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PROTOCOLO

PARA LA PREVENCION Y ACTUACION ANTE
SITUACIONES DE ACOSO LABORAL, ACOSO
SEXUAL Y ACOSO POR RAZON DE GENERO







cierzo

gestion

Formar y sensibilizar a la plantilla y a sus representantes en materia de
prevencién y actuacion frente a posibles situaciones de acoso, acoso sexual o
por razén de sexo. : ‘

1. CONCEPTOS DE REFERENCIA DE ESTE PROTOCOLO.

e ACOSO MORAL

" Se da acoso cuando se maltrata a una o méas personas trabajadoras o directivos
varias veces y deliberadamente, se les amenaza o se les humilla en situaciones
vinculadas con el trabajo. (Acuerdo marco europeo sobre el acoso y la violencia
en el trabajo)

Exposicién a conductas de violencia psicologica, dirigidas de forma reiterada y
prolongada en el tiempo, hacia una o mas personas por parte de otra/s que
actian frente aquella/s desde una posicién de poder (no necesariamente
jerarquica). Dicha exposicion se da en el marco de una relacion laboral y supone
un riesgo importante para la salud.

.' ¢ VIOLENCIA
k }\f\ Se habla de violencia cuando se produce la agresion de una 0 mas personas
(Q trabajadoras o directivas en situaciones vinculadas con el trabajo. (Acuerdo
[' marco europeo sobre el acoso y la violencia en el trabajo)
\\ \ ¢ ACOSO SEXUAL
A\
\"'\ﬁ N El acoso sexual es cualquier comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza
\,_\ \ sexual que tenga el propdsito o produzca el efecto de atentar contra la dignidad

de una persona, en particular cuando se crea un entorno intimidatorio,
degradante u ofensivo. (Art. 7.1 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para
la Igualdad efectiva de mujeres y hombres)

e ACOSO POR RAZON DE SEXO

Acoso por razén de sexo es cualquier comportamiento realizado en funcién 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, para la Igualdad efectiva de mujeres y
hombres) '

2. TIPOLOGIA DE ACOSOS

[\ Es dificil hacer una relacién de los diferentes actos y comportamientos que se
' pueden considerar acoso moral, acoso sexual 0 acoso por razon de género, pero
a modo de ejemplo podemos enumerar algunos comportamientos que de forma
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INTRODUCCION

La Ley 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, establece en su
articulo 48 que:

“las empresas deberan promover condiciones de trabajo que eviten el acoso
sexual y el acoso porrazén de sexo y arbitrar procedimientos especificos para
su prevencion y para dar cauce a las denuncias o reclamaciones que puedan
formular quienes hayan sido objeto del mismo. Con esta finalidad se podréan
establecer medidas que deberan negociarse con los representantes de los/as-
trabajadores/as, tales como la elaboracion y difusion de cédigos de buenas
practicas, la realizacién de campanias informativas o acciones de formacion”.

Diversos estudios coinciden en que la mejor herramienta para amparar el
bienestar de las personas trabajadoras es la prevencion, dado que existen
grandes dificultades a la hora de resolver casos de acoso que ya se han dado, o
se encuentran en estados avanzados. ' ’

Se observa que, la posicion de las empresas frente al acoso es determinante en

la prevencién del mismo. Esto significa que en una empresa que implanta

politicas firmes de rechazo ante estas actitudes, y que promueve las relaciones
respetuosas entre las personas, la plantilla percibe una sensacioén de seguridad
y apoyo que no da pie a comportamientos inadecuados.

Como principios fundamentales de la Entidad se encuentra el derecho a la
igualdad de trato, a la no discriminacién, a la dignidad en el trabajo, a la intimidad
e integridad, etc. Cualquier accién o conducta que infrinja estos principios son
tipificadas como infracciones graves dentro del ambito disciplinario de la
Organizacién. Cualquier tipo de acoso, ya sea sexual o psicolégico quedan
prohibidos en nuestra Entidad. Nuestro principal compromiso es garantizar un
entorno saludable para nuestra plantilla, donde se respete la integridad de la
persona.

De acuerdo con la linea de trabajo contemplada en el Plan de Igualdad de la
Organizacién, elaboramos este documento para promover procedimientos que
prevengan y eviten posibles situaciones de acoso, siguiendo las directrices y
recomendaciones del acuerdo marco europeo sobre el acoso y la violencia en el
trabajo.

OBJETIVOS

Guiar a los y las trabajadoras en el reconocimiento, prevencién, ,actuacién y
proteccion ante una posible situacion de acoso en el puesto de trabajo.
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directa 0 en combinaciéon con otros, pueden evidenciar la existencia de una
conducta de acoso moral, acoso sexual y de acoso por.razén de género.

3. TIPOLOGIAS DE ACOSO MORAL

« Atagues a la victima con medidas organizativas.
e Ataques a las relaciones sociales de la victima.
e Ataques a la vida privada de la victima.

« Amenazas de violencia fisica.

e Ataques a las actitudes de la victima.

e Agresiones verbales.

e Rumores.

4. TIPOLOGIAS DE ACOSO SEXUAL:

CONDUCTAS VERBALES

\\)\*—’ « Bromas sexuales ofensivas y comentarios sobre la apariencia fisica o condicion
' sexual de la trabajadora o el trabajador.
e Comentarios sexuales obscenos.
o Preguntas, descripciones o comentarios sobre fantasias, preferencias y
habilidades/capacidades sexuales.
'\\ \ N\ « Formas denigrantes u obscenas para dirigirse a las personas.
?{ e Difusion de rumores sobre la vida sexual de las personas.
' \ « Comunicaciones (llamadas telefonicas, correos electrénicos, etc.) de contenido
\! sexual y caracter ofensivo.
J « Invitaciones o presiones para concertar citas 0 encuentros sexuales.
« Invitaciones, peticiones o demandas de favores sexuales cuando esten
- relacionadas, directa o indirectamente, a la carrera profesional, la mejora de las
\\ condiciones de trabajo o la conservacién del puesto de trabajo.
F\ « Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales o ludicas,
\ aunque la persona objeto de las mismas haya dejado claro que resultan no
deseadas e inoportunas.

\5 CONDUCTAS NO VERBALES

o Uso de imagenes, gréficos, viiietas, fotografias o dibujos de contenido
sexualmente explicito o sugestivo.
™ e Gestos obscenos, silbidos, gestos o miradas impudicas. Cartas, notas o
[ mensajes de correo electronico de caracter ofensivo de contenido sexual.
I o Comportamientos que busquen la vejacion o humillacion de la persona
- trabajadora por su condicion sexual.
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CONDUCTAS DE CARACTER FISICO

Contacto fisico deliberado y no solicitado (pellizcar, tocar, masajes no deseados,
etc...) o acercamiento fisico excesivo o innecesario.

Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de forma
innecesaria.

Tocar intencionadamente o “accidentalmente” los érganos sexuales.

5. TIPOLOGIA DE ACOSO POR RAZON DE GENERO:

Uso de conductas discriminatorias por el hecho de ser mujer u hombre.

Bromas y comentarios sobre las personas que asumen tareas que
tradicionalmente han sido desarrolladas por personas del otro sexo.

Uso de formas denigrantes u ofensivas para dirigirse a personas de un
determinado sexo. R

Utilizaciéon de humor sexista.

Ridiculizar y despreciar las capacidades, habilidades y potencial intelectual de
las mujeres.

Evaluar el trabajo de las personas con menosprecio, de manera injusta o de
forma sesgada, en funcién de su sexo o de su inclinacion sexual.

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

Trato desfavorable por razén de embarazo o maternidad.

\,\ 6. NIVELES DE GRAVEDAD DE LAS SITUACIONES DE ACOSO

Ny, 2 En esta escala se define de forma acotada la gravedad de las diferentes
< actitudes a las que puede estar siendo sometida una persona. Con estas pautas
Al se delimita tanto el comportamiento que puede considerarse objeto de sancion,
e como el tipo de sancion que puede ser aplicada a la persona acosadora.
) N
V\\, e LEVE: Se corresponde con expresiones verbales publicas, vejatorias para la

persona acosada (piropos/comentarios sexuales sobre las personas
trabajadoras, pedir reiteradamente citas, etc.).

GRAVE: Se asocia a situaciones en las que se produce una interaccion verbal
directa con alto contenido sexual (preguntas sobre la vida sexual, insinuaciones
sexuales, pedir abiertamente relaciones sexuales,...) y contactos fisicos no
permitidos por la persona acosada.

MUY GRAVE: Se corresponde con situaciones en las que se producen contactos
fisicos no deseados y presién verbal directa, tocamientos, acorralamientos,
presiones para obtener relaciones sexuales a cambio de mejoras o amenazas,
actos sexuales bajo presién de despido, asalto sexual, etc.

Se consideraran como .elementos agravantes los siguientes supuestos:

La persona denunciada sea reincidente
Exista mas de una victima
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e La victima sufra algun tipo de discapacidad

e Lavictima esté embarazada

e Se ejerzan presiones sobre la victima, testigos o personas del entorno, con el fin
de entorpecer o paralizar la investigacion

7. PROTOCOLO DE ACTUACION

Por parte de los trabajadores/as

Ante la posibilidad de estar sufriendo alguna de las anteriormente citadas
situaciones, o alguna de caracteristicas similares, o si conoce a otra persona que
pudiera estar sufriéndola, los pasos a seguir son los siguientes:

1. Avise de forma inmediata a la persona o personas responsables de su centro,
delegacion o empresa, que le atenderan con absoluta confidencialidad. Si lo desea
puede enviar un mensaje anénimo a la direccion de correo electronico

oficinastica@reyardid.org explicando lo sucedido.

2. Debera cumplimentar por escrito el documento de registro de agresiones que estara
a su disposicién en su centro de trabajo. Dicho documento es confidencial.

NI 3. La Organizacién adoptard las medidas correctoras que sean pertinentes a los
efectos de garantizar el derecho a la proteccion de la salud de los trabajadores/as.

Los trabajadores/as que hayan sido victimas de acoso, tendran el apoyo organizativo
para su fotal restablecimiento y se les proporcionaré la ayuda necesaria para su plena
‘-\' \ incorporacién a su puesto de trabajo o si asi fuese aconsejado por los especialistas, a
‘\ otro diferente.

También tendran derecho a recibir la ayuda psicolégica necesaria por parte de la
Organizacién hasta conseguir su restablecimiento, -asimismo tanto la persona
reclamante como la reclamada pueden ser acompafiadas por una persona de su
eleccion, incluyendo entre las posibilidades a un compafiero o compafiera de trabajo, o
un miembro de la representacion legal de los trabajadores/as.

Por parte de la empresa
AMBITO DE APLICACION

Las politicas de prevencion y actuacién contempladas en este documento, seran
de aplicacion en todas las areas de la Organizacién, asi como en todos sus
centros, delegaciones y empresas.

Teniendo en cuenta la diversidad de personas implicadas en este protocolo, es
necesario enumerar dichas areas y puntualizar las particularidades de algunas
de ellas. "

e Mayores: abarca tanto a personal en plantilla como usuarios y usuarias de los
distintos centros.
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e Salud Mental: implica tanto a las personas en plantilla como a los usuarios y
usuarias, dando un tratamiento especial a esta area debido a las particularidades
que podrian derivar de la condicién de persona con enfermedad mental grave de las
personas usuarias, y la valoracién de su capacidad o incapacidad para actuar de
una forma determinada.

¢ Formacién y Empleo: el protocolo es de aplicacion en esta area a los trabajadores y
trabajadoras de la Organizacién, aun en el supuesto de que la situaciéon de acoso se
produzca por parte de un usuario/a o de un alumno/a.

¢ Voluntariado: un supuesto de acoso en el que esté implicada una persona del equipo
de voluntariado, recibira el mismo tratamiento que si de una persona trabajadora se
tratara.

o Empresas: en ocasiones, el acoso puede darse por parte de un cliente a un
trabajador o trabajadora. En este supuesto se le dara cobertura a la persona
trabajadora dado que el hecho se da en su entorno laboral.

¢ Servicios Centrales

8. ORGANO RESPONSABLE

Se creara una comision de tratamiento y resolucién a fin de resolver el caso a la
mayor brevedad posible, no siendo esta comisién excesivamente numerosa con
el objetivo de preservar la intimidad de las personas implicadas en la medida de
lo posible, y no generar en la victima un efecto de re victimizacion.

Las personas elegidas para la resolucién, en ningiin caso podran tener relacion
familiar con las partes, o intereses personales que pudieran poner en riesgo la
objetividad de la resolucién. Dicha comision estara formada por los siguientes
representantes:

s 1 representante de Recursos Humanos

¢ 1 representante del Comité de Etica

¢ 1 representante del Servicio de Prevencion de Riesgos Mancomunado
* 1 representante del Centro donde se da el supuesto

+ 1 representante del Comité de Prevencion de Riesgos

« 1 representante del Comité de Igualdad

En caso de urgencia se formara la Comisién lo antes posible con al menos 3 de
los representantes citados.

9. PROCEDIMIENTOS

Toda denuncia de posible situacién de acoso debera ser registrada por escrito
utilizando el modelo RA_02 de registro de agresiones que se adjunta (Anexo |). -

Dependiendo del nivel de gravedad, y de lo avanzado del caso, seran de
aplicacién los siguientes procedimientos:

1. Acuerdo entre las partes/resolucién via interna.
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Es la forma menos invasiva de resolucion por via dialogada, siempre y cuando exista
garantia de cumplimiento viable de los acuerdos a los que lleguen ambas partes, y que
se trate de un caso de nivel leve a grave.

La comision de tratamiento realizara un recabado de datos del suceso acaecido para la
realizacion de un posterior informe.

A continuacién se formulara un listado de propuestas de medidas pertinentes que.
pongan solucién al conflicto, y se presentara a la mayor brevedad a las partes.
Posteriormente habra un plazo para posibles alegaciones.

Estas medidas contemplan desde amonestacion por escrito a la persona causante del
acoso, traslado de puesto de trabajo, hasta despido inmediato y denuncia ante las
autoridades u 6rganos jurisdiccionales pertinentes, y medidas de proteccién de .la
victima como atencién psicoldgica por parte de profesionales, o movilidad en el puesto
de trabajo si asi la victima lo requiere.

2. Resolucion externa

Esta forma de resolucién del conflicto se llevara a cabo en los supuestos de nivel grave
a muy grave, o en los casos en los que la via dialogada no haya resultado efectiva.

En los supuestos de nivel muy grave, el primer paso sera tomar medidas de proteccion
de la salud de inmediato con el fin de proteger y dar cobertura a los posibles dafios tanto
fisicos como psicolégicos de la victima, ademas de proporcionarle apoyo legal y juridico
a través de la Asesoria de la Organizacion.

Se ofrecera a la victima acompafiamiento permanente por una persona de su eleccion.

El procedimiento externo podra lievarse a cabo de dos formas, a través de denuncia que
se realizara por escrito u oralmente en dependencias de la Policia, Guardia Civil o0 en
los Juzgados de Guardia, siendo esta Ultima la opcién mas recomendable, o a través de
querella que debe formularse siempre por escrito a través del érgano jurisdiccional
competente.

10. PLAZOS

Los plazos de resolucion habran de respetarse en todo caso, e incluso tratar de
acortarlos lo maximo posible, con el fin de no dilatar en el tiempo el malestar que
supone para las personas implicadas, y para el entorno de la empresa, una
situacién de acoso.

1. En caso de acuerdo entre las partes/resolucion via interna

Se notificara el hecho a la comisién de resolucion del caso de inmediato. Dicha
comision dispondra de 7 dias para el recabado de datos, formulacién de
propuestas y presentacion de las propuestas a las partes, siempre y cuando la
investigacion de los hechos no requiera de una ampliacion del plazo.
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Una vez puestas en conocimiento de ambas partes las propuestas, estas tendran
un plazo maximo de 48 horas para posibles alegaciones.

2. En caso de resolucién externa

En los supuestos en los que haya habido intento de resolucién por via dialogada,
y no se haya alcanzado un acuerdo, el plazo sumara los 9 dias de la via
dialogada mas 48 horas para interponer denuncia externa.

En los supuestos de nivel muy grave se tomaran las medidas pertinentes de
inmediato.

11. CONFIDENCIALIDAD

Todas las personas que intervengan en un proceso de acoso laboral, tendran la
obligacién de guardar secreto sobre los datos e informaciones a los que hayan
tenido acceso durante la tramitacién del mismo.

En todo momento se garantizara el derecho a la intimidad y el respeto a la
dignidad de todas las personas que intervengan.

Los casos investigados deberan registrarse documentalmente hasta la
resolucion del conflicto, teniendo en cuenta que los datos recogidos estaran
sometidos a. lo establecido en el REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL
PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016 relativo a
la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la
Directiva 95/46/CE (Reglamento general de protecciéon de datos), la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, y demas normativa vigente en materia de
proteccion de datos

12. DENUNCIAS FALSAS Y PRESUNCION DE INOCENCIA

Todas las denuncias deben ir acompafiadas de informacién detallada, no se toleraran
denuncias falsas, siendo éstas objeto de accién disciplinaria.

Asimismo se garantizara a toda persona que notifique, de forma
bienintencionada, una posible situacion de acoso, que no corre ningtn riesgo de
ser objeto de represalias por parte de ninguna otra persona de la organizacion.
Por otro lado, se preservara el derecho de las personas a la presuncién de
inocencia, evitando emitir juicios personales y/o precipitados sobre los hechos.

13. VIGENCIA
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El presente documento entrara en vigor a partir de Julio de 2019, y tendra una
validez permanente, pudiendo ser objeto de revision y actualizacion periodica si
/ asi se considerase necesario.

L, \ ANEXO |_ Documento de registro de agresiones RA_02

IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO N¢ de Registro
Centro:
Fecha:

DATOS DE LA PERSONA AGREDIDA

Nombre y apellidos: ~ DN

Puesto de trabajo: Centro de trabajo:
Direccidén centro de trabajo:

Localidad: CP:

Provincia: Teléfono:

DATOS DE LA/S PERSONAS AGRESORAS

Nombre y apellidos: Edad:

Relacion del agresor con la persona agredida o entidad.

] ' O Trabajador [ Usuario [ Proveedor [J Acompafiante (1 Desconocido L1 Otros

I," Relacion asistencial habitual con el agredido: sl L NO
Nf Reincidente: (I SI ONO (J NO SE SABE
({f‘\_~ Caracteristicas relevantes de la persona agresora:

PERSONA QUE NOTIFICA:
Nombre y apellidos:
A & Puesto de trabajo:

DATOS DEL INCIDENTE DE AGRESION

Fecha de la-agresion: Hora: N¢ personas agredidas:

\ Lugar:

Tipo de agresién: [J Fisica [ Psicolégica (verbal o gestual) [ Dafios materiales.
1 Observaciones:

‘Contencion: O Si [J No

Posible causa desencadenante:

Testigos:
[ Intervinieron los cuerpos de seguridad [ Intervinieron compafieros.
[] Denuncia ante autoridades [J Reconocimiento médico
‘ . .’
Descripcion:

\ CONSECUENCIAS SOBRE LA SALUD DE LA PERSONA AGREDIDA
'. [0 Ninguna [ Lesiones Leves [ Lesiones Graves [ Afectacién Psicoldgica
| Adjuntar informe médico
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PROPUESTA DE MEDIDAS DE CORRECION O MEJORA

SEGUIMIENTO:

OBSERVACIONES:

Responsable del Centro

Ti'abajador afectado

SPM Grupo Rey Ardid
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ANEXO IV

PLAN DE CONCILIACION Y BENEFICIOS SOCIALES

INTRODUCCION

En el marco de las Politicas de Igualdad de Oportunidades del Grupo Social Rey
Ardid, la organizaciéon da un paso més hacia la consecucion de la Igualdad
Efectiva de Mujeres y Hombres con la creacién e implantacién del nuevo Plan de
Conciliacién de la vida Laboral, Familiar y Personal de sus trabajadoras y
trabajadores.

Estd entre los objetivos de la organizacién convertir el tiempo de las personas
dedicado al trabajo, la familia y los compromisos personales en tiempo de
calidad, de forma que el trabajo y la vida convivan de forma armoniosa y
retroalimentandose positivamente.

Este nuevo plan pretende plasmar el espiritu de mejora y progreso constante de
la organizacion, y configurar un marco normativo de referencia que permita
articular las estrategias necesarias para alcanzar los objetivos de conciliacién de
los &mbitos laboral, familiar y personal de todas las personas que trabajan en el
Grupo Social Rey Ardid.

Como plan global en este ambito y con el objetivo de actualizar un trabajo
desarrollado en los ultimos afios, se incluyen medidas relacionadas con las
Mejoras Sociales negociadas con la representacion de los trabajadores y otro
tipo de Beneficios Sociales implementados en los Ultimos tiempos de acuerdo
con la cultura organizativa del Grupo Social Rey Ardid.

MARCO NORMATIVO c
o Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia.
o Resolucién de 15 de octubre de 2020, del Congreso de los Diputados, por
la que se ordena la publicacion del Acuerdo de convalidacién del Real
Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia.
Ley 39/1999, de 5 de noviembre, para promover la conciliacién de la vida
familiar y laboral de las personas trabajadoras.
Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo.
Articulo 13 del estatuto de los trabajadores.
Articulo 34.8 del Estatuto de los Trabajadores.
Articulos 87 y 88 de la Ley Orgénica de Proteccion de Datos y Garantia de
los Derechos Digitales.
o Convenios laborales de aplicacion.

@)

o O O ©

51



cierzo

gestion

50



clerzo

gestion
ORGANO GESTOR Y DE SEGUIMIENTO DEL PLAN

El 6rgano encargado del seguimiento y evaluacién del Plan de Conciliacion
Laboral, Familiar y Personal del Grupo Social Rey Ardid serd el Comité de
Igualdad del Grupo Social Rey Ardid.

OBJETIVOS

Favorecer la conciliacién y fomentar la corresponsabilidad del personal de la
organizacion.

Flexibilizar y modernizar la organizacion del trabajo mejorando asi la
productividad y el clima laboral.

Adoptar estrategias de gestién de los recursos humanos gue garanticen la
igualdad y no discriminacién entre mujeres y hombres en la organizacién.
Adaptar la organizacién a los cambios en relacién con los nuevos modelos
familiares, sociales y laborales.

AMBITO TEMPORAL

El Plan de Conciliacién de la vida Laboral, Familiar y Personal del Grupo Social
Rey Ardid, y las medidas que en él se contemplan, tendran una validez
permanente pudiendo ser objeto de revisién y actualizacién periddica si asi se
considerase necesario.

Ante el nuevo horizonte de negociacién de la regulacion del teletrabajo en
Espafia, la validez temporal y su consiguiente revisién, queda sujeta a posibles
cambios por variacion de la normativa vigente.

AMBITO DE APLICACION

El_PIan de Conciliacién de la vida Laboral, Familiar y Personal sera de aplicacion
a todos los centros y entidades del Grupo Social Rey Ardid.

Las medidas contenidas en dicho plan se aplicaran en todo caso respetando las
ya vigentes en cada entidad del Grupo. De la misma forma, se pactaran las
medidas y el calendario de implementacién en cada una de las entidades y
centros.

Las medidas operativas de organizacion de personal y su aplicacién incluidas en
este Plan se aplicaran por el responsable y la gerencia del drea de referencia.

Se hace referencia expresa al Acuerdo de Mejoras Sociales para trabajadores/as

de Fundacion Ramén Rey Ardid y Empresas Sociales del Grupo Rey Ardid firmado
por la empresa y la Representacién de los Trabajadores,en enero de 2019.
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e PERSONAS BENEFICIARIAS

El equipo humano del Grupo Social Rey Ardid:

v" Todas las personas trabajadoras del Grupo Social Rey Ardid.

v Todas las personas que se encuentren desempefiando un servicio de
Voluntariado en cualquier centro del Grupo Social Rey Ardid, en lo que
corresponda.

En cualquier caso, atendiendo siempre a la autonomia de cada entidad particular
y a las especificidades de cada puesto de trabajo.

e SOLICITUD DE MEDIDAS

La solicitud de medidas de conciliacién se realizard a través de un documento

Unico de solicitud que se adjunta en Anexo lllI, siempre que no exista ya uno

especifico a tal efecto. '

1. Presentar documento de solicitud dé medida cumplimentado a su
responsable con la suficiente antelacidn.

|f 2. Laempresa dispondréd de un maximo de 10 dias habiles para responder a su

“‘J*ﬁ ~ solicitud.

3. En caso de discrepancia el Comité Igualdad o personas delegadas al efecto
de la Fundacidon Rey Ardid sera el érgano responsable de la resolucion de la
misma. :

e LISTADO PORMENORIZADO DE MEDIDAS

o

Las medidas concretas contenidas es este plan se incluyen en el ANEXO | DOCUMENTO
= MATRIZ MEDIDAS clasificadas en:

- Medidas GENERICAS a aplicar en el conjunto de la organizacién

- Medidas contenidas en el acuerdo de MEJORAS SOCIALES a aplicar a todos los
trabajadores con un afio de antigiiedad en el grupo

- Medidas ESPECIFICAS a . aplicar segln situaciones concretas de centros y
trabajadores/as.
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ANEXO Il
REGULACION DEL TELETRABAJO
MARCO NORMATIVO DE REFERENCIA

o Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia.

o Ley39/1999, de 5 de noviembre, para promover la conciliacién de la vida
familiar y laboral de las personas trabajadoras.

o Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo.

o Articulos 87 y 88 de la Ley Organica de Proteccion de Datos y Garantia de
los Derechos Digitales.

o Articulo 13 del Estatuto de los Trabajadores.

o Articulo 34.8 del Estatuto de los Trabajadores.

o Convenios de aplicacién.

Las personas trabajadoras tienen derecho a solicitar las adaptaciones de la duracioén y

N distribucién de la jornada de trabajo, en la ordenacion del tiempo de trabajo y en la
Q\/ ” forma de prestacién, incluida la prestacion de su trabajo a distancia, para hacer efectivo
su derecho a la conciliacién de la vida familiar y laboral. Dichas adaptaciones deberdn
ser razonables y proporcionadas en relacién con las necesidades de la persona
\: . )\ trabajadora y con las necesidades organizativas o productivas de la empresa.
\\! (Articulo 34.8 del Estatuto de los Trabajadores)
N

DESCRIPCION DE LA MEDIDA

DEFINICIONES

> Trabajo a distancia: forma de organizacion del trabajo o de realizacion de la
actividad laboral conforme a la cual esta se presta en el domicilio de la persona
trabajadora o en el lugar elegido por esta, durante toda su jornada o parte de
ella, con cardcter regular.

> Teletrabajo: aquel trabajo a distancia que se lleva a cabo mediante el uso
exclusivo o prevalente de medios y sistemas informdticos, telemdticos y de
telecomunicacion.

A » Trabajo presencial: aquel trabajo que se presta en el centro de trabajo o en el

i lugar determinado por la empresa.

(Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia)
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El teletrabajo es una forma de organizacion y/o de realizacion del trabajo, utilizando las
tecnologias de la informacion en el marco de un contrato o de una relacion de trabajo,
en la cual un trabajo que podria ser realizado igualmente en los locales de la empresa se
efectua fuera de estos locales de forma regular.

Se entiende por teletrabajador toda persona que efectia teletrabajo segun la definicion
anterior.

El teletrabajo es voluntario para el trabajador y la organizacion. El teletrabajo puede
formar parte de la descripcion inicial del puesto de trabajo o puede incorporarse de
forma voluntaria mds tarde.

(Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo, Bruselas — julio 2002)

ORGANIZACION DEL TELETRABAJO

Se podra solicitar y pactar la modalidad de teletrabajo con carécter general, hasta un
maximo del 50% de la jornada, lo que se traduce en un limite de 20 horas del total de
40 de 'una jornada completa (seglin convenio de aplicacion) o el equivalente en las
jornadas parciales, salvo casos excepcionales sujetos a estudio y aprobacion por parte
del responsable/gerencia de drea, en los que se podrd llegar al 100% de la jornada.

DURACION

Se podra solicitar la modalidad de teletrabajo sin fecha concreta de reincorporacién
presencial, o por un tiempo limitado debido a circunstancias puntuales.

Habra en todo caso un periodo de prueba inicial acordado con derecho de reversion
motivada y justificada a la situacién anterior a instancia de cualquiera de las partes.

También en estos casos de ausencia de fecha concreta de reincorporacién existira un
preaviso minimo de 15 dias para finalizar el trabajo a distancia acordado.

A la finalizacion del periodo acordado por la persona trabajadora y su
responsable/gerencia de area, la prestacion de servicios pasara a realizarse de nuevo en
el centro de trabajo en el horario y condiciones habituales.

En todo caso, debera firmarse un acuerdo de trabajo a distancia cuando en el plazo de
3 meses el trabajador realice un 30% de la jornada a distancia o el porcentaje
proporcional segun la duracidn del contrato de trabajo (art. 1 RDL 28/2020).

TIPO DE JORNADA

La jornada de teletrabajo puede ser completa o parcial, hasta un 50% de las horas
semanales de contrato (hasta 100% en casos excepcionales) y sera flexible con un’
horario de referencia previamente pactado con su responsable, con el fin de mantener
una organizacion del tiempo de trabajo que favorezca la interaccion entre el equipo, la
toma de decisiones y el respeto de la privacidad del empleado o empleada.
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La jornada deberd ser registrada diariamente por los medios telematicos que le seran
facilitados a la persona trabajadora (art. 14 RDL 28/2020).

La persona trabajadora, tendra derecho a la misma jornada, horario, descansos y
vacaciones que cuando realizaba la prestacion en el centro de trabajo.

DISTRIBUCION DE TAREAS

El volumen y cargas de trabajo, asi como los criterios de resultado, deberan ser
equivalentes a los de las personas que trabajan de forma presencial en puestos
comparables. ‘

La persona responsable de hacer el seguimiento del teletrabajo, lo hara periddicamente
por via telemdtica y dentro de los horarios de trabajo pactados.

DESCONEXION DIGITAL

Las comunicaciones se llevaran a cabo en todo caso dentro del horario laboral fijado,
reconociendo expresamente el derecho de la persona trabajadora a la desconexion
digital, a fin de garantizar, fuera del tiempo de trabajo, el respeto de su tiempo de
descanso, permisos y vacaciones, asi como de su intimidad personal y familiar (art. 18
RDL 28/2020).

DERECHO A LA INTIMIDAD Y PROTECCION DE DATOS

La empresa no podra exigir la instalacién de programas o aplicaciones en dispositivos
propiedad de la persona trabajadora, ni la utilizacion de estos dispositivos en el
desarrollo del trabajo a distancia.

Se deberan establecer criterios de utilizacién de los dispositivos digitales respetando en
todo caso los estdndares minimos de proteccién de su intimidad de acuerdo con los usos
sociales y los derechos reconocidos legal y constitucionalmente (art. 17 RDL 28/2020).

AMBITO DE APLICACION Y PERSONAS BENEFICIARIAS

Todos los centros de trabajo del Grupo Social Rey Ardid.- y todos los trabajadores y
trabajadoras cuyos puestos de trabajo sean compatibles en sus funciones y tareas
descritas en su Descripcion de Puesto de Trabajo con el trabajo a distancia en al menos
el 50% de sus tareas, podrén resultar beneficiarios de esta medida.

Se realizard un proceso de revision de las Descripciones de Puesto de Trabajo para
marcar cuales son los puestos y las tareas compatibles con el teletrabajo.

En los contratos de trabajo celebrados con menores y en los contratos en practicas y
para la formacién y el aprendizaje, solo cabré un acuerdo de trabajo a distancia que
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_ garantice, como minimo, un porcentaje del cincuenta por ciento de prestacion de

servicios presencial, sin perjuicio del desarrollo telematico, en su caso, de la formacidn
tedrica vinculada a estos Ultimos (art. 7 RDL 28/2020).

- ANEXO CONTRATO DE TRABAJO

Todas las condiciones acordadas en cuanto a derechos y obligaciones tanto de la
persona trabajadora como de la organizacion quedaran reflejadas en un anexo al
contrato de trabajo firmados por ambas partes. Dicho acuerdo se regira por lo dispuesto
enlos art 5y ss RDL 28/2020.

FORMACION

La persona trabajadora tendra el mismo acceso a la formacién y oportunidades de
desarrollo que el resto de los trabajadores y trabajadoras de la Organizacion, asimismo
tendra derecho a recibir la formacidn necesaria para el-manejo de las herramientas,
sistemas de organizacién y equipos de trabajo que le sean necesarios para el correcto
desarrollo de sus funciones (art. 9 RDL 28/2020).

PROMOCION PROFESIONAL

Las personas que trabajan a distancia tendran derecho, en los mismos términos que las
que prestan servicios de forma presencial, a la promocién profesional, debiendo la
empresa informar a aquellas, de manera expresa y por escrito, de las posibilidades de
ascenso que se produzcan, ya se trate de puestos de desarrollo presencial o a distancia
(art. 10 RDL 28/2020).

SEGURIDAD Y SALUD

‘Los trabajadores y trabajadoras a distancia tienen los mismos derechos en materia de

seguridad y salud que el resto de personas que se encuentran trabajando de forma
presencial, y se encuentran amparados por el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales
de la Organizacion (art. 15 RDL 28/2020).

INFRAESTRUCTURA/EQUIPOS

La organizacién proporcionara a la persona trabajadora los equipos necesarios para el
correcto desarrollo de su trabajo.

En funcion de las necesidades de la persona trabajadora y las de la organizacién se
acordaran las condiciones especificas en este ambito.
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La persona trabajadora se compromete a utilizar los equipos de forma adecuada y
Unicamente para fines laborales y a procurarse un espacio de trabajo adecuado para
sus funciones.

Tanto los equipos como las condiciones del espacio de trabajo deberan ser validados
técnicamente por el departamento de sistemas. N

En todo caso se atenderd a la normativa vigente en esta materia (art. 11 y 12 RDL
28/2020).

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

La modalidad de teletrabajo es voluntaria y pactada entre la persona trabajadora y la
empresa, y se podra solicitar la reincorporacién al trabajo presencial en cualquier
momento.

Se deberd presentar solicitud motivada a la persona responsable/gerencia de drea en
documento unico de solicitud de medidas de conciliacion por escrito. (ANEXO I1)

La empresa contara con un maximo de 10 dias habiles para responder dicha solicitud.

En caso de resultar la peticion denegada, la empresa habra de justificar la desestimacion
de la misma.

En caso de discrepancia, la Comisién delegada al efecto sera la encargada de la
resolucion de la solicitud.

El Organo Gestor tendra las funciones de supervisar y evaluar el funcionamiento y el
impacto del teletrabajo a través de la informacién que le serd facilitada por los
responsables/gerencia de drea.
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ANEXO Il

. DOCUMENTO UNICO DE SOLICITUD DE MEDIDAS EXTRAORDINARIAS DE

\l'\/ CONCILIACION DEL GRUPO SOCIAL REY ARDID

i )
> DI T Y ST T o NN O o . SO SORou e

perteneciente al centro de trabajo/servicio........ccovvnivivenrceccevennennn.
solicita la medida n2 E
denominada ‘
Por un periodo de .................... (horas, dias, meses...) comprendido entre
el...... de..recennen. de 20.... hasta el......de................ de 20

exponiendo los siguientes motivos:

\'. \
AR

N o
\\:‘J -

L’f __..

il

&7

N
\ En Zaragoza, a.... de....couveeerecccnnene de 20....
Firmado Firmado
(El trabajador/a) (La empresa)
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