ANEXO

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA LA )
PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL Y POR RAZON
o DE SEXO

EN EL

INSTITUTO ESPANOL DE COMERCIO EXTERIOR
(ICEX)



PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE ACTUACION

INICIACION

El procedimiento especifico de actuacion se inicia cuando la victima o una tercera
persona se dirijan indistintamente a un miembro de la Comision de Calidad de Vida
Laboral, de la Comisién de Igualdad o del Servicio de Prevencién Propio del
Instituto, informando de una presunta situaciéon de acoso.

Valorada la denuncia y su gravedad, se podra decidir la utilizacién de una de las
siguientes vias de solucién, siempre que exista consentimiento de la parte
afectada:

La via informal, para supuestos leves, que pretende bdsicamente solucionar la
situacion a través de la confrontacién directa de las partes o a través de algun tipo
de intermediacidn institucional.

La via formal, para el resto de supuestos, que pretende una investigaciéon formal de
los hechos, con la participacién de la direccion y de los representantes de los
trabajadores, con el fin de imponer una sanciéon si se confirma la existencia de la
situacion de acoso.

ORGANOS DE ACTUACION

&

Se establecen los siguientes 6rganos de actuacion:

“I) Secretario General del Instituto.

Competencias:

Resolverd sobre las medidas propuestas por la Comisién de Calidad de vida laboral,
igualdad de oportunidades, no discriminacién y participacion de los trabajadores
(en adelante Comisién de Calidad de Vida laboral - CCVL) encaminadas a impedir la
continuidad del acoso denunciado, en los casos de utilizacién de la via formal.

Resolvera la correspondiente sanciéon en funcién de la propuesta elevada por la
CCVL.

II) Comision de Calidad de Vida laboral — CCVL.

Es el 6rgano que promoverd y desarrollard medidas concretas y efectivas para
solucionar el problema del acoso sexual y acoso por razén de sexo, tanto en la via
informal como en la via formal, asegurando un trabajo de prevenciéon como remedio
mas eficaz, (informacién, formacidén, sensibilizacién de toda la plantilla, etc). Para el
ejercicio de estas funciones se coordinara con la Comisién de Igualdad.



i

Funciones:

Realizaran labores de intermediacion y asesoramiento a todas las partes implicadas
(denunciante y quien recibe la denuncia) que soliciten su intervencién.

Durante todo el procedimiento, tanto en la via informal como en la formal,
ofreceran consejo y asistencia a las personas implicadas, a peticién de éstas.

Tendran la facultad para dirigirse a cualquier trabajador o trabajadora del Instituto,
con independencia de su nivel jerarquico, con el objeto de conocer de primera

mano los comportamientos denunciados a fin de alcanzar una resolucion del
conflicto.

Podran recibir de las trabajadoras y trabajadores del Instituto cualquier consulta
gue estimen oportuna en materia de acoso sexual y acoso por razon de sexo.

Competencias:

Llevard a cabo la tramitacidon e instruccion del expediente contradictorio en el
procedimiento por la via formal.

Remitira informe a la Secretaria General del Instituto con el resultado de las

-investigaciones y conclusiones alcanzadas a través del expediente contradictorio,

medidas que recomienda y propuesta de sancion, si procede.

Comunicara al Comité de Igualdad y al Servicio de Prevencion Propio, los
procedimientos informales y formales que se estan llevando a cabo, e informara de
las conclusiones alcanzadas con el objeto de comprobar si las medidas adoptadas
para prevenir el acoso sexual y acoso por razén de sexo en sus respectivos ambitos
han sido efectivas, o necesitan ser revisadas y modificadas.

PROCEDIMIENTOS
Se establecen dos tipos de procedimientos:
Procedimiento por la via informal

Esta via sera utilizada para los supuestos leves, teniendo en cuenta que en la
mayoria de casos lo que se pretende es que la conducta indeseada cese, animando
a las partes afectadas a solucionar de manera amistosa los comportamientos
denunciados. El procedimiento se iniciard una vez que la Subdirecciéon de Recursos
Humanos o la Comisién de Calidad de la Vida Laboral reciban la denuncia.

Las actuaciones derivadas del procedimiento por la via informal se resolveran en un
aximo de 72 horas.

Se debera acudir al procedimiento de la via formal cuando el informal no de
resultado o sea inapropiado para resolver el problema, y la persona afectada desee
iniciarlo.



Procedimiento por la via formal

La persona denunciante (victima) que debera identificarse previamente, enviara
escrito formal a la Subdireccién de Recursos Humanos o a la Comision de Calidad
de Vida Laboral, detallando los hechos, personas implicadas, fechas, situaciones,
existencia de testigos y cualquier informacién que considere de utilidad para la
investigacion.

Este escrito dara lugar a la inmediata apertura de un expediente contradictorio, por
parte del Instituto, con participacion de la Comisién de Calidad de Vida Laboral,
dirigido a averiguar los hechos e impedir la continuidad del acoso denunciado, para
lo que se articularan las medidas oportunas al efecto, quedando la empresa
exonerada a partir de ese momento de la posible responsabilidad por vulneracion
de los derechos fundamentales.

FASES DEL PROCEDIMIENTO POR LA VIA FORMAL

El procedimiento formal consta de 4 fases:

- Notificacion de la denuncia las partes afectadas (Inmediata, tras recibir la
denuncia la CCVL).

- Fase de Instruccién y Alegaciones

- Fase de Conclusiones y emision de informe

- Fase de Resolucién.

e Notificacion de la denuncia

Tras recibir la denuncia, la CCVL, de forma inmediata, notifica a la persona
denunciada la imputacion de una accién o conducta sancionable de acuerdo al
convenio colectivo y al protocolo contra el acoso sexual y acoso por razén de sexo
del Instituto, con la consiguiente apertura de un expediente contradictorio.

Asimismo, se le informa de que dispone de un plazo maximo de 7 dias naturales
para presentar alegaciones, testigos, pruebas o justificaciones que considere
oportunas.

e Fase de Instruccion y Alegaciones

Simultdneamente, dentro de ese periodo maximo de 7 dias naturales, la Comision
de Calidad de Vida laboral iniciara el estudio de los hechos y alegaciones
presentadas, toma declaracion a las personas implicadas, a los testigos propuestos
por las partes, y a quien estime oportuno para una mejor instruccién del caso.

e Fase de conclusiones y emision de informe.

La comisién de Calidad de Vida Laboral emitira un informe dirigido al Secretario
General, con el resultado de las investigaciones, conclusiones alcanzadas, y
medidas propuestas; elevando, si procede, una propuesta de sancion.



Fase de Resolucion

El Secretario General resolverd mediante decision fundamentada.

Duracion del Procedimiento

La duracion de la tramitacién del expediente contradictorio no podra ser superior a
30 dias naturales, si bien, se podran acortar los plazos si asi se estima oportuno,
por considerarse suficientemente instruido.

DERECHOS DE LAS PARTES IMPLICADAS

Se garantiza que el proceso tendra credibilidad, se llevard a cabo con
objetividad e independencia y sera agil, rapido, claro y preciso, debiendo
resolverse en un plazo no superior a 30 dias naturales.

Se garantizara la proteccion del derecho a la intimidad y confidencialidad de
todas las personas implicadas (denunciante y denunciada) y la no
explicacion repetida de los hechos por parte de la victima, salvo que sea
estrictamente necesario.

Todos los organos actuantes mantendran una absoluta confidencialidad y
reserva sobre todo lo actuado, por afectar directamente a la intimidad y
honorabilidad de las personas, debiendo respetarse los principios generales
de Abstencion y Recusacién, incurriendo el infractor, en caso contrario, en
una falta sancionable por el art. 56 del Convenio Colectivo de ICEX.

Si quienes integran los érganos actuantes en el procedimiento tienen algin
tipo de relacion con las personas implicadas, se abstendran de participar en
el proceso.

Cualquier persona interesada podra formular recusacién ante la Comisidn
de Calidad de Vida laboral, cuando a su entender, algin integrante de la
misma incurra en las causas de abstencion establecidas.

La potestad disciplinaria se ejercera de acuerdo con los siguientes principios:

a) Principio de legalidad y tipicidad de las faltas y sanciones, a través de la
predeterminaciéon normativa, el convenio colectivo y el protocolo para la
prevencion del acoso sexual y acoso por razén de sexo del Instituto.

b) Principio de irretroactividad de las disposiciones sancionadoras no
favorables y de retroactividad de las favorables al presunto infractor.

c) Principio de proporcionalidad, aplicable tanto a la clasificacion de las
infracciones y sanciones como a su aplicacién.

d) Principio de presuncién de inocencia.

e) Principio de culpabilidad.

Los hechos declarados probados por resoluciones judiciales firmes vincularan
al Instituto.



NOTA: Cuando de la instruccion del expediente contradictorio resulte la
existencia de indicios fundados de criminalidad, se suspendera su
tramitacion poniéndolo en conocimiento del Ministerio Fiscal.

OTRAS ACTUACIONES

Proteccion a las victimas: Si se determina la existencia de acoso, en cualquiera
de sus modalidades, y la sancién no determina el despido, el Instituto tomara las
medidas oportunas para que el/la agresor/a y la victima no convivan en el mismo
entorno laboral, medidas sobre las que tendra preferencia la persona agredida, y
que no supondran mejora o detrimento de las condiciones laborales.

Denuncias Falsas: Cuando se determine mala fe en la denuncia por acoso sexual
0 por acoso por razén de sexo, se podran aplicar, atendiendo a las circunstancias
de cada caso, las medidas disciplinarias correspondientes, que podran suponer una
sancion equivalente a la que hubiera supuesto al denunciado la confirmacion de los
hechos.

Represalias: Si por parte de la persona denunciada se produjeran represalias o
actos de discriminacion sobre la denunciante, se haya determinado o no, la
existencia de acoso en cualquiera de sus modalidades, se aplicaran medidas
disciplinarias.

En caso de existir acoso, la Comisiéon de Calidad de Vida Laboral, supervisara la
situacion posterior para asegurar que el acoso ha cesado.

VIGENCIA

El contenido del protocolo es de obligado cumplimiento, entrando en vigor a partir
de su comunicacion a la plantilla a través de los medios existentes en el Instituto,
manteniéndose vigente en tanto que la normativa legal o convencional no obligue a
su adecuacion o que la experiencia indique su necesario ajuste.
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