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0. DEFINICIONES 

 

• *Ver Referencias relacionadas con este Proceso. 

 

 

 

1. OBJETO 

En el presente proceso se define la metodología para la prevención y actuación frente al acoso 

sexual y al acoso por razón de sexo en el entorno laboral. 

 

2. ALCANCE 

Este proceso se aplicará a las situaciones de acoso sexual o acoso por razón de sexo en el entorno 

laboral, del GRUPO FEMEPA, teniendo en cuenta su aplicación en: 

a) El lugar de trabajo, incluyendo los espacios públicos, privados y aquellos compartidos 

en el centro de trabajo. 

b) Los espacios de descanso, zonas comunes, salas, aulas, aseos y vestuarios. 

c) Los desplazamientos, viajes, eventos, actividades sociales, acciones formativas, y 

cualquier actividad relacionada con el trabajo. 

d) El marco de las comunicaciones relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por 

medio de tecnologías de la información y de la comunicación (acoso virtual o 

ciberacoso); 

e) Los trayectos In Itinere y En Misión. 

 

 

 

3. INSTRUCCIONES DE TRABAJO 

3.1 Consideraciones Preliminares 

El GRUPO FEMEPA, manifiesta su tolerancia cero ante la concurrencia en toda su organización 

interna de conductas constitutivas de acoso sexual, acoso por razón de sexo y abuso de 

autoridad.  

Las personas que consideren que han sido objeto de acoso, los que planteen una denuncia en 

materia de acoso o los que presten asistencia en cualquier proceso informativo, sea facilitando 

información o interviniendo como testigos, no serán objeto de intimidación, persecución o 

represalias, siendo todas las actuaciones en este sentido susceptibles de sanción disciplinaria.  

Lo anteriormente indicado se entiende sin perjuicio de las actuaciones que procedan en el caso 

de que, del desarrollo de la investigación efectuada, se desprenda la existencia de algún 

incumplimiento laboral grave y culpable o actuación de mala fe de cualquier trabajador/a. 
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Cualquier otra situación no prevista por el presente proceso/protocolo podrá ser puesta en 

conocimiento a su Superior/a Jerárquico/a, Persona Responsable RRHH, y/o Secretario General. 

 

3.2 Medidas 

Con la finalidad de dar cumplimiento al compromiso con el que se inicia este proceso y en los 

términos expuestos hasta el momento, el GRUPO FEMEPA llevará a cabo:  

1) Medidas preventivas,  

El Área de RRHH hará las acciones de formación, información y sensibilización en la 

materia. Estás acciones se realizarán con carácter periódico y/o en la bienvenida de las 

nuevas contrataciones y según las circunstancias lo recomienden. 

Las acciones tomarán en consideración las referencias de este proceso.  

 

2) Medidas proactivas  

Las personas trabajadoras que sufran, sean testigos o sospechen de una situación de 

acoso sexual en el entorno laboral, tienen la obligación de informar inmediatamente a 

su superior/a jerárquico/a, persona responsable de RRHH y/o al Secretario/a General, a 

través de nuestro canal de comunicaciones interno (PE05-P07-R03 Modelo 

Comunicación Interna), o de forma verbal.  

En el momento de tener conocimiento de la situación comunicada, la persona Responsable del 

proceso acusará recibo en un plazo de 7 días, y derivará de forma inmediata al equipo de 

expertos externo e imparcial, quien dará seguimiento diligente del asunto hasta su propuesta 

de cierre a la Dirección. 

El plazo para resolver la situación comunicada no será superior a 3 meses desde el envío del 

acuse de recibo. 

3.3 Mejora Continua 

Las acciones programadas se actualizarán de forma continua, tomando en consideración las 

situaciones comunicadas y sus resoluciones. 

3.4 Tratamiento de Datos Personales 

El tratamiento de datos personales se realizará conforme a lo dispuesto en las Normas Vigentes. 

No se recopilarán datos personales cuya pertinencia no resulte manifiesta para tratar una 

comunicación específica o, si se recopilan por accidente, se eliminarán sin dilación indebida. 
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4. RESPONSABLE 

La responsabilidad de este proceso corresponde al Responsable de RRHH 

 

5.  DOCUMENTOS Y REGISTROS 

 

Codificación Documentos/Registro Responsable 
archivo 

Lugar de 
archivo 

Soporte Tiempo 
conservación 

PE05-P07-R03  Modelo de Comunicación 
Responsable 
de RRHH 

Fichero físico 
y servidor 

Papel y 
digital 

5 años 

- 
Actuaciones del Grupo de 
Expertos/as 

Responsable 
de RRHH 

Fichero físico 
y servidor 

Papel y 
digital 

5 años 

- Autoevaluación 
Responsable 
de RRHH 

Fichero físico 
y servidor 

Papel y 
digital 

5 años 

 

 

 

6. REFERENCIAS 

A. Este proceso depende del Proceso de Denuncias y Comunicaciones Interna (PE05 – P07). 

B. Este proceso da cumplimiento a cuanto exigen los artículos 46.2 y 48 de la Ley orgánica 

3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, el RD 901/2020 

de 13 de octubre, por el que se regulan los planes de igualdad y su registro y se modifica 

el Real Decreto 713/2010, de 28 de mayo, sobre registro y depósito de convenios y 

acuerdos colectivos de trabajo, el artículo 14 y 14.3 de la Ley 31/1995, de 8 de 

noviembre, de prevención de riesgos laborales, así como la Directiva UE 2019/1937 

relativa a la protección de las personas que informen sobre infracciones del Derecho de 

la Unión Europea, y al Reglamento General de Protección de Datos.  

C. NTP 476 – Hostigamiento Psicológico en el Trabajo: Mobbing 

D. NTP 507 – Acoso Sexual en el Trabajo 

E. NTP 854 – Acoso Psicológico en el Trabajo 
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7. PARÁMETROS DE CONFORMIDAD E INDICADORES 

 

PROCEDIMIENTO PARÁMETRO INDICADORES 
PERIODICIDAD DE 

CUMPLIMIENTO 

Procedimiento de prevención 

de acoso sexual y por razón de 

sexo 

Medidas Preventivas 
Nº Acciones de formación, 

información y sensibilización 
Anual 

Medidas Proactivas 

Nº denuncias recibidas 

Nº denuncias derivadas a 

expertos 

Semestral 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


