar una reunion de mediacion con las partes, a la que estas pueden acudir
acompanadas por quien consideren oportuno.

El informe de mediacion debe ser recibido y firmado por las partes.

Si se acepta la propuesta, la Comision de Evaluacion controla y sigue las medidas, informa al
Comité de Seguridad y Salud y da por finalizado el proceso.

> El'mediador o los representantes de las partes que hayan participado deben abstenerse de
participar en la fase de resolucion.

1 ATENCION

La mediacion no es apropiada en todos los casos. En situaciones de acoso sexual o por razén de
sexo, de violencia fisica o de especial gravedad, o cuando exista una relacién de poder muy
desigual, conviene pasar directamente a la fase de resolucion y no obligar a la persona afectada a
sentarse con quien la acosa. El propio modelo prevé que la mediacion se omita si el estado fisico o
psiquico de la persona afectada la desaconseja. (Aviso afladido a este manual.)

UNIDAD X
La fase de resolucion

1 Cuando se inicia

+« A. Cuando cualquiera de las partes haya rechazado la mediacién o las medidas propuestas por el
mediador.

v« B. Cuando las medidas propuestas en la mediacién no hayan resuelto el conflicto.
« C. Cuando el estado fisico o psiquico de la persona presuntamente acosada aconseje no acudir a

la mediacion.

Las partes pueden iniciar el procedimiento de resolucién hasta 30 dias habiles después del final de la
fase de mediacion.

2 Pasosy plazos

0 Reunion de la Comision (15 dias naturales). La Comision se reline en un plazo de quince dias
naturales y designa a las personas encargadas de resolver el conflicto. Si lo considera necesario,
puede incorporar asesoria externa para ayudar a decidir.

0 Expertos en riesgos psicosociales. La empresa, mediante formacion o asesoria externa, dispone
de expertos capaces de llevar a cabo la investigacion. Estos trabajan e informan a la Comision.

e Composicion y recusacion (7 + 7 dias naturales). En siete dias naturales desde el inicio de la
fase se comunica a las partes la composicion de la Comision. Desde esa comunicacion se abre
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>

>

un plazo de recusacion o abstencidn de otros siete dias naturales.

Primera reunion (5 dias habiles). Terminado el plazo de recusacion y abstencion, la Comisién
revisa la documentacion del expediente, estudia las actuaciones realizadas y decide sobre la
continuacion del procedimiento.

Investigacion. La Comision solicita cuantos documentos, informes y dictdmenes sirvan para
aclarar los hechos y da audiencia por separado a las partes y a las personas necesarias
(personal empleado, jefaturas...). Las areas de la empresa deben colaborar con ella en todo lo
que solicite.

Reuniones con las partes. La Comision se reune con las partes por separado y estas pueden
acudir acompafnadas por una persona. Cada parte puede proponer la participacion en la

ser expertas en la materia.

Informe (30 dias naturales). En un plazo no superior a 30 dias naturales desde el inicio de la
investigacion se emite un informe que indica si existen indicios de acoso laboral y qué medidas
preventivas y correctoras se proponen, y a quién corresponde aplicarlas.

Comunicacion (7 dias naturales). El informe se comunica a las partes y a la direccion de la
empresa (Recursos Humanos u otro departamento que se proponga), como maximo, dentro de
los siete dias naturales siguientes.

Queé puede concluir el informe

La apertura de un expediente sancionador por la comisidon de una falta muy grave, a partir de
indicios razonados de conductas de acoso.

La propuesta de medidas organizativas dentro del programa de evaluacion y prevencion de
riesgos psicosociales.

La conclusion de que no existen conflictos ni conductas especiales.

Cuando no sea posible constatar los hechos, la persona denunciante no sufre represalia alguna, salvo
gue se demuestre de forma fehaciente que las acusaciones eran falsas, en cuyo caso se abre el
expediente disciplinario oportuno.

1 ATENCION

El manual dice que el informe «sera vinculante». En el modelo, esto significa que la empresa se
compromete a asumir sus conclusiones. En todo caso, la facultad sancionadora corresponde a la
empresa y debe ejercerse con las garantias del convenio colectivo y de la normativa laboral (por
ejemplo, audiencia previa de la persona afectada por la sancién). Ademas, no debe usarse la
advertencia sobre las «acusaciones falsas» para disuadir de denunciar: solo se aplica a la mala fe
demostrada. (Aviso afadido a este manual.)
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UNIDAD XI
Finalizacion del procedimiento

La direccion de la empresa redacta un codigo de conducta que establece que no se consentiran en su
seno las conductas definidas en este protocolo. En él se pone por escrito su compromiso de asumir y
ejecutar las conclusiones vinculantes a las que llegue la Comision de Evaluacion.

El control y seguimiento de las medidas propuestas corresponde a la Comision de Evaluacion, que
informa oportunamente al Comité de Seguridad y Salud y establece la finalizacion del proceso.

@ RrecuerDA

El protocolo no termina cuando se emite el informe: hay que hacer seguimiento de las medidas
adoptadas y comprobar que la persona afectada se encuentra bien y que no hay represalias.
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Garantias y puesta en marcha del protocolo

Este modulo recoge las garantias que debe ofrecer el procedimiento y el plan para ponerlo en marcha

en la empresa.

UNIDAD XII

Garantias del procedimiento

DEBER DE SIGILO

Se exige deber de sigilo a toda persona que haya
podido participar en cualquiera de las fases del
procedimiento.

PROTECCION DE LA SALUD

La empresa adopta las medidas correctoras
necesarias para proteger la salud de la persona
victima de acoso, le ofrece el apoyo organizativo
y psicoldgico necesario para su total
restablecimiento y evita cualquier represalia.

Se ofrece un examen de salud, por el servicio
meédico del servicio de prevencion, a la persona
denunciante y a otras que lo soliciten. El servicio
meédico apoya a las personas trabajadoras

durante todo el proceso. Acudir a él es voluntario.

IMPULSO POR LA EMPRESA

Una vez activado el protocolo, la empresa
garantiza en todos los casos el desarrollo de
todas las fases del procedimiento.
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DERECHO A LA INTIMIDAD

Se garantiza la proteccién de la intimidad. El
tratamiento de la informacién personal generada
en el procedimiento se rige por la normativa de
proteccién de datos.

Desde la resolucién de inicio del procedimiento,
tanto la persona denunciante como la denunciada
tienen derecho de acceso al material existente
sobre el proceso. Este acceso no incluye el
contenido de la denuncia, que debe ser siempre
confidencial y no forma parte del procedimiento.

PROTECCION FRENTE A REPRESALIAS

La empresa se asegura de que quienes
intervengan como testigos o faciliten informacion
no sufran intimidacion, persecucion,
discriminacion ni represalias. Cualquier accion en
este sentido se considera un asunto disciplinario.
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1 DATO ACTUALIZADO

El manual citaba la Ley Organica 15/1999 de proteccién de datos, que esta derogada. Hoy rigen el
Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD, UE 2016/679) y la Ley Orgéanica 3/2018, de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales (el propio modelo de
informacion de proteccion de datos del Modulo V ya cita estas normas). (Aviso anadido a este
manual.)

UNIDAD XIII

Plan de medidas para la puesta en marcha del protocolo

Para que el protocolo funcione hay que ponerlo en marcha con un plan claro. El modelo propone estas
medidas:

o Revision. El protocolo se revisa periédicamente y puede modificarse a partir de las propuestas
del Comité de Seguridad y Salud, de la empresa o de la representacion social. Las
modificaciones se pactan entre la empresa y los representantes de los trabajadores.

Informacion y divulgacion. Se garantiza que el protocolo llegue a todo el personal. En un
periodo de 2 meses desde el acuerdo se ponen en marcha medidas de divulgacion para el
personal en general y de formacion especifica para mandos intermedios y grupos sensibles.

especifica para el colectivo de mediadores y para quienes puedan realizar la investigacion en la
fase de resolucion.

e Plan de formacion. En el plazo de dos meses desde el acuerdo se propone un plan de formacion
o Reglamento de la Comisién de Evaluacidén. En un plazo de seis meses desde el acuerdo se

aprueba un reglamento de actuacion de la Comision.

0 RECUERDA

Un protocolo que solo existe en papel no cumple su funcién. Para que sea eficaz tiene que ser
conocido por toda la plantilla, estar respaldado por la direccién y contar con personas formadas
para aplicarlo.
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Este modulo recoge los tres modelos de documentos que acompanan al protocolo: la denuncia, el
consentimiento informado para las entrevistas y la informacion sobre protecciéon de datos.

~
I AVISO
Son modelos orientativos del manual, con los campos principales en forma de lista. Antes de
usarlos en tu empresa, adaptalos a tu organizacion y revisalos con quien se encargue de la
proteccién de datos y de la asesoria laboral. (Aviso afiadido a este manual.)
J

UNIDAD XIV
Modelo de denuncia por acoso

El modelo recoge estos apartados:

« Solicitante: persona afectada, delegado o delegada personal o sindical, direccion, unidad o area
afectada, u otros.

+ Datos personales de la persona o personas afectadas: nombre y apellidos, DNI y centro de
trabajo.

+ Descripcion de los hechos.

+ Posibles soluciones propuestas.

+ Documentacién anexa: si o no.

+« Solicitud: «Solicito el inicio del protocolo de actuacion frente al acoso».

« Localidad y fecha y firma de la persona interesada.

UNIDAD XV
Consentimiento informado para la fase de entrevistas

Documento que firma la persona que participa en la fase de entrevistas del procedimiento. Incluye:

+ Datos: nombre y apellidos y NIF.

« Expone: que conoce el procedimiento previsto en el «Protocolo para la prevencion del acoso
laboral, sexual y por razon de sexo u otra discriminacion» de la empresa y las garantias que
contiene sobre respeto a la intimidad y dignidad de las personas afectadas y la obligacién de
guardar estricta confidencialidad.

+ Declara: su consentimiento para participar en la fase de entrevistas del procedimiento iniciado en
una fecha concreta, para la investigacion de los hechos.

« Localidad, fechay firma.

Academia Fér-mate - academia-formacion.com 15



UNIDAD XVI
Informacion sobre proteccion de datos

El documento informa a las personas participantes de como se tratan sus datos. Resumido, indica:

Apartado Contenido del modelo

Responsable La empresa, con su domicilio social.

Fines Gestion del protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y por razén de sexo u
otra discriminacion.

Legitimacion Cumplimiento de una obligacion legal aplicable al responsable (articulo 6.1.c del
RGPD).
Derechos Acceso, rectificacion, supresion, limitacion, oposicidon y portabilidad, y derecho a no

ser objeto de decisiones automatizadas. Se ejercen segun el RGPD y la Ley
Organica 3/2018.

Decisiones No se realizan.
automatizadas

Conservacion Durante el tiempo necesario para cumplir la finalidad y determinar posibles
responsabilidades.

Destinatarios Direccion o gerencia, representantes de los trabajadores (si los hubiera) y
Ministerio Fiscal (si hubiera indicios de delito).

Retirada del Puede retirarse en cualquier momento, sin afectar a la licitud del tratamiento
consentimiento anterior.
Reclamaciones Ante la Agencia Espafola de Proteccion de Datos (AEPD).

Categorias de datos  Identificativos, caracteristicas personales, circunstancias sociales, datos
académicos y profesionales, detalles del empleo y datos especialmente protegidos.

Procedencia Las personas interesadas y terceros.

I CORREGIDO

El modelo original decia que los datos se conservan por «periodo indeterminado». Segun el RGPD,
el plazo de conservacion debe ser limitado y estar justificado. Conviene fijar un plazo concreto
(por ejemplo, el de prescripcion de las posibles responsabilidades) y bloquear o suprimir los datos
después. (Aviso anadido a este manual.)
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Datos clave para el examen del curso de Protocolo
de Acoso Laboral

Un repaso rapido de los datos del manual que mas se preguntan:

Naturaleza
preventiva

si se verifica acoso, el protocolo
termina y da paso al
procedimiento disciplinario

Por unanimidad

la decisién de no iniciar el
procedimiento debe ser unanime y
motivada

Mediacion
voluntaria

las partes participan libremente,
también en la solucién final

Garantias

sigilo, intimidad, proteccion de la
salud, proteccion frente a
represalias e impulso de oficio

Comision de
Evaluacion

2 de direccidn, 2 técnicos del
Servicio de Prevenciony 2
delegados de Prevencién (minimo
3)

7 + 7 dias
naturales

plazo para iniciar la mediacion y
posible ampliacion motivada

Fase de resolucion

si se rechaza la mediacién, no
resuelve el conflicto o el estado de
la persona lo desaconseja

2,2y 6 meses

divulgacion y formacion en 2
meses; reglamento de la Comision
en 6 meses

5 dias habiles

plazo de la Comision para decidir
sobre la admision de la solicitud

30 dias naturales

plazo maximo del informe de
mediacion y del informe de
resolucion

Recusacion

7 dias naturales tras comunicar la
composicion de la Comision

LO 3/2007, art. 48

las empresas deben arbitrar
procedimientos frente al acoso
sexual y por razon de sexo

¢Has terminado el manual?

Haz ahora el examen vy, si lo apruebas, podras obtener tu certificado.

academia-formacion.com/examen-protocolo-acoso-laboral/
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