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Presentacion

Todas las personas tenemos el derecho a disfrutar de un ambiente de trabajo digno
y respetuoso. Pero cualquier derecho, para poder ser efectivo, tiene que contar con
un marco normativo que lo ampare.

Asi, la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres, establece la obligatoriedad de proteger a los trabajadoresy las
trabajadoras de situaciones de acoso sexual mediante la elaboraciéon de un
protocolo de acoso.

La Ley 11/2016, de 28 de julio, de igualdad de mujeres y hombres, establece que el
Gobierno de las llles Balears tiene que adoptar las medidas necesarias para una
proteccion eficaz ante el acoso sexual y el acoso por razon de sexo, tanto en el
ambito de la Administracion publica como en el de las empresas privadas.

Por este motivo, cuando se aprobo laimplantacién de planes de igualdad para el
personal de los entes del sector publico de la Comunidad Autonoma de las llles
Balears con plantillas iguales o superiores a cincuenta personas, mediante el
Acuerdo del Consejo de Gobierno de 9 de noviembre de 2020, se encomendd ala
Direccion General de Funcion Publica la redaccion y publicacion de un modelo de
protocolo paralaprevenciény laactuacion en los supuestos de acoso sexual, por
razon de sexo, de orientacion sexual, de identidad de género y de expresion de
género.

El resultado de esta encomienda es esta quia practica, que se ha hecho con el
objetivo de facilitar a las entidades del sector publico la elaboracion del protocolo
para preveniry actuar en casos de acoso. Se trata de una herramienta que es, a
la vez, exhaustiva, pero que también se plantea como un punto de partida desde
el que cada una de las entidades podra elaborar su protocolo para adaptarlo a su
propia realidad.

Esperamos que esta quiay los protocolos que se elaboraran de acuerdo con su
contenido contribuyan a prevenir, detectar y resolver las situaciones de acoso
sexual, porrazén de sexo, de orientacién sexual, de identidad de géneroy de
expresion de género que puedan surgir, con la finalidad de que entre todas y todos
hagamos posible la eliminacion por siempre jamas de esta lacra social.

Palma, 6 de septiembre de 2021

Mercedes Garrido Rodriguez
Consejera de Presidencia, Funcién Publica e Igualdad
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1. Introduccion: ;Por qué esta guia?

Enla actualidad, las mujeres todavia tienen mas dificultades, en comparacion con
los hombres, paraelacceso ylapermanencia en el mercado laboral, y también
hay diferencias en las condiciones de trabajo, tal como lo demuestran los datos
sobre el empleo de las mujeres, que hacen referencia a una tasa mas elevada

de inestabilidad y de temporalidad; la representacion reducida en puestos de
trabajo directivos y de responsabilidad, y la reduccién de la remuneracion en
comparacion conlade los hombres que ocupan puestos de trabajo similares,
entre otros.

Consequir un clima positivo y saludable en el trabajo es responsabilidad de

todas las personas que forman parte de las empresas. Es por eso que es de vital
importancia tener elaborado un protocolo adaptado a cada empresa, con el
compromiso de la direccioén, la participaciony laimplicacién de las personas que
forman la representacién legal del personal y lainformacion a toda la plantilla, para
poder actuar de una forma eficaz ante las situaciones de acoso que se puedan dar
y también, con caracter preventivo, para evitarlas.

Concretamente, se debe aumentary reforzar la concienciay la sensibilizacion

de los trabajadores y trabajadoras, empresas, instituciones, agentes sociales y
ciudadania en su conjunto, para alcanzar condiciones laborales que respeteny
garanticen la dignidad de las personas, y también hay que actuar para preveniry
erradicar cualquier tipo de acoso en el ambito laboral, ya sea sexual, por razon de
sexo, de orientacion sexual, de identidad de género o de expresion de género.

Por todo lo expuesto, se pone a su disposicion esta guia, que ha sido elaborada
con laintencién de que sea una herramienta util para que las empresasy las
organizaciones puedan fomentar la prevenciony la actuacion ante elacosoy
mejorar la calidad en el trabajo y la salud de los trabajadores y trabajadoras.
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2. Objetivo y utilidad de la guia

Esta guia tiene por objetivo facilitar la elaboracion de un protocolo parala
prevenciény la actuacion en los supuestos de acoso sexual, por razén de sexo, de
orientacion sexual, de identidad de género y de expresion de género en el ambito
laboral, que se ha de adaptar a las caracteristicas de cada entidad o empresa.

Es una guia practica que incluye diversos aspectos relacionados con el marco
conceptual y normativo del acoso; el proceso de elaboracion, laimplantacion

y la difusion del protocolo; los procedimientos para canalizar las denuncias; el
régimen sancionadory las consecuencias legales de este tipo de comportamientos;
elimpacto que tienen sobre las personas que los sufreny sobre las mismas
organizaciones donde se producen; las responsabilidadesy las obligaciones de las
entidades en este ambito, etc.

Las empresas deben velar para que no se produzca ningun tipo de acosoy, si se
produce, deben garantizar la puesta en marcha de procedimientos adecuados
parainvestigar estas situacionesy asi poder intervenir de forma aqil y rapida para
resolver la situacion, minimizar os danosy evitar que se vuelva a producir.

Los estudios, como las legislaciones, coinciden en que los instrumentos mas
eficaces de tutelasonla prevenciony laintervencién en los estadios mas iniciales
de estas situaciones, ya que las dificultades que conlleva la proteccién a posteriori
ante los actosy las conductas de acoso son graves y numerosas, sobre todo los
efectos que tienen para la salud de las personas que las padecen.

Através de laaprobaciény laimplantacion de un protocolo, las entidades

dejan constancia expresa de laintencién de adoptar, en el marco de sus
responsabilidades, todas las medidas necesarias para impulsar un ambiente de
trabajo libre de acoso, y que no permitiran que tengan lugar conductas de esta
naturaleza dentro de la organizacion.
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3. Principios de actuaciony compromisos

Enlaaplicacion del protocolo, se han de preservar los principios siguientes:

Principio de no discriminacién por razén de sexo, orientacion sexual, raza,
religion, lengua, opinion, lugar de nacimiento o vecindad o cualquier otra
condicion o circunstancia personal o social. En el marco de esta guia, este
principio debe materializarse en la obligaciony el compromiso de empresasy
entidades de proteger el derecho de su personal a no ser discriminado directa o
indirectamente por razones de sexo, orientacion sexual, identidad de género o
expresion de género, y también deben garantizary proteger su integridad fisicay
moral, suintimidad, suhonory el derecho ala su propiaimagen.

Principio de equidad de género. Este principio hace referencia ala obligacién de
defender una distribucion justa de los derechos, los beneficios, las obligaciones,

las oportunidadesy los recursos, garantizando el reconocimiento y el respeto a la
diferencia entre mujeresy hombres en la sociedad.

Principio de respeto ala dignidad personal. Se debe preservar el derecho de
todos los trabajadoresy trabajadoras a ser tratados con dignidad y respeto, y
deben adoptarse las medidas pertinentes para hacerlo efectivo.

Principio de confidencialidad. Implica que todos los tramites que se lleven a cabo
en el procedimiento deben serrigurosamente confidenciales. Esto supone lano
inclusiéon en los expedientes de los datos personales de las personas implicadas,
Laindicacion expresaalas personas que intervengan en el procedimiento de la
obligacion de guardar secreto sobre el tema, de custodia de la documentacioén, de
utilizacion de codigos alfanuméricos para identificar los expedientes, etc.

Principio de celeridad. Es necesario que la tramitacion se haga de manera urgente
y que se impulse para que se pueda resolver lo antes posible. El protocolo debe
establecer un plazo maximo para la resolucion de las denuncias que se tramiten.

Principio de sequridad juridica. El 6rgano encargado de tramitar las denuncias lo
tiene que hacer segun los principios de sequridad juridica, imparcialidad y derecho
de defensa de las partes implicadas. También hay que tratar, en la medida de

lo posible, que en su composicion haya una presencia equilibrada de mujeresy
hombres.
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Principio de transparencia. Todas las personas implicadas deben conocer cuando
empezara la investigacion, cuanto tiempo duraray cuando se informara de los
resultados. También es importante que conozcan el procedimiento aprobado y los
derechos que pueden gjercer en cada una de las fases.

Principio de tolerancia cero. Este principio hace referencia a la obligacién de las
empresasy las entidades de garantizar un clima laboral respetuoso, mediante la
manifestacion explicita del rechazo a cualquier situacion de acoso.

La entidad debe manifestar en el protocolo que las conductas constitutivas de
acoso atentan contra la dignidad de las personas, por lo que las rechazay las
condena, por lo que se compromete a aplicar los principios

de actuacion siguientes:

e Preservar el derecho de todos los empleados y empleadas a ser tratados con
dignidad y respeto, y adoptar las medidas adecuadas para hacerlo efectivo.

e Preveniry no tolerar el acoso sexual ni el acoso por razon de sexo o de orientacion
sexual, con el establecimiento de las garantias necesarias para tratar las
situaciones producidasy evitar que se vuelvan a generar.

e Proteger el derecho del personal a no ser discriminado directa o indirectamente por
razones de sexo o de orientacion sexual y, de una manera especial y en el marco de este
protocolo, el derecho a su integridad fisicay moral, a su intimidad, a su honory ala propia
imagen.

e Promocionar la prevencién contra el acoso sexual y el acoso por razon de sexo o
de orientacion sexual mediante lainformacion y la formacion adecuadas para todo
el personal.

e Atender con diligencia las denuncias presentadas, investigar cualquier conducta
susceptible de ser considerada acoso sexual 0 acoso por razén de sexo o de
orientacion sexual y respetar los principios de celeridad e imparcialidad.

e Aplicar las medidas disciplinarias correspondientes cuando los hechos
acreditados y veraces sean constitutivos de unainfraccion sancionable.

e Asesorar alas victimas de acoso sexual y de acoso porrazon de sexo o de
orientacion sexual y apoyarlas mediante la orientaciony la derivacion a los
organismosy recursos existentes en esta materia que necesiten.
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4. Definicionesy conceptos clave

Esimprescindible conocer los conceptos que nos permitiran determinar silas
conductas que se examinen son constitutivas de acoso y de qué tipo, ya que las
consecuenciasy los procedimientos a adoptar pueden ser diferentes.

Qué es el acoso sexual?

Elacoso 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 (art. 7.1de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para laigualdad
efectiva de mujeres y hombres).

Se trata de un comportamiento sexual inadecuado, de peticiones y/o ofrecimientos
de tipo sexual y/o comportamientos verbales o fisicos con connotaciones sexuales,
hacia personas de diferente sexo o del mismo con quienes no se establecido ningun
acuerdo, ni explicito ni tacito. Hay que tener en cuenta que el término inadecuado
tiene un significado diferente segun las culturas, las circunstancias concurrentes
0, incluso, las costumbres locales. Por lo tanto, decidir que una determinada
conducta es sexualmente inadecuada corresponde siempre ala persona que la
recibe. Elacoso sexual es, pues, una conducta sexual no querida por la persona
receptoray constituye una forma de abuso psiquico o fisico que se puede producir
desde posiciones de poder jerarquico o entre personas del mismo nivel laboral.

La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) considera que, para que exista
acoso sexual, se deben producir tres situaciones:

- Que haya un comportamiento de caracter sexual.

- Que no sea deseado por quien lo recibe.

- Que lavictima lo perciba como un condicionante hostil a efectos de su trabajoy se
transforme en una situacion humillante para ella.

Hay que recalcar que, en este tipo de acoso, para ser considerado como tal, no es necesario
gue se produzca ninguna reiteracion de las conductas o de la situacion.

¢Qué es el acoso por razén de sexo?

Elacoso porrazén de sexo es cualquier comportamiento realizado en funcion del sexo de
una persona, con el propésito o el efecto de atentar contra su dignidad y de crear un entorno
intimidatorio, degradante u ofensivo(art. 7.2 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo,
paralaigualdad efectiva de mujeresy hombres).
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Este tipo de acoso se manifiesta en una violencia psicoldgica abusiva e injusta ejercida

de forma sistematicay continua sobre otra persona, con el objetivo de romper sus redes
de comunicacion, atentar contra su reputacion, mermar su autoestima, degradar sus
condiciones de trabajo, etc., hecho que produce un mal progresivoy lesivo a su dignidady a
su salud.

Este tipo de acoso también incluye actitudes o comportamientos fundamentados en
razones o circunstancias relacionados con el sexo de la persona, como por ejemplo

lo que se produce hacialas mujeres cuando quieren ejercer o ejercen algun derecho
laboral previsto para la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, por embarazo
o maternidad. Asi pues, cualquier trato desfavorable alas mujeres relacionado con el
embarazo o lamaternidad también constituye discriminacion directa por razén de sexo
(art.8delaLey Organica 3/2007, de 22 de marzo, paralaigualdad efectiva de mujeresy
hombres).

Diferencia entre acoso sexual y acoso por razon de sexo

Ladiferencia que se establece entre acoso sexual y acoso por razén de sexo es que, mientras
que el primero se circunscribe al ambito sexual, el acoso por razon de sexo supone untipo

de situaciones laborales discriminatorias mucho mas amplias, sin necesidad que existauna
intencionalidad por parte delagresor.

Tanto el acoso sexual como el acoso por razon de sexo son manifestaciones de la violencia
machista en el ambito laboral.
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5. Grupos de especial atencién

Elacoso puede darse en cualquier profesion, ambito laboral o categoria
profesional, y también en cualquier grupo de edad. Los estudios elaborados
muestran que la mayoria de las personas que sufren acoso son mujeres. A pesar
de que es un fendmeno que abarca todas las categorias profesionales, todos

los niveles de formacion y todos los niveles de renta, los grupos de mujeres en
situacién de mayor vulnerabilidad son:

e Mujeres solas con responsabilidades familiares (madres solteras, viudas,
separadasy divorciadas).

e Mujeres que acceden por primera vez a sectores profesionales o categorias
tradicionalmente masculinas(en las que las mujeres tienen poca presencia) o que
ocupan puestos de trabajo que tradicionalmente se han considerado destinados a
los hombres.

e Mujeres jovenes que acaban de consequir su primer empleo (generalmente de
caracter temporal).

e Mujeres con discapacidad.

e Mujeresinmigrantes o pertenecientes a minorias étnicas.

e Mujeres con contratos eventuales y temporales y mujeres subcontratadas.

Hay otro grupo especialmente vulnerable al acoso, que es el colectivo de lesbianas,
gays, bisexuales, transgéneros e intersexuales (LGBTI), que pueden sufrir acoso

por parte de mujeres u hombres, especialmente cuando son sus superiores
jerarquicos.
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6. Efectosy consecuencias delacoso

Elacoso sexual en el trabajo implica graves consecuencias para la victima, tanto
en el ambito laboral como en su entorno social y familiar. Ademas, también tiene un
efecto negativo paralaimagen de la misma empresay para el acosador, en caso de
gue su actitud sea denunciada.

Sibienlos efectos del acoso sexual dependen mucho de los recursos de cada
persona para hacerle frente, del apoyo que recibe del entorno laboral y de la
intensidad de la presion sexual ala que se ve sometida, a lalarga pueden presentar
una gran variedad de sintomasy secuelas de tipo personal, tanto psiquicos como
fisicos, causados por las somatizaciones, que hay que conocer. A continuacion se
indican los mas importantes, clasificados en diferentes categorias, segun la forma
de manifestarse.

Consecuencias psiquicas:

e Tension nerviosa.

e [rritabilidad.

e ra.

e Dificultades de concentracion.

e Cuadros depresivos.

e Ansiedad con miedos y sensacion constante de amenaza.

e Estrés.

e Tristeza.

e Sensaciones de inseguridad que generan, al mismo tiempo, disminucién de la
autoestima, sentimientos de fracaso y de frustracion, o de impotencia.
e Sensaciones de vulnerabilidad.

e Sentimientos de indefension.

e Sentimientos de culpa.

Problemas de salud funcionales u organicos:

e I[nsomnio.

e Taquicardias.

e Cefaleas.

e Migranas.

e Alteraciones digestivas.
e Problemas cutaneos.

e Cansancio.
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Consecuencias laborales:

e Desmotivacion e insatisfaccion.

e Pérdida de perspectivas profesionales.

e Asociacion del trabajo a un ambiente hostil que ocasiona sufrimiento.
e Aumento del absentismo.

e Cambios de lugar de trabajo.

Consecuencias parala entidad o empresa:

e Enrarecimiento del clima laboral(falta de colaboracién de la persona afectada,
tensiones entre los trabajadores, etc.), que hace que el trabajo en equipo se
resienta.

e Disminucion del rendimiento laboral. La cantidad y la calidad del trabajo empeora
debido a la disminucion de la concentracion.

e Mas siniestralidad, ya que el enrarecimiento del clima laboral se acompana de un
aumento del numero de accidentes (negligencias, faltas de atencion, etc.).

e Pérdida del trabajador o trabajadora a causa del absentismo por enfermedad, el
cambio de lugar de trabajo, etc.

e Gastos porincidencias judiciales y por sanciones economicas.

e Malaimagen, silas personas afectadas hacen publica la situacion.

Como conclusion de este apartado, podemos decir que resulta obvio que la persona
qgue recibe el acoso es quien mas sufre las consecuencias. Sin embargo, estos
efectos también los pueden sufrir los trabajadores y trabajadoras que conozcan la
situacién o hayan sido testigos de estos comportamientos. Todo ello repercute en
un clima laboral negativo, de crispaciony, en muchos casos, de impotencia, lo cual
genera consecuencias negativas para todas las partes implicadas y para el entorno
laboral en el que se producen.
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7. Los planes de igualdady el protocolo

Elarticulo 45 dela Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para laigualdad efectiva

de mujeres y hombres, establece la obligacion de las empresas de respetar la igualdad
de trato y de oportunidades en el ambito laboral y que, por ello, deben adoptar
medidas dirigidas a evitar cualquier tipo de discriminacion laboral entre mujeres

y hombres. Estas medidas se deben negociar con larepresentacion legal de los
trabajadoresy trabajadoras segun lo determine la legislacion laboral.

En caso de que las empresas estén obligadas a elaborar y aplicar un plan de igualdad,
segun lo establecido el mismo articulo 45 de la Ley Organica 3/2007, tienen que hacer,
con caracter previo, un diagndéstico, que deberan negociar con la representacion legal
de los trabajadoresy trabajadoras y que incluira, entre otras materias, la prevencion
del acoso sexual y del acoso por razon de sexo (articulo 46.2.)

De otra parte, el articulo 48 establece la obligatoriedad de las empresas de promover
condiciones de trabajo que eviten el acoso sexual y el acoso por razon de sexo

y de arbitrar procedimientos especificos para prevenirlosy para dar curso a las
denuncias o reclamaciones que puedan formular las personas que hayan sido

objeto del mismo. También establece que estas medidas deben negociarse conla
representacion de los trabajadoresy trabajadoras, y pueden incluir la elaboraciony
la difusién de codigos de buenas practicas, la realizacion de campanas informativas
o acciones de formacion. Finalmente, establece la necesidad de la contribucion de la
representacion de los trabajadores y trabajadoras para prevenir este acoso, mediante
la sensibilizacion del personaly lainformacion a la direccion de laempresa de las
conductas de las que pueda tener conocimiento y que puedan propiciarlo.

Asipues, y como conclusion, podemos decir que todas las empresas deben promover
la prevencion del acoso, mediante el establecimiento de las medidas pertinentes, y
también tienen que arbitrar procedimientos especificos para prevenir el acosoy para
tramitar las denuncias formuladas por las personas que lo hayan sufrido.

Las empresas obligadas por ley a elaborar e implantar un plan de igualdad tienen que
incluir, en el diagndstico previo, la situacion de la prevencion del acoso sexual y del
acoso por razon de sexo.
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8. La comision de igualdad

Creaciéony composicién

El primer paso, y clave en la elaboracion y la aprobacion del protocolo contra el
acoso, es constituir una comision de igualdad.

Silaempresa tiene elaborado y aprobado un plan de igualdad, esta comisién ya
tiene, normalmente, funciones asignadas ante situaciones de acoso.

Como norma general, la comision de igualdad debe estar formada por miembros
de laempresa, preferiblemente del departamento de recursos humanos o del area
de prevencion de riesgos laborales, y por la representacion de los trabajadores

y trabajadoras. También es habitual que formen parte de la misma asesores
especialistas enigualdad o acoso, asi como expertos juridicos, que pueden ser
tanto internos como externos.

Esimportante recalcar la obligatoriedad que establece el articulo 4 de la Ley
11/2016, de 28 de julio, de igualdad de mujeres y hombres, de garantizar la presencia
equilibrada de mujeres y hombres en los érganos colegiados de la Administracién
de la comunidad Autonomay de los entes que integran el sector publico
instrumental.

Articulo 4. Representacion equilibrada de mujeres y hombres

[...]

3. La Administracion de la Comunidad Auténoma de las llles Balears y los entes
que integran el sector publico instrumental designardn las personas que los
representen en organos colegiados de acuerdo con el principio de presencia
equilibrada de mujeres y hombres, salvo por razones fundadas y objetivas
debidamente motivadas. Este principio rige también en en los nombramientos
que les corresponda efectuar en los consejos de administracion o en otros
organos colegiados superiores de direccion o los entes en los que participen.

[...]

6. A los efectos de esta Lley, se entiende por representacion equilibrada la
presencia de mujeres y hombres de forma que ningun sexo no supere el 60% del
conjunto de personas alas que se refiere ni sea inferior al 40%.
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El papel de la comision, en cuanto a la tramitacion de denunciasy la resolucion

de las situaciones de acoso, es decidir las medidas que deben tomarse y resolver
los conflictos que puedan surgir. Esta comision de igualdad debe tener una
representacioén paritaria, ya que el papel de los sindicatos es clave en cuantoala
defensa de un clima libre de acoso y en la defensay la proteccién de la salud laboral
de los trabajadores y trabajadoras.

Por otra parte, la comision también debe dar apoyo a la victima en caso de que estadecida
denunciar el caso por alguna de las vias legales disponibles fuera del ambito de la empresa.

Funciones

La comision de igualdad debe recibir y valorar las denuncias que lleguen y decidir
si se debe poner en marcha el procedimiento establecido en el protocolo.

Entre las funciones de la comision de igualdad en relacion con las denuncias que
llequen se encuentran las siguientes:

e Recibir todas las denuncias por acoso sexual y por razon de sexo o de orientacion
sexual y garantizar la confidencialidad de las mismas.

e | levaracabo laprimeravaloracion de la situaciény la investigacién de los hechos.

e Poner en marcha el procedimiento informal en el supuesto que haya valorado
los hechos como posibles conductas leves, con el consentimiento previo de la
presunta victima.

e Encasode que se considere pertinente, ofrecer ala presunta victima la
posibilidad de asistir al servicio de prevencion de riesgos laborales, para que este
haga los estudios técnicos del puesto de trabajo y de su entorno, asi como las
tareas médicas que correspondan.

e Informar ala presunta victima de la propuesta de aplicacion del procedimiento
formal o informal, en su caso, y pedirle el consentimiento para iniciarlo.

e Designar ala persona que asumira la asesoria confidencial y comunicarlo ala
presunta victima.

e Comunicar ala presunta victima el nombramiento de la persona encargada de
llevar a cabo la asesoria confidencial para que la acepte voluntariamente.



Guia Elaboracion Protocolos Acoso / Conselleria de Presidencia, Funcio Pablica i Igualtat / Direccio General de Funcio Publica

e Proponer medidas preventivas dirigidas a la proteccion de la presunta victima.

e Supervisar el cumplimiento efectivo de las medidas adoptadas y de las sanciones
que se hayan impuesto.

e Realizar cualquier otra funcion que se pueda derivarse de su naturalezay de lo
que prevea el protocolo.

Una vez analizados los hechos, también puede delegar en uno de sus miembros o

en la asesoria confidencial las siguientes competencias en materia de acoso, entre
otras:

e Atendery asistir durante todo el procedimiento a la presunta victima, e iniciar
las actuaciones que sean necesarias, como por ejemplo proponer la adopcion de
medidas cautelares.

e Ejercerlarepresentacion de la presunta victima ante la comision o ante otras
instancias, siempre que lo autorice.

e Efectuar las entrevistas con las personas afectadas, con el fin de investigar

los hechos. Parallevar a cabo esta tarea, puede pedir laintervencién o el
asesoramiento de personas expertas en psicologia, medicina o derecho o de otras
que considere necesarias. También se facilitara el acceso a los centros de trabajo
de las personas por entrevistar.
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9. La asesoria confidencial

Enlos casos que la entidad haya creado una comision de igualdad, la persona o
personas competentes para conducir el procedimiento parala resolucion de las
denuncias seran las que acuerde al efecto la comisién. En este sentido, también
se debe tener en cuentalo que establezca el protocolo, que normalmente ya prevé
queé figuras deben llevar a cabo cada una de las funciones necesarias para la
instrucciony laresolucion del procedimiento.

En este punto, es necesario hablar de una figura clave, que es la de la asesoria
confidencial. Esta figura debe llevar a cabo las funciones estipuladas en el
protocolo o bien las que le delegue la comision de igualdad.

Asimismo, en caso de que el protocolo no prevea la figura de la asesoria
confidencial, estas funciones las puede asumir la misma comisién, un miembro
o quien acuerde la comision (es importante que tenga competencias para llevar
a cabo sus funciones, sobre todo formacién explicita en igualdad de géneroyy,
concretamente, en acoso sexual y por razon de sexo).

Lafigura de la asesoria confidencial la cre6 el Codigo comunitario de conducta
para combatir el acoso sexual, de 27 de noviembre de 1991. Es conveniente que su
identidad sea conocida por todo el personal de la empresa, asi como la forma en
gue se puede contactar con ella.

La asesoria confidencial garantizara la maxima seriedad y confidencialidad de
todas las denuncias formales, con la advertencia de sancién en caso de que no se
respete este principio.

Funciones de la asesoria confidencial

Las funciones siguientes pueden ser o bien asumidas Unicamente por la asesoria
confidencial o bien compartidas con la comisién de igualdad:

e Ejecutar los procedimientos que prevea el protocolo en relacion con las
denuncias presentadas por acoso sexual, acoso por razon de sexo, de orientacion
sexual, de identidad de género o de expresion de género, y actuar con absoluta
discreciény confidencialidad sobre la situacion que se le expone.

e Atender durante todo el proceso ala presunta victima, e iniciar, silo pide, las
actuaciones que legalmente sean necesarias.
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e Proporcionar la atencion necesaria que requiera la presunta victima, incluida la
gestion con laempresa de las medidas que sea conveniente adoptar.

e Llevaracabolainvestigacion de las denuncias de acuerdo con lo que establezca
el protocolo, por lo cual debe disponer de los medios necesarios por parte de la
empresay debe teneracceso atodalainformaciony la documentacion relacionada
con el caso. Es necesario facilitarle el acceso a las dependencias de la empresa, y
toda la plantillale tiene que prestar la debida colaboracion que se le requiera, con
informacion previa al departamento de personal.

e Utilizar los procedimientos de investigacion que considere convenientes para la
confirmacion de la veracidad de la denuncia, respetando en todo caso los derechos
fundamentales de las personas implicadas, sobre todo el derecho alaintimidady a
la dignidad de la parte denunciante y de la denunciada.

e Recomendar y gestionar ante el departamento de personal las medidas
cautelares o preventivas que se consideren convenientes y que se hayan aprobado.

e Informar ala persona o personas denunciadas y darles audiencia en presencia o
no de la victima, segun la eleccion de esta ultima. Tanto una como la otra pueden
solicitar la presencia de otra u otras personas integrantes de los érganos de
representacion, o de otras personas elegidas a los efectos de acompanamiento o
asistencialegal, o, si se considera conveniente, otros trabajadores o trabajadoras a
efectos de configurar la prueba testifical.

e Elaborar uninforme con las conclusiones sobre el supuesto de acoso investigado,
que debe incluir los indicios y los medios de prueba del caso y los posibles
agravantes o atenuantes, instando en su caso, a la direccion de recursos humanos
de laempresa ala apertura de un procedimiento disciplinario contra el denunciado.

e Supervisar el cumplimiento efectivo de las sanciones impuestas como
consecuencia de laresolucion del procedimiento disciplinario.

e Velar por las garantias establecidas en el protocolo aprobado y en la normativa aplicable.
e Informar ala direccion de laempresa(o ala comisiéon de igualdad) de todos los
extremos de la denunciay de las actuaciones llevadas a cabo parala resolucion

correspondiente.

e Hacer el seqguimiento de las actuaciones llevadas a cabo y comunicarlas a la
comision de igualdad.
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Formacion necesaria

Para llevar a cabo adecuadamente las funciones adjudicadas como asesor o
asesora confidencial, es imprescindible tener formacion previa en materia
de géneroy, concretamente, relacionada con el acoso por razon de sexo o el
acoso sexual. En caso contrario, es conveniente que se le procuren medios o
instrumentos, asi como tiempo en lajornada de trabajo, para adquirirla.

Como ejemplo, en la Administracion de la Comunidad de las llles Balears, en

el marco del Protocolo para la prevenciony laactuacion en los supuestos de
acoso sexual y de acoso porrazon de sexo o de orientacion sexual, aprobado

por la Resolucion del consejero de Administraciones Publicas de 4 de febrero de
2015(BOIB num. 21, de 12 de febrero), se ha llevado a cabo, a través de la EBAP,

la formacion de asesoria confidencial. Las personas que han superado esta
formacion se comprometen allevar a cabo las funciones correspondientes si son
elegidas por la persona denunciante. Asi, se puede tener actualizada una lista de
personas cualificadas que podrian hacer la asesoria confidencial.

Enelanexo 7 encontrara un programa genérico que le puede servir de referencia
parallevar a cabo la formacion de asesores y asesoras confidenciales en su
entidad.
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10. Procedimiento

El procedimiento de actuacion ante una situacion de acoso sexual, por razén de sexo,
de orientacién sexual, de identidad de género o de expresion de género debe ser aqgily
rapido y debe proteger en todo momento la intimidad, la confidencialidad y la dignidad
de las personas afectadas; asi mismo, debe garantizar la proteccion suficiente de la
presunta victima en cuanto a su seguridad y salud, teniendo en cuenta las posibles
consecuencias, tanto fisicas como psicolégicas, que se derivan de esta situacion.

Dadas las peculiaridades que presenta este tipo de acoso, se plantea la posibilidad,
siempre con la conformidad de la persona acosada, de iniciar directamente el
proceso formal que establece el protocolo o de optar por un proceso de mediacion,
en aplicacion del procedimiento informal regulado, siempre que no se aprecien
indicios de falta grave o muy grave. Normalmente, el procedimiento informal se
aplicaalos casos de acoso de caracter leve. Sin embargo, ambos procedimientos
deben estar descritos en el protocolo, y se estableceran los casos en que se puede
aplicar uno u otro, siempre segun la gravedad de los hechos denunciados.

10.1. Inicio del procedimiento

El protocolo debe especificar qué actuacion da lugar al inicio del procedimiento.
Normalmente se inicia cuando se recibe una denuncia. Sin embargo, el protocolo
también puede prever que, antes de presentar la denuncia, la persona que siente
victima de una situacién de acoso pueda acudir a una instancia determinada para
recibir informacion, orientaciény asesoramiento. Hay tener en cuenta que dar el

paso de interponer una denuncia no es sencilloy la persona necesita informacion
sobre el proceso que se pondra en marcha una vez presente la denunciay sobre las
consecuencias que se derivaran de iniciar este procedimiento. Uno de los organismos
que puede actuar para orientar a la persona es el Instituto Balear de la Mujer, pero solo
en caso de que sea mujer. En otros casos, el protocolo puede prever otra figura para
ofrecer este servicio, como por ejemplo la persona que ejerce la asesoria confidencial
o un miembro de la comisién de igualdad. En la entrevista, no se debe tomar partido por
ninguna de las personas protagonistas del conflicto, ni tampoco intentar convencer
ala persona que presente ladenuncia. El papel que se ha de ejercer debe serel de
proporcionar informacion, orientacién y asesoramiento desde una perspectiva muy
objetiva e imparcial, y también se ha de mostrar empatiay ofrecer apoyo emocional.

En caso de que los hechos se pongan en conocimiento de forma verbal y la presunta
victima quiera continuar su tramitacion, debera exponer los hechos por escrito
y solicitar la aplicacion del procedimiento que se requle en el protocolo.
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De otra parte, este apartado del protocolo debe especificar el érgano al que se dirigira
ladenunciay establecer las diligencias que se efectuaran una vez recibiday el plazo
maximo para activar el procedimiento. También se tiene que regular como se debe
proceder en caso de que la denuncia la presente una tercera persona. En este caso,

el protocolo debe prever la comunicacion a la presunta victima para que, silo desea,
confirmey ratifique los hechos por escrito. Si no lo quiere hacer, la comision de
igualdad debe emitir una diligencia en la que haga constar los hechos y archivarla, salvo
que hay aprecie indicios de posibles faltas tipificadas en la normativa aplicable. En
este caso, lacomision debe elaborar un informe con los hechosy lo remitira al 6rgano o
instancia que corresponda, de acuerdo con la legislacion vigente.

Se debeintentar recoger todalainformacion en una unica explicacién de los
hechos por parte de la victima (a menos que resulte imprescindible establecer
entrevistas posteriores para la resolucion del caso)y garantizar la confidencialidad
y la agilidad en el tramite.

En este apartado también se puede hacer referencia a quiény cémo debe registrar,
tutelary archivar la documentacién presentada, para garantizar la maxima
confidencialidad en todo momento.

El protocolo tiene que establecer los términos concretos para garantizar que no
se produzcan represalias contra las personas que denuncien, testifiquen, ayuden
o participen en investigaciones de acoso, al igual que sobre las personas que
critiquen cualquier conducta de este tipo 0 se opongan, ya sea sobre si mismas o
ante terceras personas.

Hay un aspecto que debe tenerse en cuenta, que es la intencionalidad del autor. Hay
que tener muy presente que no le exime de responsabilidad, ya que si dependiera
solo de laintencionalidad del autor, la victima se veria obligada a aceptary tolerar
todo tipo de conductas.

10.2. Medidas cautelares

En cualquier momento, la comision de igualdad o la persona u 6rgano que ejerza

la asesoria confidencial puede proponer la adopcién de medidas cautelares de
forma motivada, que deberan elevar ala persona u 6rgano con competencias para
aprobarlas. Entre estas medidas se encuentran el alejamiento inmediato de los
sujetos activo y pasivo del acoso, con el objetivo de impedir que la situacion lesiva
paraalasaludylaintegridad de la presunta victima continte produciéndose. Estas
medidas, en ningun caso, pueden suponer para la victima un perjuicio o menoscabo
en las condiciones de trabajo ni la modificacion sustancial de estas condiciones.
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10.3. El procedimiento informal

El objetivo del procedimiento informal es resolver el problema mediante una
intermediacion con las dos partes para conseguir que las conductas denunciadas
no se vuelvan arepetir. A veces, el hecho de manifestar a la persona denunciada
las consecuencias ofensivas e intimidatorias que genera su comportamiento

es suficiente para que se solucione el problema. Este procedimiento se inicia
unavez que la comisién de igualdad ha valorado la conducta denunciada como
leve, siempre con el consentimiento previo de la presunta victima, dado que si
esta no acepta participar en un proceso de mediacién, se deberian valorar otras
posibilidades para resolver el caso, como por ejemplo hablar con la persona
denunciada sin que esté presente la persona denunciante.

Asipues, en los supuestos en que los hechos denunciados se valoren como «leves»,

la persona encargada de ejercer la asesoria confidencial iniciara un procedimiento
confidencial y rapido de confirmacion de la veracidad de la denuncia, para lo cual debe
poder acceder a cualquier lugar de laempresay obtener las declaraciones de quien
considere necesario. Por tanto, entre las funciones del asesor 0 asesora confidencial
estala de llevar este procedimiento informal de solucién, transmitir laquejaala
persona denunciada e informarla de las eventuales responsabilidades disciplinarias.

La persona que ejerce de asesora confidencial debe partir de la credibilidad de Ia
denunciante y debe proteger la confidencialidad del procedimiento y la dignidad

de las personas. A tal efecto, y al inicio de este procedimiento informal, asignaran
codigos numeéricos a las partes afectadas(presunta victima, presunta persona
acosadora, denunciante, testigos, etc.)en los documentos que se generen, sea cual
sea el soporte (informatico, papel, audiovisual, etc.).

Unavezllevadas a cabo las investigaciones, si se comprueba la existencia de indicios
que doten de veracidad la denuncia presentada, se entrara en contacto de forma
confidencial con la persona denunciada, sola o0 en compania de la persona denunciante,
segun la eleccién de ésta, para manifestarle la existencia de una queja sobre su
conductay las responsabilidades disciplinarias en las que, si son ciertasy se reiteran
las conductas denunciadas, podriaincurrir. En esta mediaciéon o reunion, la persona
denunciada puede ofrecer las explicaciones que considere convenientes.

La persona que ejerza la asesoria confidencial debe procurar la proteccion
suficiente de la presunta victima en cuanto a su seguridad y salud, interviniendo
paraimpedir la continuidad de las presuntas situaciones de acoso y proponer, a
tal efecto, las medidas cautelares necesarias, teniendo en cuenta las posibles
consecuencias tanto fisicas como psicologicas que se deriven de esta situacion,
atendiendo especialmente a las circunstancias laborales que rodeen a la victima.
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Asimismo, también debe procurar la atenciény la proteccion necesaria ala persona
denunciante en caso de que esta no sea la presunta victima.

En el plazo de los dias habiles que indique el protocolo, contados a partir de la
presentacion de la denuncia, debe haberse finalizado el procedimiento. Solo en
casos excepcionalesy justificados se podra ampliar el plazo establecido.

Enlaresolucion de este procedimiento se debe valorar la consistencia de la
denuncia, indicando la consecucion o no de una solucion satisfactoria, y, si
procede, se propondran las actuaciones que se consideren convenientes, incluso
la apertura de un procedimiento formal, en caso de que la solucion propuesta no
sea admitida por ambas partesy, en todo caso, cuando no sea admitida como
satisfactoria por la victima. También se debe abrir un procedimiento formal si, en
cuanto a hechos que previamente parecian de naturaleza leve, durante el curso del
procedimiento informal se detecta que podrian ser graves o muy graves, o bien se
detecten otros no denunciados inicialmente que lo puedan ser.

La finalizacion del procedimiento se debe hacer con un informe escrito, firmado
por la persona o personas que han ejercido la asesoria confidencial, que explique
todos los hechos, las actuaciones derivadas de la investigacion, las entrevistas
mantenidas, el procedimiento sequido y las medidas adoptadas.

10.4. El procedimiento formal
Este procedimiento se debe iniciar en dos casos:

e Cuando la comision de igualdad valore que las conductas denunciadas puedan ser
constitutivas de acoso grave o muy grave.

e Cuando la persona denunciante no se considere satisfecha con la solucion alcanzada
en el procedimiento informal, o bien porqué entiende que es inadecuada o bien porque
se ha producido unareiteracion de las conductas denunciadas, también en el caso

de que no considere aconsejable, desde el principio, acudir al procedimiento informal
de solucion, sin perjuicio de su derecho a denunciar los hechos ante la Inspeccion de
Trabajo, asi como en la via civil o laboral, o querellarse en la via penal.

La denuncia se formalizara por escrito, con la firma de la presunta victima, y se
presentara ante el 6rgano o persona que establezca el protocolo. Cuando se haya
seguido un procedimiento informal previo, la denuncia que inicie el procedimiento
formal debe constar por escrito.
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La asesoria confidencial debe garantizar la maxima seriedad y confidencialidad de
todas las denuncias formales, con la advertencia de sancion en caso de que no se
respete este principio.

10.5. Investigacion

El protocolo debe indicar qué érgano o instancia debe llevar a cabo la investigacién,
en caso de que se aplique el procedimiento formal, como se ha de llevar a caboy el
plazo maximo.

Se debe especificar que todas las personas comparecientes tienen derecho a ser
asistidas por la persona o personas que consideren adecuadas, tanto en cuanto a
apoyo como asesoramiento legal o representacion sindical.

Para garantizar la proteccién de todas las partes implicadas, se puede hacer
constar que, si en el proceso de investigacién o en cualquier momento se detectan
indicios de una presunta falsedad de la denuncia, que los datos aportados o los
testigos son falsos 0 se aprecia mala fe en el cumplimiento de este protocolo,

las personas que, en todo caso, se consideren perjudicadas pueden llevar a cabo
las acciones legales que consideren oportunas, porlo que se les comunicarala
presunta falsedad o mala fe detectadas en la investigacion de los hechos.

Unavezfinalizada la investigacidn, el 6rgano encargado de llevarla a cabo emitira
uninforme con las propuestasy las conclusiones que considere derivadas de la
investigacion, y debe proponer o bien el archivo de la denuncia, o bien la propuesta
de incoacion de un expediente disciplinario, o bien la aplicacion de cualesquiera
otras medidas que se consideren procedentes, asi como la comunicacion de

las presuntas irregularidades que pudieran haberse detectado alo largo de la
investigacion, a los efectos que correspondan. También puede proponer la remisién
al Ministerio Fiscal o cualquier otra cuestidon que se desprenda de la investigacion.

El protocolo también debe prever el 6rgano al que debe enviarse este informe,
el cual debe tener las competencias necesarias para ordenar las actuaciones
propuestas.







PARTE B: GUIA PARA ELABORAR

FL PROTOCOLO PARA LA PREVENCION

Y LA ACTUACION EN CASOS DE ACOSO
SEXUAL, POR RAZON DE SEXO,

DE ORIENTACION SEXUAL, DE IDENTIDAD
DE GENERO Y DE EXPRESION DE GENERO
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1. Objeto

Este apartado debe incluir una explicacion sobre la finalidad del protocoloy
enmarcarlo dentro del plan de igualdad aprobado.

El objeto del protocolo debe ser establecer las medidas necesarias para impedir
elacosoy, en caso de que se produzcay una vez comprobada la veracidad de las
denuncias presentadas, poder erradicar estos comportamientos reprobables
sin distincion de la persona que ejerza el acoso, para ofrecer en todo momento el
apoyo moral y animico necesario ala presunta victima.

También se puede hacer mencion a los perjuicios que suponen este tipo de
comportamientos para la organizacion, con graves consecuencias para la salud, el
rendimiento y la motivacion de las personas que los sufren, al tiempo que aumentan
el nivel de conflictividad e inciden negativamente en el clima laboral.

2. Ambito de aplicacién

En este apartado del protocolo es necesario especificar a quien se dirige, teniendo
en cuenta que debe ser aplicable a toda la plantilla de laempresay alos centros

o lugares de prestacion de sus servicios, incluido cualquier lugar o momento en

el que las personas se encuentren por razones profesionales o laborales (viajes,
jornadas de formacion, reuniones, actos sociales de la empresa, etc.).

3. Marco normativo

Es necesario que el protocolo incluya un apartado con una referenciaala
normativa aplicable, ya sea europea, estatal o autonémica. También se puede hacer
referencia al plan de igualdad vigente, dado que el protocolo se enmarca dentro

del plan aprobado. En el anexo b encontrara la normativa relacionada que le puede
servir de referente.
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4. Marco conceptual

Este apartado es muy importante, dado que se debe facilitar alas personas

qgue lean el protocolo que puedan identificar silas conductas que sufren estan
conceptualizadas como acosoy de qué tipo. Asi pues, debe quedar muy claro qué
se entiende por cada tipo de acoso, tal como encontrara descrito en el punto 4 dela
primera parte de esta guia, que puede utilizar para redactar este apartado.

5. Compromiso de la entidad y declaracion de principios

El posicionamiento publico de la entidad para manifestar la repulsa frente a
cualquier tipo de violencia sexual y frente al acoso sexual, por razén de sexo,

de orientacion sexual, de identidad de género y de expresion de género es muy
importante para que las personas que trabajan vean de manera muy claray
contundente que la direccién de la entidad no tolerara estas conductas y luchara
para eliminarlas.

Esto haréd que las personas se lo piensen antes de llevar a cabo algunas conductas
inapropiadasy que las personas que se sienten acosadas se decidan a presentar
la denuncia. Las personas que presentan una denuncia siempre deben sentirse
acompanadas por la entidad y por la comisién de igualdad, porlo que no se

las cuestione y no se dude de los hechos expuestos en ningun momento del
procedimiento, conindependencia que posteriormente se puedan probar o no los
hechos denunciados.

En el punto 3 de la primera parte de esta guia encontrara los principios que se
deben garantizary defender en todos los procedimientos que se inicien en el marco
del protocolo.
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6. Medidas de prevencion

Un protocolo no debe servir solo para tramitar denuncias. También debe tener una
vertiente de prevencion del acoso. Ya se ha dicho que el hecho de que la entidad
manifieste publicamente su repulsay publique los principios que deben regir

la convivencia en el trabajo ayuda a prevenir este tipo de conductas. Pero hay

mas actuaciones preventivas que se pueden llevar a cabo, como, por ejemplo, la
organizacion de jornadas de informacion y sensibilizacion sobre esta materiay la
formacion de las personas con funciones directivas para que puedan detectar si
en su departamento aparecen situaciones que puedan ser constitutivas de acoso.
También es muy importante el papel de las personas con funciones directivas para
comunicar a su personal la aprobacion del protocolo y su actitud de no tolerar este
tipo de comportamientos.

Las medidas de prevencién deben especificarse en el protocolo, y la comision de
igualdad debe velar para que se lleven a cabo y debe hacer un sequimiento. También
se pueden prever estas acciones dentro del plan de igualdad.

7. Procedimiento de actuacion

a) Iniciacion del procedimiento

Lainiciacion del procedimiento la constituye la presentacion de una denuncia de
la persona acosada o de otra persona que tenga conocimiento de una situacion de
acoso. En este apartado se debe especificar a quién debe ir dirigida la denunciay
se especificaran los medios para hacérsela llegar(correo electrénico, designacién
de una persona que las pueda recibir fisicamente, etc.). Es muy importante que la
forma de hacer llegar la denuncia preserve la confidencialidad tanto de la persona
que la firma como de los hechos y los nombres de las personas que consten en los
hechos expuestos.

En este apartado se hara referencia al modelo de denuncia que se debe utilizar,

que se puede anexar al protocolo. También es importante indicar algun érgano,
persona o servicio que pueda orientar e informar a la persona acosada antes de que
presente la denuncia.
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b) Procedimiento

El procedimiento se pone en marcha una vez que la comision de igualdad recibe
ladenunciay se califican los hechos expuestos como constitutivos de acoso leve,
grave o muy grave. Este 6rgano, o el que esté designado en el protocolo para recibir
y calificar la denuncia, debe hacer uninforme en el que conste la calificacion de

los hechos con lajustificacién oportuna. En este informe no deben aparecer datos
personales, ni de la persona denunciante, ni de la denunciada, ni de la presunta
victima, en caso de que no coincida con la persona denunciante.

También se describiran los dos procedimientos, el formaly el informal, especificando
sus fases, las personas que intervienen en los mismos, sus responsabilidades y
funciones, los plazos maximos para resolver cada fase de cada procedimiento, el
momento en que se pueden aplicar medidas cautelaresy quien las ordena, etc.

c)Resolucién

Se debe especificar qué persona u 6érgano debe resolver cada uno de los
procedimientos descritos en el protocolo (investigacion, procedimiento
disciplinario, formal, informal, medidas cautelares, etc.).

d) Comunicacién alas partes

Se debe hacerreferenciaacémo se hara, y en qué momento, la comunicacion

alas partesdelinicioy la finalizacion de cada procedimiento, con el fin de
garantizar la seguridad juridica y no provocar indefension a ninguna de las
personas involucradas. Esta comunicacion se realizara por el 6rgano encargado de
resolver el procedimiento y debe ser siempre por escrito y debe contener todala
informacion sobre los hechos y las actuaciones llevadas a cabo.

e) Garantias del procedimiento y plazos

Eneste apartado hay hacer constar que todas las quejas y denuncias que lleguenala
comision deben ser tratadas con rigor, imparcialidad y confidencialidad por parte de todas
las personas que intervengan en el procedimiento.

Asimismo, se debe hacer constar que laempresa o entidad debe procurar la proteccion
suficiente ala persona denunciante para evitar que pueda recibir posibles represalias.
También hay que hacer referencia a los derechos tanto de la persona que presentala
denuncia como de la persona denunciada.

Finalmente, se tienen que indicar las consecuencias de presentar denuncias o
testimonios falsos, lo que puede provocar laincoacion de un procedimiento disciplinario.
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8. Difusion del protocolo y formacion

Una vez aprobado el protocolo, es necesario darlo a conocer a todo el personal. Por
este motivo, en este apartado hay que especificar quién es la persona responsable
de organizar esta difusion y formacion y como se debe desarrollar, con el objetivo
que llegue a todo el mundo.

También se puede prever la formacion y actualizacion de las personas que deben
gjercer la asesoria confidencial u otras formaciones especificas que se consideren
necesarias.

9. Seguimiento y revision del protocolo

En este punto se deben especificar los procedimientos que se utilizaran para
hacer el seguimiento y la evaluacion del protocolo, con indicacion de quien serala
persona o departamento responsable de esta tarea. Por ejemplo, se puede prever
que cada vez que se aplique el protocolo, la comisién de igualdad tenga que hacer
una revision del caso y detectar los puntos débiles, para modificarlos cuando
corresponda hacer larevisiéon del protocolo. Las revisiones se pueden llevar a cabo
anualmente, siempre que hayan presentado denuncias dentro de este plazo.

En caso contrario, sera dificil revisar el protocolo, dado que no se dispondra de la
informacion necesaria para hacer la evaluacion. Otra manera de hacer la evaluacion
es establecer indicadores, como por ejemplo el tiempo que se tarda en poner

en marcha el procedimiento o el tiempo que dura la investigacion de los hechos,
siempre enrelacién con los tiempos maximos establecidos en el protocolo.

10. Aprobacidny entrada en vigor

El protocolo lo tiene que aprobar el 6rgano competente y lo tiene que firmar la parte
empresarial y larepresentacion legal de los trabajadores y trabajadoras.

Asimismo, es necesario especificar en qué momento entra en vigory cual sera el
periodo de vigencia.







PARTE C: ANEXOS






Guia Elaboracion Protocolos Acoso / Conselleria de Presidencia, Funcio Pablica i Igualtat / Direccio General de Funcio Publica

Anexo 1: Modelo de denuncia

IDENTIFICACION DEL DENUNCIANTE

Nombre: Apellidos:
DNI: Teléfono:

Direccidén postal(alos efectos de notificaciones):

Direccion electronica:

Centro de trabajo: Empresa o entidad:

IDENTIFICACION DE LA PERSONA AFECTADA (Si no es la persona denunciante)
Nombre: Apellidos:
DNI: Teléfono:

Direccién postal(alos efectos de notificaciones):

Direccion electronica:

Centro de trabajo: Empresa o entidad:

Expongo:
Que, por medio de este escrito, formulo una DENUNCIA por acoso sexual / por razén de sexo / de
orientacion sexual / identidad de género o de expresion de género en el ambito laboral contra:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS (Se pueden presentar en un documento adjunto.)
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DOCUMENTACION ANEXA:

IDENTIFICACION DE TESTIMONIOS Y PRUEBAS

IDENTIFICACION DE LA PERSONA / LAS PERSONAS PRESUNTAMENTE RESPONSABLE / S
DE LOS HECHOS

Nombre: Apellidos:
Centro de trabajo: Empresa o entidad:
SOLICITO:

Elinicio del procedimiento previsto en el Protocolo de actuacion ante acoso sexual, por razéon
de sexo, de orientacion sexual, de identidad de género o de expresién de género, aprobado
MEATANTE e . que se tenga por presentado
este escrito de denunciay, de acuerdo con lo expuesto, que se lleven a cabo las oportunas
investigaciones de los hechos denunciados, por si pueden ser constitutivos de una infraccion

laboral, que se sancionen como corresponda.

La persona afectada Ladenunciante(sinoesla Recepcién de ladenuncia
persona afectada) (nombre de la persona o entidad)
Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo 2: Ejemplos de conductas que pueden ser constitutivas

de acoso sexual, por razon de sexo, de orientacion sexual,

de identidad de género o de expresion de género

A.EJEMPLOS DE CONDUCTAS QUE PUEDEN SER CONSTITUTIVAS DE ACOSO SEXUAL
1. Observaciones sugerentesy desagradables, chistes o comentarios sobre la
orientacion sexual o el sexo de la persona, y abusos verbales deliberados de
contenido sexual.

2. Invitaciones de tipo sexual de forma reiterada.

3. Demandas de favores sexuales acompanadas o no de promesas explicitas o
implicitas de trato de preferencia. Presion para mantener relaciones sexuales.

4. Uso de imagenes o posteres pornograficos, sexistas u homdéfobos en los sitios 'y
herramientas de trabajo.

5. Gestos obscenos o intimidatorios. Tono de voz innecesariamente elevado.
Miradas amenazadoras.

6. Contacto fisico innecesario, roces, falta de respeto de la distancia interpersonal.
7. Insistencia abusiva durante lajornada laboral, aungue no sea con contenido o intencion
sexual (insistir en ira merendar, presentarse continuamente en el espacio donde trabaja
la presunta victima, llamar o enviar correos electronicos continuos sin necesidad ...).

8. Bromas y comentarios obscenos.

9. Referencias a las habilidades o capacidades sexuales propias.

10. Observacion clandestina de personas en lugares reservados, como por ejemplo
los servicios o los vestuarios.

11. Invasion de la intimidad de la persona mediante el acceso no permitido
explicitamente al mévil, la tableta, el ordenador, taquillas de uso personal, mesay
cajones de trabajo, etc.

12. Envio de mensajes de caracter ofensivo o sexual en cualquier soporte o forma
de difusion (tanto fisicos como virtuales).
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13. Difusion de rumores de tipo sexual, de orientacion sexual, de identidad de
género o de expresion de género sobre la persona.

14. Difusion o amenaza de difusion de contenidos referentes a la presunta victima
de tipo sexual o0 que puedan resultar vejatorios para su imagen.

15. Hecho de esperar ala persona a la salida del puesto de trabajo o sequirla, sin
necesidad nijustificacion, con el efecto de intimidarla, haciéndole saber que
sabemos cual es su coche o donde vive.

16. Chantaje sexual o quid pro quo. (Se produce cuando de la aceptaciénola
negativa a propuestas de caracter sexual se derivan decisiones respecto ala
situacion laboral o académica de la persona.)

17. Represalias de caracter laboral contra una persona que haya presentado de
buena fe una queja, unareclamacion, una denuncia, una demanda o un recurso de
cualquier tipo por una conducta constitutiva de acoso definida en este Protocolo.
18. Abrazos o besos no deseados.

19. Hecho de dificultar el movimiento de una persona buscando el contacto fisico.
20. Tocamientos, pellizcos.

21. Presiones para obtener sexo a cambio de mejoras o mediante amenazas.

22. Amenazas de represalias después de una negativa a acceder a alguna de las
insinuaciones sexuales.

23. Cualquier tipo de agresion sexual de las tipificadas en el Codigo Penal.

B. EUEMPLOS DE CONDUCTAS QUE PUEDEN SER CONSTITUTIVAS DE ACOSO
POR RAZON DE SEXO, DE ORIENTACION SEXUAL, DE IDENTIDAD DE GENERO
O DE EXPRESION DE GENERO

1. Insultos basados en el sexo del trabajador o trabajadora. Formas ofensivas de
dirigirse a la persona segun el sexo.

2. Conductas discriminatorias por el hecho de ser mujer uhombre, segun el entorno.

3. Conductas discriminatorias por la orientacion sexual de la persona.
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4. Ridiculizacion, menoscabo de las capacidades, las habilidades y el potencial
intelectual de una persona por razon de su sexo o0 su orientacion sexual, identidad
de género o expresion de género.

5. Utilizacién de humor sexista, racista u homofobo.

6. Ridiculizacién con comentarios desfavorables o insultantes.

7.Hecho de ignorar aportaciones, comentarios o acciones (excluir, no tomar en serio).
8. Actitudes condescendientes o paternalistas.

9. Comentarios continuos y vejatorios sobre el aspecto fisico.

10. Comentarios continuosy vejatorios sobre la opcién sexual, la identidad de
género o la expresion de género.

11. Conductas discriminatorias a causa del embarazo o de la maternidad.

12. Conductas discriminatorias por razén de la orientacion sexual.

13. Hecho de dirigirse con maneras ofensivas a la persona por su orientacion sexual.
14. Ridiculizacion de la persona en relacion con su orientacion sexual.

15. Utilizacion de humor de manera despectiva para infravalorar cualquier
orientacion sexual.

16. Menosprecio del trabajo que ha hecho la persona por razon de su orientacion sexual.

17. Hecho de ignorar aportaciones, comentarios o acciones (excluir, no tomar en
serio) por la orientacion sexual de la persona.

18. Trato desigual basado en la homosexualidad, la bisexualidad o la identidad de
género 0 en su percepcion.
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Anexo 3: Ejemplos de conductas agravantes

1. Elacoso se comete en virtud de una posicion de poder sobre la victima, es decir,
haciendo uso del abuso de autoridad.

2. Lapersonadenunciada tiene poder de decision sobre larelacién laboral de |a
victima.

3. Laconducta personaacosadora es reiterativay persistente en el tiempo.

4. Se actua con alevosia, es decir, la persona acosadora se sirve de mecanismos
con el objetivo de salirindemne de la situacion.

5. La persona que hace el acoso es reincidente en este tipo de comportamiento.
8. Han sido victimas de acoso dos 0 mas personas.

7. El objetivo de la persona acosadora es una persona con algun tipo de
discapacidad fisica, psiquica o sensorial.

8. larelacion laboral de la victima no es estable.

9. El agresor o agresora actua de forma intimidatoria y amenazante hacia la victima,
testigos o el comité encargado de evaluar estas situaciones en la empresa.

Anexo 4: Conductas no constitutivas de acoso

1. Te proponen respetuosamente quedar fuera del trabajo. Aceptan una negativay
no vuelven a proponértelo mas. La relacién profesional se mantiene con respeto sin
alterar las condiciones ni el ambiente laboral.

2.Enelmarco de una conversacion intima que tu aceptas, te cuentan o explicas
aspectos enrelacién con tu vida personal.

3. Te hacen un comentario o broma puntual y, ante tu queja o la de otros
companeros o companeras, piden disculpasy no se vuelve a repetir.
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Anexo 5: Normativa comentada relacionada con la actuacion

y la prevencion del acoso sexual, por razon de sexo, de orientacion
sexual, de identidad de género y de expresidon de género

en el ambito laboral

NORMATIVA EUROPEA

La Directiva 2006/54 / CE del Parlamento Europeo y del Consejo de 5 de julio

de 2006, relativa a la aplicacion del principio de igualdad de oportunidades y de
igualdad de trato entre hombres y mujeres en asuntos de trabajo y empleo, define
el acoso sexistay el acoso sexual y establece que estas situaciones se consideran
discriminatoriasy, por tanto, se prohibeny se sancionan de manera adecuada,
proporcional y disuasoria.

La Recomendacion de la Comisiéon, de 27 de noviembre, sobre la proteccion de la
dignidad de la mujer y del hombre en el trabajo (92/131/ CEE), insta a los estados
miembros a adoptar las medidas necesarias para concienciar de que la conducta
de naturaleza sexual y otros comportamientos que se basan en el sexo y afectan a
la dignidad de la mujer y del hombre en el trabajo resultan inaceptables.

NORMATIVA ESTATAL

LaLey Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeresy
hombres, hace referencia a:

- la discriminacién directa e indirecta (articulo 6),

-elacoso sexual y el acoso por razon de sexo (articulo 7),

- la discriminacién por embarazo o maternidad (articulo 8),

- laindemnidad ante las represalias (articulo 9),

- las consecuencias juridicas de las conductas discriminatorias (articulo 10),

- las acciones positivas (Articulo 11),

- la tutela judicial efectiva (Articulo 12),

-la prueba, y especifica que en actuaciones discriminatorias por razon de sexo
corresponde a la persona demandada probar la ausencia de discriminacion en
las medidas adoptadas y su proporcionalidad (articulo 13), y

- medidas especificas para prevenir el acoso sexual y el acoso por razon de sexo
en el trabajo (articulo 48).
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El Real Decreto-Ley 6/2019, de 1de marzo, de medidas urgentes para la garantia
de laigualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres en el trabajo
y el empleo, modifica, entre otras disposiciones, el articulo 45 de la Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para laigualdad efectiva de mujeresy hombres, y, en
relacion alos contenidos del plan, incluye, entre las materias que debe contener, la
prevencion del acoso sexual y por razon de sexo.

El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP),
establece, en el articulo 95.2.b), como falta disciplinaria muy grave:

Cualquier actuacion que implique discriminacion por razon de origen racial o
étnico, religion o convicciones, discapacidad, edad u orientacion sexual, lengua,
opinién, lugar de nacimiento o vecindad, sexo o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social, asi como el acoso por razon de origen racial

0 étnico, religion o convicciones, discapacidad, edad u orientacion sexual y el
acoso moral, sexual y por razén de sexo.

Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, establece en el articulo 4.2.
los derechos laborales enrelacion a esta quia;

Respeto de su intimidad y a la consideracion debida a su dignidad, comprendida
la proteccion frente al acoso por razon de origen racial o étnico, religion o
convicciones, discapacidad, edad u orientacion sexual, y frente al acoso sexual y
al acoso por razon de sexo.

La Ley Organica 10/1995, de 23 de noviembre, del Cédigo Penal, en el articulo 184
tipifica como delito el acoso sexual y establece penas que pueden oscilar desde
una multa hasta prision de tres meses a un ano, segun la gravedad del caso, si

hay o no una relacion jerarquica entre la persona acosadoray la presunta victima
0 una situacién de especial vulnerabilidad de la persona acosada. De otra parte,

el articulo 173 establece una pena de prision de seis meses a dos anos para las
personas que, en el ambito de cualquier relacion laboral o funcionarial y utilizando
surelacion de superioridad, realicen contra otras personas, de forma reiterada,
actos hostiles o humillantes que supongan un acoso grave contra la victima.
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El Real Decreto 901/2020, de 13 de octubre, por que se regulan los planes de
igualdad y el su Registro y se modifica el Real Decreto 713/2010, de 28 de mayo,
sobre registros y depdsito de convenios y acuerdos colectivos de trabajo, dispone
lo siguiente:

Articulo 12

Depésito de medidas y protocolos para prevenir el acoso sexual y por razon de sexo
Son objeto de depdsito voluntario las medidas, acordadas o no, que sean
adoptadas de conformidad con los articulos 45.1y 48 de la Ley Orgdnica 3/2007,
de 22 de marzo, para prevenir la discriminacion entre mujeres y hombres, asi
como las medidas especificas para prevenir el acoso sexual y el acoso por razon
de sexo en el trabgjo.

Anexo
Disposiciones aplicables para la elaboracién del diagnéstico
[en planes de igualdad]

7. Prevencion del acoso sexual y por razén de sexo

En el diagnostico se debe hacer una descripcion de los procedimientos y/o las
medidas de sensibilizacion, prevencion, deteccion y actuacion contra el acoso
sexual y el acoso por razon de sexo, asi como de la accesibilidad de los mismos.

El procedimiento de actuacion contra el acoso sexual y el acoso por razon de sexo
debe formar parte de la negociacion del plan de igualdad de conformidad con el
articulo 46.2 de la Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo.

Los procedimientos de actuacion deben prever en todo caso:

a)La declaracién de principios, la definiciéon de acoso sexual y por razén de sexo y
la identificacion de conductas que puedan ser constitutivas de acoso.

b) El procedimiento de actuacion contra el acoso para dar curso a las quejas
o denuncias que se puedan producir, y las medidas cautelares y/o correctivas
aplicables.

c)La identificacion de las medidas reactivas contra el acoso y, en su caso, el
régimen disciplinario.
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NORMATIVA AUTONOMICA

LaLey 11/2016, de 28 de julio, de igualdad de mujeres y hombres (BOIB num. 99,
de 4 de agosto de 2016), establece y regula los mecanismos y dispositivos, asi
como las medidas y los recursos, dirigidos a promover y garantizar la igualdad

de oportunidadesy la no discriminacién por razon de sexo, en cualquiera de los
ambitos, etapasy circunstancias de la vida. El articulo 46 hace referencia al acoso
sexual y al acoso por razén de sexo.

El Acuerdo del Consejo de Gobierno de 8 de julio de 2016 en relacién con la
elaboracion y laimplantacion de los planes de igualdad para el personal docente,
el personal estatutario y el personal del resto de entes que integran el sector
publico de la Comunidad Autonoma de las llles Balears, en el Anexo 2 incluye

una guia para elaborar e implantar planes de igualdad entre mujeresy hombres
(adaptacion del Manual para elaborar un plan de igualdad en la empresa, del
Instituto de la Mujer). El punto 3.10 prevé la situacién en la empresa en cuanto al
tema de la prevencion del acoso sexual, por razén de sexo o de orientacion sexual
como uno de los aspectos que se tienen que estudiar en el diagnostico inicial.

El Acuerdo del Consejo de Gobierno de 9 de noviembre de 2020 para aprobar la
segunda fase de implantacion de planes de igualdad para el personal de los entes
que integran el sector publico de la Comunidad Autéonoma de las llles Balears con
plantillas iguales o superiores a cincuenta personas, dispone:

Tercero. Encomendar ala Direccion General de Funcion Publica y
Administraciones Publicas la redaccion y publicacion de una tabla orientativa de
buenas prdcticas y de un modelo de protocolo para la prevencion y la actuacion
enlos supuestos de acoso sexual, por razon de sexo, de orientacion sexual, de
identidad de género y de expresion de género, para que las empresas de menos
de cincuenta personas trabajadoras puedan utilizarlos como guias.

Elarticulo 103.b) del V Convenio colectivo para el personal laboral al servicio de
la Administracion de la Comunidad Auténoma de las llles Balears tipifica como
falta muy grave el acoso moral, sexual y por razdn de sexo. Este articulo es de
aplicacion alos entes adheridos a este convenio. En caso contrario, se aplicaralo
gue establezca el convenio propio del ente.
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Anexo 6. Esquema del procedimiento de actuacion

ante situaciones de acoso

PROCEDIMIENTO PARA PREVENIR Y ACTUAR ANTE LOS CASOS DE ACOSO SEXUAL, POR RAZON

DE SEXO, DE ORIENTACION SEXUAL, DE IDENTIDAD DE GENERQO Y DE EXPRESION DE GENERO

COMUNICACION DE LOS HECHOS
Informacion, orientacion,
ACTUACIONES PREVIAS } Asesoramiento
Por parte

de la presunta victima

Por parte de la presunta
victima o de terceras v
personas DENUNCIA POR ESCRITO 4
v
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
COMISION DE IGUALDAD
v

VALORACION CONDUCTAS
v

CONDUCTAS GRAVES 0 MUY GRAVES

v

v
CONDUCTAS LEVES
v
PROCEDIMIENTO INFORMAL ORI A
(con acuerdo por escrito ,’ (con acuerdo por,es'crlto
de la presunta victima) K Sl e B e e
v K v
1
1 .
) ! INVESTIGACION
INVESTIGACION i Comprobar los hechos denunciados
Recoger informacion para comprobar ! para establecer, en su caso,
la existencia Qe indicios que.doten B medidas cautelares y hacer
de veracidad la denuncia K propuestas de actuacion
1
v ! v
1
MEDIACION "' INFORME DE LA INVESTIGACION
Para detener la repeticion h B porl(.ascn.tlo ydflrlmago h
de las conductas denunciadas K - explicacion de los hechos
h - actuaciones derivadas
v K - medidas adoptadas
! - conclusiones y propuestas
INFORME DEL PROCEDIMIENTO ," v v v
INFORMAL I
- por escrito y firmado ' ARCHIVO  APLICACION DERE%%EEN
- explicacion de los hechos B DELA DEOTRAS DE EXPEDIENTE
-actuaciones derivadas K DENUNCIA MEDIDAS DISCIPLINARIO
- conclusiones y propuestas ’,' v v v
v 1 .
' ~eol ELle el o RESOLUCION DEL
NO A LAS PARTES
PROCEDIMIENTO
-CIERRE Y CUSTODIA DISCIPLINARIO
si DEL EXPEDIENTE

¢ESTA DE ACUERDO
LAPRESUNTA VICTIMA?
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Anexo 7: programa del curso de asesoria confidencial

OBJETIVOS
1. Identificar el marco teorico y conceptual de la materia.

2. Tratar el acoso sexual, por razon de sexo, de orientacién sexual, de identidad
de géneroy de expresion de género en el marco de las funciones de la asesoria
confidencial.

3. Diagnosticar conductas y acciones susceptibles de ser acoso o de convertirse se
en este.

4, Actuar correctamente ante posibles supuestos de acoso.
CONTENIDO

1. Normativa internacional, europea, estatal y autonomica en materia de igualdad
de género. Conceptos clave.

2. Organigrama de la entidad. Competencias en materia de igualdad. El Plan de
lgualdad. Las comisiones de igualdad: composiciony funciones.

3. Elacoso sexual, por razén de géneroy de orientacion sexual. El protocolo en caso
de acoso. La figura del asesor o asesora confidencial. Consecuencias derivadas del
acoso: faltas y sanciones administrativas, tipificacion en el Cédigo Penal.

4. Los aspectos clinicos y emocionales derivados del acoso sexual, por razon

de género o de orientacion sexual. Papel que debe tener el asesor o asesora
confidencial en la asistencia ala presunta victima. Herramientas y recursos para
afrontar la situacion.

5. Técnicas de comunicaciony de obtencion de informacion. Metodologia de
entrevista. Habilidades y técnicas de negociacion. Analisis de la informacion
obtenida. Elaboracién de informes. Informacion que se debe tratar para hacer el
seguimiento de los casos y forma de presentarla. Etica y confidencialidad.













