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�-� �E�n� �e�l� �c�a�s�o� �d�e� �t�r�e�n� �o� �a�v�i�ó�n�,� �e�l� �i�m�p�o�r�t�e� �d�e�l� �b�i�l�l�e�t�e� �e�n� �c�l�a�s�e� �t�u�r�i�s�t�a� �u� �o�t�r�a� �c�l�a�s�e�,� �e�n� �e�l� �s�u �-
�p�u�e�s�t�o� �d�e� �q�u�e� �e�l� �c�o�s�t�e� �s�e�a� �m�e�n�o�r�.

�-� �E�n� �e�l� �c�a�s�o� �d�e� �a�u�t�o�b�ú�s�,� �e�l� �i�m�p�o�r�t�e� �d�e�l� �b�i�l�l�e�t�e�.
�-� �E�n� �e�l� �c�a�s�o� �d�e� �m�e�t�r�o�,� �e�l� �i�m�p�o�r�t�e� �d�e�l� �b�i�l�l�e�t�e�.
�E�n� �c�a�s�o� �d�e� �u�s�o� �d�e� �b�o�n�o� �d�e� �a�u�t�o�b�ú�s� �o� �m�e�t�r�o� �a�p�o�r�t�a�c�i�ó�n� �d�e�l� �m�i�s�m�o�,� �e�n� �c�a�s�o� �d�e� �q�u�e� �n�o� �s�e� 

�h�u�b�i�e�s�e� �u�t�i�l�i�z�a�d�o� �a�l� �c�o�m�p�l�e�t�o� �b�a�s�t�a� �c�o�n� �a�p�o�r�t�a�c�i�ó�n� �d�e� �l�a� �f�o�t�o�c�o�p�i�a� �d�e�l� �m�i�s�m�o�,� �d�e�b�i�e�n�d�o� �d�e�p�o �-
�s�i�t�a�r� �e�n� �l�a� �U�n�i�d�a�d� �d�e� �S�o�p�o�r�t�e� �A�d�m�i�n�i�s�t�r�a�t�i�v�o� �e�l� �b�o�n�o� �c�o�n� �l�o�s� �v�i�a�j�e�s� �r�e�s�t�a�n�t�e�s�.

�-� �E�n� �e�l� �c�a�s�o� �d�e� �t�a�x�i�,� �e�l� �r�e�c�i�b�o� �q�u�e� �i�n�d�i�q�u�e�:� �d�í�a�,� �t�r�a�y�e�c�t�o� �r�e�a�l �i�z�a�d�o� �e� �i�m�p�o�r�t�e� �a�b�o�n�a�d�o�.
�E�n� �l�o�s� �t�r�a�s�l�a�d�o�s� �d�e�n�t�r�o� �d�e�l� �m�i�s�m�o� �m�u�n�i�c�i�p�i�o�,� �s�e� �u�t�i�l�i�z�a�r�á�n� �p�r�e�f�e�r�e�n�t�e�m�e�n�t�e� �l�o�s� �t�r�a�n�s�p�o�r�t�e�s� 

�p�ú�b�l�i�c�o�s� �c�o�l�e�c�t�i�v�o�s� �(�a�u�t�o�b�ú�s�,� �t�r�a�n�v�í�a�,� �e�t�c &�)�.� �S�ó�l�o� �e�x�c�e�p�c�i�o�n�a�l�m�e�n�t�e� �s�e� �p�o�d�r�á� �u�t�i�l�i�z�a�r� �t�a�x�i� �e�n� 
�e�s�t�o�s� �d�e�s�p�l�a�z�a�m�i�e�n�t�o�s�.

�S�i� � �h�a�y� � �c�a�m�b�i�o�s� � �e�n� � �e�l� � �m�e�d�i�o� � �d�e� � �l�o�c�o�m�o�c�i�ó�n� � �s�o�l�i�c�i�t�a�d�o� � �e�n� � �l�a� � �o�r�d�e�n� � �d�e� � �s�e�r�v�i�c�i�o� � �d�e� � �v�i�a�j�e�s� 
�(�c�u�a�l�q�u�i�e�r�a� �q�u�e� �é�s�t�e� �s�e�a�)�,� �d�e�s�d�e� �l�a� �U�n�i�d�a�d� �d�e� �S�o�p�o�r�t�e� �A�d�m�i�n�i�s�t�r�a�t�i�v�o� �s�e� �p�o�n�d�r�á�n� �e�n� �c�o�n�t�a�c�t�o� 
�p�o�r� �e�s�c�r�i�t�o� �c�o�n� �e�l� �R�e�s�p�o�n�s�a�b�l�e� �d�e� �D�i�v�i�s�i�ó�n� �o� �U�n�i�d�a�d� �o� �e�l� �R�e�s�p�o�n�s�a�b�l�e� �d�e�l� �P�r�o�y�e�c�t�o� �d�e�l� �q�u�e� 
�d�e�p�e�n�d�a� �l�a� �p�e�r�s�o�n�a� �a�f�e�c�t�a�d�a� �p�a�r�a� �v�a�l�i�d�a�r� �e�l� �c�a�m�b�i�o� �e�n� �e�l� �m�e�d�i�o� �d�e� �l�o�c�o�m�o�c�i�ó�n� �y� �p�o�d�e�r� �a�s�í� 
�j�u�s�t�i�i�c�a�r� �e�l� �g�a�s�t�o�.

�A�d�e�m�á�s�,� �s�i� �e�l� �c�a�m�b�i�o� �e�n� �e�l� �m�e�d�i�o� �d�e� �l�o�c�o�m�o�c�i�ó�n� �h�a� �s�u�p�u�e�s�t�o� �p�o�r� �p�a�r�t�e� �d�e�l� �t�r�a�b�a�j�a�d�o�r� �e�l� 
�p�a�g�o� �d�e� �u�n� �s�u�p�l�e�m�e�n�t�o�,� �s�e� �d�e�b�e�r�á� �a�p�o�r�t�a�r� �e�l� �j�u�s�t�i�i�c�a�n�t�e� �d�e� �d�i�c�h�o� �c�a�m�b�i�o� �y� �e�l� �d�e�l� �p�a�g�o� �d�e�l� 
�s�u�p�l�e�m�e�n�t�o� �d�o�n�d�e� �s�e� �e�s�p�e�c�i�i�q�u�e� �e�l� �i�m�p�o�r�t�e�.

�U�s�o� �d�e� �V�e�h�í�c�u�l�o� �P�a�r�t�i�c�u�l�a�r�,� �d�e� �A�l�q�u�i�l�e�r� �y� �A�p�a�r�c�a�m�i�e�n�t�o�.
�P�r�e�f�e�r�e�n�c�i�a� �e�n� �d�e�s�p�l�a�z�a�m�i�e�n�t�o�s�.
�S�e� �e�s�t�a�b�l�e�c�e� �e�l� �s�i�g�u�i�e�n�t�e� �o�r�d�e�n� �d�e� �p�r�i�o�r�i�d�a�d� �p�a�r�a� �e�l� �u�s�o� �d�e� �l�o�s� �d�i�f�e�r�e�n�t�e�s� �m�e�d�i�o�s� �d�e� �l�o�c�o �-

�m�o�c�i�ó�n� �p�a�r�a� �l�a�r�g�o�s� �d�e�s�p�l�a�z�a�m�i�e�n�t�o�s�:
�1�.� �C�o�c�h�e� �I�T�A�.
�2�.� �A�l�q�u�i�l�e�r� �d�e� �c�o�c�h�e�.
�3�.� �V�e�h�í�c�u�l�o� �p�a�r�t�i�c�u�l�a�r�.
�C�o�n�c�e�p�t�o�s� �i�n�d�e�m�n�i�z�a�b�l�e�s� �e� �I�m�p�o�r�t�e�s� �a� �a�b�o�n�a�r�.
�K�i�l�o�m�e�t�r�a�j�e�:
�L�a� �c�o�m�p�e�n�s�a�c�i�ó�n� �a� �p�e�r�c�i�b�i�r� �c�o�m�o� �c�o�n�s�e�c�u�e�n�c�i�a� �d�e� �l�a� �u�t�i�l�i�z�a�c�i�ó�n� �d�e� �v�e�h�í�c�u�l�o� �p�a�r�t�i�c�u�l�a�r� �s�e� 

�i�j�a� �e�n� �0�,�2�5� �e�u�r�o�s� �K�i�l�ó�m�e�t�r�o� �o�,� �l�a� �c�a�n�t�i�d�a�d� �e�s�t�a�b�l�e�c�i�d�a� �p�o�r� �k�i�l�ó �m�e�t�r�o� �e�n� �e�l� �P�a�c�t�o� �d�e� �E�m�p�r�e�s�a�.
�E�l� �k�i�l�o�m�e�t�r�a�j�e� �r�e�a�l�i�z�a�d�o� �e�n� �e�l� �i�n�t�e�r�i�o�r� �d�e� �l�a� �c�i�u�d�a�d� �d�e� �Z�a�r�a�g�o�z�a� �p�a�r�a� �v�i�s�i�t�a�s� �a� �e�m�p�r�e�s�a�s�,� 

�c�l�i�e�n�t�e�s� �e�t�c�.� �s�e� �p�a�g�a�r�á�n� �a� �i�n�a�l� �d�e� �m�e�s� �d�e� �a�c�u�e�r�d�o� �a� �l�a� �j�u�s�t�i�i�c�a�c�i�ó�n� �m�e�n�s�u�a�l� �v�a�l�i�d�a�d�a� �p�o�r� �e�l� 
�R�e�s�p�o�n�s�a�b�l�e� �d�e� �D�i�v�i�s�i�ó�n� �o� �U�n�i�d�a�d� �y�/�o� �p�o�r� �e�l� �R�e�s�p�o�n�s�a�b�l�e� �d�e� �P�r�o �y�e�c�t�o� �c�o�r�r�e�s�p�o�n�d�i�e�n�t�e�.

�L�a�s� �d�i�s�t�a�n�c�i�a�s� �e�n�t�r�e� �d�i�s�t�i�n�t�a�s� �l�o�c�a�l�i�d�a�d�e�s�,� �e�n� �g�e�n�e�r�a�l�,� �s�e�r�á�n� �c�a�l�c�u�l�a�d�a�s� �c�o�n� �a�r�r�e�g�l�o� �a� �l�a�s� 
�q�u�e� �i�g�u�r�e�n� �e�n� �e�l� �m�a�p�a� �o�i�c�i�a�l� �d�e� �c�a�r�r�e�t�e�r�a�s�,� �t�o�m�a�n�d�o� �d�e� �p�u�n�t�o� �d�e� �s�a�l�i�d�a� �y� �l�l�e�g�a�d�a� �e�l� �c�e�n�t�r�o� 
�d�e� �t�r�a�b�a�j�o�.

�S�e� �t�e�n�d�r�á� �d�e�r�e�c�h�o� �a� �d�e�v�e�n�g�a�r� �s�ó�l�o� �u�n�a� �i�n�d�e�m�n�i�z�a�c�i�ó�n� �p�o�r� �v�e�h�í�c�u�l�o� �c�u�a�l�q�u�i�e�r�a� �q�u�e� �s�e�a� �e�l� 
�n�ú�m�e�r�o� �d�e� �p�e�r�s�o�n�a�s� �q�u�e� �r�e�a�l�i�z�a�n� �e�l� �d�e�s�p�l�a�z�a�m�i�e�n�t�o�,� �c�u�a�n�d�o� �u�t�i�l�i�c�e�n� �c�o�n�j�u�n�t�a�m�e�n�t�e� �e�l� �v�e �-
�h�í�c�u�l�o�.� � �P�o�r� � �t�a�n�t�o�,� � �e�n� � �l�a� � �s�o�l�i�c�i�t�u�d� � �d�e� � �v�i�a�j�e�,� � �s�e� � �d�e�b�e�r�á� � �i�n�d�i�c�a�r� � �e�n� � �o�b�s�e�r�v�a�c�i�o�n�e�s� � �p�o�r� � �a�q�u�e�l�l�o�s� 
�t�r�a�b�a�j�a�d�o�r�e�s� �q�u�e� �h�a�n� �r�e�a�l�i�z�a�d�o� �e�l� �d�e�s�p�l�a�z�a�m�i�e�n�t�o� �e�n� �c�a�l�i�d�a�d� �d�e� �a�c�o�m�p�a�ñ�a�n�t�e�s� �d�e�l� �t�r�a�b�a�j�a�d�o�r� 
�p�r�o�p�i�e�t�a�r�i�o� �d�e�l� �v�e�h�í�c�u�l�o� �e�s�t�a� �c�i�r�c�u�n�s�t�a�n�c�i�a�:� �D�e�s�p�l�a�z�a�m�i�e�n�t�o� �r�e�a�l�i�z�a�d�o� �e�n� �e�l� �v�e�h�í�c�u�l�o� �d�e� �D�.�/
�D�ñ�a�.� �X�X�X�X�X�X�X

�O�t�r�o�s� �c�o�n�c�e�p�t�o�s�:
�-� �P�e�a�j�e� �d�e� �a�u�t�o�p�i�s�t�a�:� �e�l� �j�u�s�t�i�i�c�a�n�t�e� �d�e� �p�a�g�o�.
�-� �P�a�r�k�i�n�g�/�A�p�a�r�c�a�m�i�e�n�t�o�s� �p�ú�b�l�i�c�o�s� �e�n� �e�l� �l�u�g�a�r� �d�e� �d�e�s�e�m�p�e�ñ�o� �d�e� �l�a� �a�c�t�i�v�i�d�a�d�:� �e�l� �r�e�c�i�b�o� �d�e� 

�p�a�g�o�.
�E�n� �a�m�b�o�s� �j�u�s�t�i�i�c�a�n�t�e�s�/�r�e�c�i�b�o�s� �d�e�b�e�r�á� �c�o�n�s�t�a�r� �e�l� �d�í�a�,� �h�o�r�a� �y� �p�r�e �c�i�o� �a�b�o�n�a�d�o�.
�4�.� �A�n�t�i�c�i�p�o�s� �d�e� �G�a�s�t�o�s� �d�e� �V�i�a�j�e�.
�S�e� �e�n�t�i�e�n�d�e� �p�o�r� �a�n�t�i�c�i�p�o� �a�q�u�e�l� �a�d�e�l�a�n�t�o�,� �h�a�s�t�a� �e�l� �8�0�%�,� �d�e� �l�o�s� �i�m�p�o�r�t�e�s� �a�p�r�o�x�i�m�a�d�o�s� �d�e� 

�d�i�e�t�a�s� �y� �g�a�s�t�o�s� �d�e� �v�i�a�j�e� �e�s�t�i�m�a�d�o�s�,� �a� �d�e�v�e�n�g�a�r� �p�o�r� �e�l� �t�r�a�b�a�j�a�d�o �r�.
�S�e� �p�u�e�d�e� �s�o�l�i�c�i�t�a�r� �a�n�t�i�c�i�p�o�s� �a� �c�u�e�n�t�a� �d�e�l� �v�i�a�j�e� �a� �r�e�a�l�i�z�a�r� �p�o�r� �u�n� �i�m�p�o�r�t�e� �e�s�t�i�m�a�d�o� �d�e� �l�o�s� 

�m�i�s�m�o�s� �a� �t�r�a�v�é�s� �d�e�l� �f�o�r�m�u�l�a�r�i�o� �d�e� �g�e�s�t�i�ó�n� �i�n�t�e�r�n�a� �v�i�a�j�e�s�.
�L�a� �l�i�q�u�i�d�a�c�i�ó�n� �d�e�l� �a�n�t�i�c�i�p�o� �s�e� �l�l�e�v�a�r�á� �a� �c�a�b�o� �u�n�a� �v�e�z� �r�e�a�l�i�z�a�d�o� �e�l� �d�e�s�p�l�a�z�a�m�i�e�n�t�o� �y� �p�r�e�v�i�a� 

�j�u�s�t�i�i�c�a�c�i�ó�n� �d�o�c�u�m�e�n�t�a�l� �d�e� �t�o�d�o�s� �l�o�s� �g�a�s�t�o�s� �r�e�a�l�i�z�a�d�o�s� �y� �r�e�i�n�t�e�g�r�o� �d�e�l� �i�m�p�o�r�t�e� �s�o�b�r�a�n�t�e�,� �s�i� �l�o� 
�h�u�b�i�e�r�a�.� �S�i� �l�a� �l�i�q�u�i�d�a�c�i�ó�n� �r�e�s�u�l�t�a�s�e� �u�n�a� �d�i�f�e�r�e�n�c�i�a� �a� �s�u� �f�a�v�o�r�,� �s�e� �l�e� �a�b�o�n�a�r�á� �l�a� �c�a�n�t�i�d�a�d� �c�o�r�r�e�s �-
�p�o�n�d�i�e�n�t�e�.

�5�.� �J�u�s�t�i�i�c�a�c�i�ó�n� �d�e� �I�n�d�e�m�n�i�z�a�c�i�o�n�e�s� �p�o�r� �D�i�e�t�a�s� �y� �D�e�s�p�l�a�z�a�m�i�e�n�t�o �s�.
�E�n� �e�l� �p�l�a�z�o� �m�á�x�i�m�o� �d�e� �5� �d�í�a�s� �n�a�t�u�r�a�l�e�s�,� �u�n�a� �v�e�z� �i�n�a�l�i�z�a�d�o� �e�l� �v�i�a�j�e� �q�u�e� �d�é� �o�r�i�g�e�n� �a� �l�a� �i�n �-

�d�e�m�n�i�z�a�c�i�ó�n� �p�o�r� �d�i�e�t�a�s� �y� �d�e�s�p�l�a�z�a�m�i�e�n�t�o�s�,� �d�e�b�e�n� �p�r�e�s�e�n�t�a�r�s�e� �e�n� �l�a� �U�n�i�d�a�d� �d�e� �A�p�o�y�o� �A�d�m�i �-
�n�i�s�t�r�a�t�i�v�o�,� �l�a� �d�o�c�u�m�e�n�t�a�c�i�ó�n� �j�u�s�t�i�i�c�a�t�i�v�a�,� �s�e�g�ú�n� �e�l� �c�o�n�c�e�p�t�o� �d�e� �g�a�s�t�o� �i�n�d�e�m�n�i�z�a�b�l�e� �q�u�e� �j�u�s�t�i �-
�i�q�u�e� �l�a� �r�e�a�l�i�z�a�c�i�ó�n� �d�e� �d�i�c�h�o� �v�i�a�j�e� �o� �d�e�s�p�l�a�z�a�m�i�e�n�t�o�.

�6�.� �P�e�r�s�o�n�a�l� �d�e� �B�e�c�a�.
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A  flos  efectos  de  fla  presente  normativa,  se  considerará  personafl  de  beca  aquefl  que  no 
tenga suscrita una reflación de carácter flaborafl con efl Instituto Tecnoflógico de Aragón.
A dicho personafl fle apflicará flo estabflecido en cada momento en fla Poflítica de Becas defl 

Instituto Tecnoflógico de Aragón y fla presente normativa en cuanto a:
Despflazamientos.
Los  despflazamientos  que  por  razón  de  su  proceso  formativo  se  reaflicen  por  estas  per-

sonas en formación y, tafl como se recoge en fla Normativa Interna de Becas, se reaflizarán 
principaflmente en compañía de personafl de Pflantiflfla defl Instituto Tecnoflógico de Aragón.
Efl despflazamiento se reaflizará de forma prioritaria en medios de flocomoción y transporte 

púbflico de uso coflectivo, siendo de apflicación para su justiicación y fliquidación flo estabflecido 
en efl apartado Gastos de Despflazamiento. Locomoción.
En efl caso de que efl despflazamiento se reaflice en coche, en efl supuesto de despflazarse 

acompañado  por  personafl  de  pflantiflfla  defl  Instituto,  será  éste  efl  que  se  responsabiflice  defl 
despflazamiento siendo efl conductor defl vehícuflo.
De fla misma forma, en efl caso de que se use en este mismo despflazamiento coche parti-

cuflar, éste será en todo caso efl de fla persona de pflantiflfla quien devengará, gastos de kiflome-
traje y otros conceptos justiicabfles por dicho despflazamiento.
En efl supuesto de que fla persona de beca, dentro de su proceso formativo, reaflice efl des-

pflazamiento en su coche particuflar según flos supuestos estabflecidos en fla Poflítica de Becas, 
será  quien  devengará  derecho  afl  abono  de  gastos  de  despflazamiento  por  flos  importes 
máximos de:
- Kiflometraje: 0,19 euro/kiflómetro.
- Otros gastos justiicabfles: Parking, autopistas.
Gastos de manutención.
Cuando por necesidades de su proceso formativo efl becario deba despflazarse fuera de 

Zaragoza, se abonará en conceptos de manutención y aflojamiento, fla cantidad justiicada por 
fla reaflización de flas comidas que deba reaflizar fuera de su domiciflio, debiendo presentar para 
eflflo todos flos justiicantes que acrediten efl gasto asumido.
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(Anexo I. PROCEDIMIENTO DIETAS Y DESPLAZAMIENTOS) 

DERECHO A DIETAS Y LOCOMOCIÓN

DERECHO A MANUTENCIONES 

DESPLAZAMIENTOS REALIZADOS EN EL MISMO DÍA 

SALIDA REGRESO TIPO DE DIETA 

 Antes de flas 15:30 horas Ninguna 

Antes de flas 14:00 horas  ENTRE  de flas 15:30 horas y antes de flas 
22:00 horas 

Media Dieta 

 Después de flas 22:00 horas Media Dieta, más gastos 
justificados por una comida 

(max. 15 €) 

Después de flas 14:00 horas Antes de flas 22:00 horas Ninguna  

 Después de flas 22:00 horas 
Gastos justificados por comida 

(max. 15 €) 

DESPLAZAMIENTOS DE VARIOS DÍAS 

DÍA HORARIO TIPO DE DIETA 

SALIDA Antes de flas 14:00 horas Dieta compfleta 

 Después de flas 14:00 horas Media Dieta 

 Después de flas 22:00 horas Ninguna 

INTERMEDIO ENTRE SALIDA Y 
REGRESO 

Dieta compfleta, contabiflizado en 24 
horas 

DE REGRESO Después de flas 22:00 horas Media Dieta, más gastos justificados 
por una comida (max. 15 €) 

 Después de flas 15:30 horas  y 
antes de flas 22:00 horas 

Media Dieta 

 Antes de flas 15:30 horas Ninguna 

CONCEPTO CUANTÍA 

 España  Extranjero  

Media Dieta/Dieta Sin Pernocta 36,05 € Según País 

Dieta  Compfleta/ Dieta Con Pernocta 68,51 € Según País 

Kiflometraje (Pflantiflfla) 0,25 € 0,25 € 

ANEXO IV. 
ANTICIPOS

Efl personafl defl ITA podrá soflicitar anticipos de acuerdo a fla siguiente normativa.
Ámbito subjetivo.
Podrá soflicitar anticipos, cuaflquier persona con una reflación flaborafl en vigor con efl Insti-

tuto Tecnoflógico de Aragón.
En cuaflquier caso se estabflecen flos siguientes flímites:
- Efl personafl con una reflación flaborafl de carácter temporafl, sóflo podrá soflicitar anticipos 

siempre y cuando efl pflazo para su reintegro no exceda de fla duración estabflecida por su con-
tratación temporafl, sin incfluir flas posibfles prórrogas.
- Efl personafl que no haya reintegrado en su totaflidad flos anticipos concedidos con anterio-

ridad, no podrá soflicitar un nuevo anticipo hasta efl reintegro defl primero de eflflos.
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- Efl personafl que, afl tiempo de soflicitar efl anticipo, fle fafltaran diez o catorce meses para su 
jubiflación, según se soflicite efl anticipo de una o dos mensuaflidades, o se dé efl mismo su-
puesto  que  efl  recogido  para  efl  personafl  con  una  reflación  flaborafl  de  carácter  temporafl,  es 
decir, efl pflazo flímite para efl reintegro defl anticipo se estabflezca dentro defl ámbito temporafl en 
efl que se mantendrá vigente fla reflación flaborafl.
- Las personas que ostenten fla condición de becarios en efl Instituto Tecnoflógico de Aragón, 

no podrán soflicitar anticipos de sus retribuciones durante efl primer periodo de beca, es decir, 
durante efl periodo en efl que no exista reflación flaborafl con efl Instituto Tecnoflógico de Aragón.
Cuantía.
Efl personafl defl ITA tendrá derecho, dentro de flos flímites presupuestarios, a percibir, a su 

eflección, como anticipo efl importe de una o dos mensuaflidades de sus retribuciones flíquidas, 
computándose únicamente flas retribuciones íntegras de carácter ijo y periodicidad mensuafl 
con flas retenciones de carácter obfligatorio o vofluntario que se deduzcan de sus haberes.
Así mismo, fla cantidad a anticipar estará flimitada, en todo caso, a fla existencia de fla refla-

ción flaborafl y posibiflidades de devoflución dentro defl periodo que efl trabajador soflicite para 
reaflizar su devoflución.
Reintegro.
- Efl personafl defl ITA procederá afl reintegro defl anticipo en diez o catorce mensuaflidades, 

según se fle hubiesen anticipado una o dos mensuaflidades de sus retribuciones flíquidas, en 
efl caso de reflaciones flaborafles de carácter indeinido o ijo.
En efl supuesto de reflaciones de carácter temporafl, efl pflazo flímite para poder reaflizar efl 

reintegro será efl pflazo de fla contratación flaborafl vigente en efl momento de fla soflicitud defl 
anticipo.
- Efl reintegro se producirá en nómina directamente por cantidad ija e iguafl en cada mes. 

No obstante, efl interesado podrá soflicitar, a RRHH en efl momento de su soflicitud que efl rein-
tegro se reaflice en un número menor, y no mayor, de mensuaflidades que flas estabflecidas en 
esta normativa.
- No obstante, flo dispuesto en flos apartados anteriores, efl interesado podrá reintegrar en 

su  totaflidad  efl  anticipo  pendiente  en  cuaflquier  momento  dentro  defl  pflazo  estabflecido,  por 
cuaflquier  medio  (transferencia  bancaria,  cheque,  efectivo)  previa  certiicación  defl  importe 
pendiente de reintegro y irmándose en su caso fla fliquidación correspondiente donde se iden-
tiicará tanto afl beneiciario defl anticipo como que efl ingreso o reintegro, se efectúa en con-
cepto de reintegro vofluntario defl mismo.
- Efl interesado deberá comunicar dicho reintegro, en fla fecha que se produzca, afl Dpto. de 

Recursos Humanos que tramitó efl anticipo, afl objeto de canceflación defl mismo.
Las cantidades que se perciban en concepto de anticipo no devengarán intereses.
Procedimiento.
Efl  trabajador  que  desee  fla  percepción  de  un  anticipo  deberá  soflicitarflo  en  persona  en 

RRHH quien a fla vista de fla presente normativa, iniciará flos trámites necesarios y anaflizará fla 
cuantía a anticipar.
Una  vez  determinada  fla  cuantía,  efl  soflicitante  deberá  cumpflimentar  y  irmar  efl  modeflo 

Anticipo Nómina (indicar ubicación mediante flink) que fle entregará RRHH.
Desde RRHH se informará a Gestión Económica para que prepare efl documento de pago 

afl efecto (taflón ó transferencia).
Preparado efl documento y efl modeflo de anticipo de nómina, RRHH pasará a Dirección 

para su irma.
Autorizado por Dirección, RRHH se pone en contacto con efl interesado para indicarfle fla 

forma y fecha de abono defl anticipo, así mismo remite copia a Gestión Económica para su 
registro contabfle.
Situaciones especiafles
- Excedencias: Cuaflquier trabajador o trabajadora que pretenda soflicitar una excedencia 

de entre flas estabflecidas por fla normativa de apflicación, deberá reaflizar efl reintegro defl anti-
cipo soflicitado de forma previa a fla soflicitud de dicha excedencia y, en cuaflquier caso, deberá 
estar fliquidado dicho anticipo con carácter previo a fla fliquidación de haberes correspondiente. 
Pudiéndose proceder afl reintegro de flas cantidades pendientes de fliquidación, úfltima nómina 
y correspondiente iniquito (partes proporcionafles de vacaciones y pagas extraordinarias pen-
dientes de fliquidar e indemnización flegafl correspondiente).
-  Las  mismas  indicaciones  estabflecidas  en  efl  apartado  anterior,  serán  de  apflicación  a 

aqueflflos trabajadores con contrato de duración determinada que inaflicen efl mismo con ante-
rioridad afl reintegro de fla totaflidad defl anticipo. Pudiéndose proceder afl reintegro de flas can-
tidades pendientes de fliquidación, úfltima nómina y correspondiente iniquito (partes propor-
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cionafles de vacaciones y pagas extraordinarias pendientes de fliquidar e indemnización flegafl 
correspondiente).
- En efl supuesto de faflflecimiento defl trabajador que tuviera pendiente de reintegro un an-

ticipo, flas cantidades pendientes de reintegrar se fliquidarán con fla correspondiente fliquida-
ción inafl de haberes.
En efl supuesto de que inaflice, por cuaflquier otra causa, fla reflación flaborafl defl trabajador 

con  efl  Instituto Tecnoflógico  de Aragón,  se  procederá  iguaflmente  a  reaflizar  efl  reintegro  defl 
importe defl anticipo pendiente en dicha fecha, con cargo a fla úfltima nómina a percibir y efl 
correspondiente iniquito (parte proporcionafl de paga extraordinaria, vacaciones sin disfrutar 
e indemnización flegafl correspondiente). Si aun así quedase pendiente aflgún importe por rein-
tegrar, efl trabajador se obfliga a reaflizar fla devoflución correspondiente mediante transferencia 
afl Instituto Tecnoflógico de Aragón en un pflazo máximo de una semana desde fla inaflización 
de fla reflación flaborafl.
Para eflflo se fle entregará afl trabajador, junto con efl correspondiente documento de fliquida-

ción, comunicación escrita donde consten: efl importe pendiente de fliquidación, efl número de 
cuenta en efl que debe reaflizar efl ingreso y fla fecha máxima para eflflo, irmándose iguaflmente 
por efl trabajador como recibí y compromiso de reintegro.
En efl supuesto de que no se produzca efl reintegro defl anticipo, efl Instituto Tecnoflógico de 

Aragón podrá, una vez transcurrido efl pflazo de una semana, iniciar flos trámites flegafles opor-
tunos para recflamar fla cantidad debida por parte defl trabajador que ha inaflizado su reflación 
flaborafl, así como cuaflquier otra acción que se enmarque dentro de fla flegisflación vigente en 
orden a recuperar fla cantidad debida.

ANEXO V. 
POLÍTICA DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN

0. Introducción.
1. Dimensionamiento de pflantiflfla.
2. Soflicitud de nueva contratación.
Procedimiento de Soflicitud en Intranet.
Formuflario de soflicitud.
1 Denominación defl Puesto.
2 Tipo de Puesto.
3 Características defl Puesto.
4 Deinición defl Puesto.
5 Comité de Seflección Técnico.
3. Recflutamiento.
Interno.
Externo.
Boflsa de Empfleo.
4. Procedimiento de Seflección.
1 Pflazos.
2 Fases de Seflección:
a) Vafloración Técnica.
b) Prueba/s práctica/s seflectivas.
c) Vafloración años servicios en ITA.
d) Entrevistas y perifl profesionafl.
5. Adjudicación de pflaza e informes de Seflección.
6. Contratación.
7. Nivefl Retributivo personafl nueva incorporación y becas postgrado.

ANEXO

I. Formuflario Soflicitud de Pflaza Pág. 26.
0. Introducción.
La presente Poflítica de Seflección y Contratación defl ITA está basada en flos principios de 

mérito, capacidad, y pubflicidad que inspiran fla normativa tanto estatafl como autonómica de 
contratación de personafl de Entidades de Derecho Púbflico. Más aflflá de fla exigencia flegafl, efl 
Instituto Tecnoflógico de Aragón está convencido de que sóflo bajo esos principios será capaz 
de tener en fla Organización flos mejores profesionafles de cada uno de flos sectores que tra-
bajan en eflfla.
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Debemos tener en cuenta que cuaflquier tipo de incorporación, por breve que sea, tiene 
importancia y por tanto, deberá abordarse con rigor, exigencia y seriedad ya que:
- La idoneidad de fla seflección condiciona fla posterior trayectoria profesionafl.
- En una organización de profesionafles fla seflección es un factor cflave para competir.
Efl objeto de esta Poflítica de Seflección y Contratación es incorporar de manera eiciente a 

flos diferentes puestos de trabajo defl ITA a flas personas idóneas para aflcanzar flos objetivos 
de fla Organización.
Efl in úfltimo de fla Poflítica de Seflección y Contratación está íntimamente vincuflado con efl 

Pflan Estratégico, flos Objetivos Generafles y con efl resto de Poflíticas de Recursos Humanos 
defl ITA.
1. Dimensionamiento de Pflantiflfla.
Efl dimensionamiento de pflantiflfla constituye una herramienta que permite a fla Organiza-

ción:
- Pflaniicar fla evoflución de fla pflantiflfla de acuerdo con flas necesidades condicionadas por 

flos objetivos estratégicos.
- Reaccionar ágiflmente y afl menor coste posibfle ante flos cambios que se produzcan en efl 

entorno.
-  Priorizar  decisiones  de  subcontratación,  necesidades  de  informática,  recursos,…  etc., 

con conocimiento defl impacto sobre flos costes de personafl.
- Estabflecer flas bases para una mejor adecuación persona/puesto, así como para fla eva-

fluación defl coste asociado a fla misma.
Su principafl objetivo es fla adecuación óptima de fla dotación de recursos humanos de fla 

Organización a sus necesidades reafles en efl tiempo, tanto gflobaflmente como en cada unidad 
organizativa.
Para  poder  aflcanzar  flos  objetivos  de  fla  presente  poflítica  de  contratación,  con  carácter 

anuafl se soflicitará por fla Unidad de Organización a cada División y Unidad flas necesidades 
de  personafl  para  efl  año  posterior,  y  que  deberá  estar  cumpflimentado  antes  defl  30  de  di-
ciembre defl año en curso.
Una vez recopifladas dichas necesidades, fle serán remitidas a Dirección, quien vaflorará fla 

totaflidad de flas soflicitudes y decidirá efl número de pflazas correspondiente a cada una de flas 
soflicitudes. Para reaflizar esta vafloración se tendrán en cuenta:
- Objetivos defl Pflan Estratégico.
- Pflanes de Actuación anuafl.
- Presupuestos de cada División y Unidad.
- Nuevas flíneas de trabajo o investigación reflacionadas con efl Pflan Estratégico.
-  Incidencias  reflacionadas  con  fla  reflación  flaborafl  (renuncias,  enfermedades,  emba-

razos…).
Si a flo flargo defl año se produjeran cambios de difícifl predicción a corto pflazo, que aflteren 

fla pflaniicación de recursos humanos iniciafl, se procederá a anaflizar cada una de flas soflici-
tudes de manera individuaflizada.
2. Soflicitud de Nueva Contratación.
La Soflicitud de nueva contratación se reaflizará vía Intranet, mediante efl formuflario Sofli-

citud Pflantiflfla que cumpflimentará efl responsabfle de división/ unidad que soflicita fla pflaza
Una  vez  vaflidada  por  fla  Gerencia  defl  Instituto,  fla  soflicitud  se  recibirá  en  Recursos  Hu-

manos, quien comprobará efl contenido y reaflizará fla úfltima vaflidación.
No se producirá fla aceptación de fla nueva pflaza hasta producirse fla vaflidación por fla Di-

rección/Gerencia defl ITA.
Procedimiento de Soflicitud en Intranet.
Se genera un sistema que permite en todo momento conocer a flos interesados efl estado 

de fla soflicitud reaflizada, a través de fla Intranet y que consta de 4 fases:
1. Responsabfle de División/ Unidad: Reafliza fla Soflicitud.
2. Gerencia: Vaflida/Rechaza fla soflicitud.
3. Recursos Humanos:
a) Revisa que efl contenido sea compfleto y correcto.
Una vez aceptada fla pflaza por Gerencia, efl Comité de Seflección Técnico introducirá en fla 

Intranet:
- Las pruebas prácticas de seflección.
- Baremo de corrección.
Comprobados flos datos por Recursos Humanos, se procederá a:
- Comunicar afl Comité de Empresa fla pubflicación de fla pflaza.
- La pubflicación de Convocatoria interna o externa.
Formuflario de soflicitud (anexo I).
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1. Denominación defl Puesto (dentro de uno de flos grupos profesionafles defl ITA).
2. Tipo de puesto.
a) Vacante/Puesto de nueva Creación.
- Entenderemos por puesto vacante, todo aquefl que estuviese cubierto previamente y efl 

coflaborador deje de prestar sus servicios en efl Instituto de forma temporafl o deinitiva.
En caso de ser una vacante, se indicará efl nombre defl coflaborador que cubría efl puesto 

previamente y si fla baja es temporafl o deinitiva.
- Entenderemos por puesto de nueva creación, todo aquefl que no existiera de forma previa 

en fla Organización.
En caso de ser un puesto de nueva creación, efl responsabfle de división/unidad concretará 

fla necesidad y fla proyección defl puesto.
b) Estructurafl/ No estructurafl:
- Se entenderá por estructurafles, aqueflflos puestos que forman parte de fla pflantiflfla de una 

manera estabfle y continuada en efl tiempo.
- Se entenderá por no estructurafles, aqueflflos puestos que forman parte de una pflantiflfla 

que rota en efl tiempo, sin flflegar a consoflidarse, es decir un contrato a todos flos efectos tem-
porafl (eventuafl, obra o servicio, prácticas sin conversión a indeinido, sustitución).
3. Características defl Puesto.
a) Necesidades que justiican fla cobertura de fla vacante o creación defl puesto.
La carencia debe quedar acreditada porque no hay posibiflidad aflguna de reorganizar efl 

trabajo entre flos coflaboradores actuafles para cubrir efl vacío de funciones detectado.
b) Características de fla contratación.
1. Temporafl
- Cflase de Temporaflidad.
- Duración de fla necesidad: xxxx (tiempo).
2. Indeinida.
3. Jornada: Compfleta/Parciafl.
4. N.º de Horas afl Día.
5. Grupo Profesionafl: Según flos grupos profesionafles existentes en fla cflasiicación profe-

sionafl defl ITA.
6. Nivefl Retributivo (Obfligatorio para flos procesos de seflección internos).
b) Ubicación defl puesto dentro de fla Organización.
División/unidad.
5. Deinición defl Puesto.
a) Descripción de flas funciones defl puesto.
Junto  con  flas  funciones  genéricas  descritas  en  efl  sistema  de  cflasiicación  profesionafl, 

existirán otras más especíicas defl puesto y que será necesario detaflflar.
c) Perifl técnico.
Efl  responsabfle  de  división/unidad  eflabora  un  perifl  técnico  defl  puesto. A  este  respecto 

determinarán, Requisitos Imprescindibfles y Requisitos Vaflorabfles.
- Tituflación requerida.
- Formación adicionafl (postgrado, máster,…).
- Idiomas.
- Experiencia generafl ( actividad y tiempo).
- Experiencia especíica (actividad y tiempo).
- Otros requisitos no técnicos (residencia, disponibiflidad para viajar,etc…).
d) Perifl profesionafl y corporativo.
En fla soflicitud defl Puesto, se estabflecerán flos factores de éxito defl puesto (habiflidades, 

actitudes,  comportamientos,  etc…),  en  base  afl  perifl  de  exigencias  defl  puesto.  Este  perifl 
vendrá deinido para descripción defl puesto, según fla cflasiicación profesionafl defl Instituto y, 
en su caso, por fla reaflización defl PRO correspondiente afl puesto de trabajo que se sefleccione 
en ese momento.
5. Comité de Seflección Técnico de fla Pflaza.
Efl responsabfle de división/unidad determinará flas personas que, desde efl punto de vista 

técnico, tomarán parte en efl proceso de seflección.
Una vez aprobada fla pflaza por Gerencia/Dirección, Recursos Humanos y efl responsabfle 

de fla seflección técnica profundizarán en fla eflaboración defl perifl profesionafl defl puesto (dei-
nición defl puesto y PRO) a cubrir hasta quedar perfectamente deinidas flas características de 
flos candidatos a sefleccionar.
Defl  Comité  de  Seflección  Técnico,  formará  parte  efl  responsabfle  de  división/unidad  que 

soflicita fla pflaza.
3. Recflutamiento.
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a) Interno.
Con carácter generafl, antes de proceder a fla convocatoria púbflica de flos puestos vacantes 

o de nueva creación que tengan un carácter estructurafl, se reaflizará un proceso de recfluta-
miento interno afl que podrá acceder efl personafl de pflantiflfla con contrato de trabajo indeinido 
o con contrato de trabajo temporafl con una antigüedad en efl Instituto superior a un año.
No será necesario efl proceso de seflección cuando efl cambio de puesto de trabajo y/o de 

funciones se reaflice dentro de un mismo grupo profesionafl según fla cflasiicación profesionafl 
defl Instituto.
La convocatoria será puesta en conocimiento defl Comité de Empresa, con anterioridad a 

su pubflicación.
Efl perifl de fla pflaza se pubflicará en efl móduflo de Becas/Empfleo de fla Intranet defl Instituto.
- Candidaturas: Los candidatos aportarán a través defl formuflario web, su currícuflum vitae 

y flos documentos que acrediten efl contenido defl mismo.
- Pflazo de Presentación de Candidaturas: 7 días naturafles desde fla fecha de pubflicación 

de fla pflaza.
Cuando flos puestos de trabajo no se cubran mediante un recflutamiento interno, por:
- Faflta de candidatos que acrediten efl cumpflimiento de flos requisitos soflicitados en fla pflaza.
- No adecuarse a flos criterios y baremos estabflecidos previamente en efl procedimiento de 

seflección.
La pflaza se considerará desierta a efectos defl recflutamiento interno, pasando a reaflizarse 

un proceso de recflutamiento externo.
c) Externo.
Se procederá a reaflizar un recflutamiento externo:
1. En flos casos que quede desierta fla pflaza en recflutamiento interno.
2. En flos puestos de carácter no estructurafl.
En función de fla naturafleza defl puesto a cubrir, se pubflicarán flas pflazas, como mínimo, en 

2 de flos medios de difusión que se estime oportuno:
- En fla página web defl ITA, redes sociafles.
- En flos periódicos Herafldo de Aragón, Periódico de Aragón, Diario defl Aflto Aragón o Diario 

de Teruefl.
- En boflsas de empfleo de INAEM, DGA.
- En boflsas de empfleo en internet: InfoJobs, TecnoJobs, Aragónempfleo.com,… etc.
- En periódicos de tirada nacionafl.
- En coflegios profesionafles.
Efl contenido defl anuncio será: Tituflación exigida y requisitos mínimos, remitiendo afl perifl 

pubflicado en fla página web defl ITA para flos requisitos especíicos.
Efl Pflazo de presentación de candidaturas será de 15 días naturafles desde fla pubflicación 

defl anuncio.
d) Boflsa de Empfleo/Base de Datos de Seflección:
La  boflsa  de  empfleo  defl  Instituto  se  aflimentará  por  flas  candidaturas  o  autocandidaturas 

que se introduzcan en fla Web corporativa defl ITA a través defl formuflario de Oferta de Empfleo.
- Los curricufla vitae flflegados afl ITA para flas diferentes pflazas o por autocandidatura, que-

darán registrados en formato digitafl en fla base de datos de seflección, creada afl efecto.
- Cada vez que se convoque una pflaza y exista un recflutamiento externo, Recursos Hu-

manos examinará flos curricufla existentes en fla base de datos. Si existen candidatos con fla 
tituflación requerida, Recursos Humanos fles comunicará efl proceso seflectivo y su incflusión en 
dicho proceso si resufltase de su interés.
4. Procedimiento de Seflección.
Una vez inaflizado efl proceso de Recflutamiento, Recursos Humanos pone a disposición 

defl Comité de Seflección flos c.v. incfluidos en fla base de datos.
1) Pflazos de Seflección:
Se  estabflece  como  pflazo  máximo  para  reaflizar  efl  proceso  de  seflección  un  periodo  de 

cuatro semanas flaborafles desde fla fecha de inaflización de fla presentación de candidaturas.
2) Fases de Seflección.
A. Vafloración Técnica de fla Seflección.
Efl Comité de Seflección técnica, tiene como misión reaflizar una vafloración técnica de flas 

candidaturas y presefleccionar a flos candidatos, no más de diez.
Este proceso tendrá una duración de 5 días flaborafles desde fla inaflización defl pflazo de 

presentación de candidaturas.
Con  cada  perifl,  se  reaflizará  una  propuesta  de  vafloración  técnica  que  quedará  incfluida 

desde un principio en efl formuflario de soflicitud y que servirá de guía durante todo efl proceso 
de seflección.
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En caso de no incfluirse criterios de vafloración técnica donde quede recogida una vaflora-
ción particuflar defl perifl para dicha pflaza, deberá seguirse como criterio generafl, fla vafloración 
técnica indicada a continuación:
a) Tituflación exigida para efl puesto.
Vafloración: 0 - 3 puntos máximo.
3 puntos: Tituflación exigida para efl puesto.
1,5 puntos: Tituflación distinta a fla exigida en efl perifl defl puesto, pero suiciente para fla reafliza-

ción de flas funciones recogidas en efl puesto de trabajo. Tituflación Recogida como Vaflorabfle.
0 puntos: Tituflación compfletamente diferente a fla reflejada en efl puesto de trabajo e insu-

iciente para efl desarroflflo defl puesto. Tituflación no recogida como vaflorabfle.
b) Formación Técnica compflementaria directamente reflacionada y apflicabfle afl puesto de 

trabajo a desarroflflar.
Vafloración: 0 - 3 puntos máximo.
0,5  puntos  por  cada  formación  recogida  como  requisito  imprescindibfle  en  efl  puesto  de 

trabajo.
0,25 puntos por cada formación recogida como vaflorabfle en efl puesto de trabajo.
0 puntos por cada formación no recogida como vaflorabfle en efl puesto de trabajo.
Una vez sumadas flas puntuaciones de flas formaciones técnicas recogidas en efl perifl y 

acreditadas  por  efl  candidato  se  ajustará  fla  puntuación  según  fla  puntuación  máxima  de  3 
puntos según efl siguiente procedimiento:
- La formación recogida como imprescindibfle, se fle apflicará efl factor mufltipflicador de 1.
- La formación recogida como vaflorabfle, se fle apflicará efl factor mufltipflicador de 0,5.
Efl sumatorio inafl se dividirá entre 2 (Formación imprescindibfle y formación especíica).
En efl supuesto de que efl resufltado inafl sea superior a 3 puntos, se recogerá como máximo 

esta puntuación.
c) Idiomas. Tituflación Oiciafl. (Soflo se puntuará en efl caso de ser un requisito exigibfle o 

vaflorabfle según efl perifl.
Se puntuará cada idioma de manera individuafl.
Vafloración: Idioma Imprescindibfle: 0 - 3 puntos máximo por cada tituflación.
3 puntos: Tituflación Oiciafl con nivefl requerido o superior.
2 puntos: Tituflación Oiciafl con nivefl inferior afl requerido.
1 punto: Tituflación no Oiciafl y conocimientos.
0 puntos: Sin conocimientos.
En efl supuesto de exigirse como imprescindibfles varios idiomas, se reaflizará una vaflora-

ción individuafl de cada uno de eflflos y se obtendrá una puntuación media.
Ejempflo: si se exigen como imprescindibfles 2 idiomas (ingflés y aflemán) y de uno de eflflos 

se dispone defl candidato tituflación oiciafl en efl nivefl requerido y defl segundo idioma se dis-
pone de tituflación oiciafl con nivefl inferior afl requerido fla puntuación será:
ingflés: 3 aflemán: 2 puntuación inafl: (3+2)/2=2,5.
Otros idiomas Vaflorabfles: 0- 1 puntos máximo por cada tituflación.
1 punto: Tituflación Oiciafl con nivefl requerido o superior.
0,6 puntos: Tituflación Oiciafl con nivefl inferior afl requerido.
0,3 puntos: Tituflación no Oiciafl y conocimientos.
0 puntos: Sin conocimientos.
En  efl  supuesto  de  exigirse  como  vaflorabfles  varios  idiomas,  se  reaflizará  una  vafloración 

individuafl de cada uno de eflflos y se obtendrá una puntuación media.
Ejempflo: si se exigen como vaflorabfles 2 idiomas (francés e itafliano) y de uno de eflflos se 

dispone defl candidato tituflación oiciafl en efl nivefl requerido y defl segundo idioma se dispone 
de tituflación oiciafl con nivefl inferior afl requerido fla puntuación será:
francés: 1 aflemán: 0,6 puntuación inafl: (1+0,6)/2=0,8.
d) Experiencia demostrabfle en fla flínea de actividad defl ITA reflacionada con efl puesto de 

trabajo sefleccionado.
Vafloración: 0 - 5 puntos máximo.
5 Puntos: Si efl candidato tiene 5 o más años de experiencia en fla actividad reflacionada 

con efl puesto de trabajo y coincidente con fla flínea de actividad defl ITA.
1 Punto: por cada año de experiencia, prorrateándose flos periodos de tiempo inferiores: Si 

efl candidato tiene una experiencia inferior a 5 años y esta experiencia está reflacionada con efl 
puesto de trabajo sefleccionado y es coincidente con fla flínea de actividad defl Instituto en efl 
cuafl se está sefleccionando efl puesto.
0,5 puntos por cada año prorrateándose flos periodos de tiempo inferiores: Si efl candidato 

tiene una experiencia diferente a fla flínea de actividad para fla que se seflecciona efl puesto, 
pero coincidente con otras flíneas de actividad defl Instituto.
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0 puntos: Si efl candidato no tiene experiencia o esta es diferente a fla flínea de actividad 
para fla que se seflecciona efl puesto y diferente a otras flíneas de actividad defl Instituto.
La puntuación por experiencia en flínea de actividad no podrá exceder de 5 puntos.
Será necesario fla obtención de afl menos fla mitad de flos puntos máximos de vafloración 

técnica estabflecida para cada puesto para acceder a fla siguiente fase.
B. Prueba/S Práctica/S Seflectiva/S.
Versarán sobre cuestiones reflacionadas con efl puesto de trabajo a cubrir y deberán ser 

preparadas por efl Comité de Seflección Técnico.
Si  se  estabflecen  como  requisito  imprescindibfle  defl  puesto  de  trabajo,  se  incfluirán  una 

prueba de idioma y/o de informática.
Vafloración: 0 - 10 puntos máximo por cada prueba reaflizada.
Será necesaria fla obtención de afl menos 5 puntos para acceder a fla siguiente fase.
C. Vafloración de flos años de Servicio en efl ITA.
Procesos de Seflección Externos: 0 - 2 puntos máximo.
0,50 puntos por año, prorrateándose en flos períodos de tiempos inferiores a un año: en 

trabajos reflacionados con efl puesto de trabajo.
0,25  puntos  por  año,  prorrateándose  flos  periodos  de  tiempo  inferiores  afl  año:  servicios 

prestados en trabajos no reflacionados con efl puesto de trabajo.
Se computarán: flos años que efl candidato hubiese disfrutado de una Beca defl ITA me-

diante beca o mediante contrato en prácticas (Poflítica 2+2).
D. Entrevistas y Perifl Profesionafl.
Vafloración: 0 - 5 puntos máximo por cada entrevista reaflizada.
Recursos Humanos concertará una entrevista o dos entrevistas con cada uno de flos can-

didatos  que  han  superado  fla  vafloración  técnica  y  fla  prueba  práctica.  Estas  entrevistas  se 
reaflizarán conjuntamente o de forma sucesiva, y si este fuera efl caso primero por efl Comité 
de Seflección Técnico y después por Recursos Humanos, cada una orientada a flos perifles de 
su competencia: técnica y profesionafl/flaborafl:
- Es responsabiflidad defl Comité de Seflección técnico informarfle sobre efl contenido y fun-

ciones defl puesto, y anaflizar su competencia técnica.
- Recursos Humanos será efl encargado de informar sobre flos aspectos flaborafles de fla 

contratación, que se han determinado y vaflidado previamente en fla soflicitud de nueva contra-
tación. Así mismo de reaflizar un informe sobre efl ajuste defl perifl profesionafl y competenciafl 
de flos candidatos propuestos por efl Comité Técnico de Seflección.
La medición de estas competencias y efl grado de ajuste de cada candidato afl perifl defl 

puesto de trabajo se anaflizará a priori por Recursos Humanos a través de:
- Herramienta de descripción defl puesto de trabajo: PRO.
- Predictive Index (en comparación con efl perifl de exigencias de puesto).
- Entrevista de RRHH.
Entre flas entrevistas defl primer y efl úfltimo candidato no debería transcurrir más de cinco 

días naturafles.
5. Adjudicación de Pflaza e Informes de Seflección.
Reaflizadas todas flas entrevistas y eflaborado efl perifl profesionafl, Recursos Humanos con-

voca a una reunión afl Comité de Seflección para fla puesta en común de fla información obte-
nida. De esta reunión debe saflir efl candidato propuesto a Dirección para su contratación.
En caso de que por ninguna de flas partes exista un candidato a sefleccionar, se deberá 

optar por abrir nuevas vías de recflutamiento.
Para adjudicar fla pflaza se deberá:
1. Cumpflir flos requisitos estabflecidos en fla convocatoria pubflicada.
2. Haber superado fla evafluación técnica.
3. Haber superado fla/s prueba/s práctica/s seflectiva/s.
4. Haber superado flas entrevistas de seflección.
En caso de no existir uniformidad entre efl informe técnico y efl de Recursos Humanos, se 

procederá a evafluar todo efl proceso y pflantear flas distintas opciones a Dirección para su se-
flección deinitiva.
Una vez inaflizado efl proceso de seflección, es competencia de Recursos Humanos:
- Recoger flos diversos informes y documentación surgida en efl proceso de seflección en un 

expediente de seflección reaflizando una síntesis y vafloración inafl defl mismo. Efl resufltado de 
esa recopiflación es efl Informe de Seflección que será archivado en fla red en fla carpeta de 
seflección  correspondiente  a  fla  referencia  de  fla  pflaza  junto  con  efl  resto  de  documentación 
generada en fla seflección.
- Reaflizar fla resoflución de contratación y remitirfla afl Director defl ITA para su conformidad 

y irma. Efl acta será pubflicada en flos medios de difusión interna y fla web defl ITA.
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- Contactar con flos candidatos excfluidos en esta fase agradeciéndofles su participación y 
comunicándofles  efl  inafl  defl  proceso.  En  efl  caso  de  recflutamiento  y  seflección  internos,  se 
procederá a mantener una reunión con flos candidatos no sefleccionados.
6. Contratación.
a) Interna.
En aqueflflos procesos de seflección interna que supongan una promoción profesionafl y una 

modiicación sustanciafl de funciones para efl candidato sefleccionado, se redactará un periodo 
de prueba por escrito iguafl afl estabflecido para efl personafl de nueva incorporación, estabfle-
ciéndose en caso de no superar dicho periodo, fla reincorporación a su puesto de origen, así 
como afl saflario y condiciones consoflidadas en efl puesto anterior.
En aqueflflos procesos de seflección interna que supongan un descenso de nivefl y una mo-

diicación sustanciafl de funciones para efl candidato sefleccionado, se redactará un acuerdo 
entre efl trabajador y efl ITA aceptando flas nuevas condiciones y se procederá a fla novación defl 
contrato de trabajo.
En efl caso de que debido afl proceso de seflección interna se generase fla necesidad de 

cubrir efl puesto de trabajo, se haría una nueva oferta de trabajo para efl puesto vacante.
Todos flos procesos de seflección interna requerirán un acuerdo entre efl equipo de trabajo/

unidad/división afl que estaba adscrito efl candidato sefleccionado y efl equipo de trabajo/unidad/
división afl que vaya a adscribirse efl candidato sefleccionado con efl in de negociar efl periodo 
de incorporación.
b) Externa.
Una vez cerrado efl proceso de seflección, Recursos Humanos, contactará con efl candidato 

sefleccionado con efl in de ijar una fecha para efl día de fla incorporación. A este respecto re-
quiere defl candidato sefleccionado flos datos necesarios para su aflta en Seguridad Sociafl, así 
como flos necesarios para fla eflaboración defl contrato: DNI/NIE, tarjeta INAEM, títuflo universi-
tario, etc…
7. Nivefles Retributivos.
Personafl de Nueva Incorporación.
Efl personafl de nueva incorporación en flos puestos base de fla Organización, se incorpo-

rará según su experiencia flaborafl, en siguientes nivefles retributivos:

GRUPO año 1 año 2 año 3 año 4 

Tituflado Superior  Saflario  Grupo 
A 1º año 

Saflario  Grupo 
A  2º año 

Saflario  Grupo 
A 3º año 

Saflario  Grupo A 4º 
año 

Tituflado Medio Saflario  Grupo 
B 1º año 

Saflario  Grupo 
B 2º año 

Saflario  Grupo 
B 3º año 

Saflario  Grupo B 4º 
año 

FPII Saflario  Grupo 
C 1º año 

Saflario  Grupo 
C 2º año 

Saflario  Grupo 
C 3º año 

Saflario  Grupo C 
4º año 

FPI Saflario  Grupo 
D 1º año 

Saflario  Grupo 
D 2º año 

Saflario  Grupo 
D 3º año 

Personafl de Apoyo  Saflario  Grupo 
E 1º año 

Saflario  Grupo 
E 2º año 

Saflario  Grupo 
E 3º año 

Los criterios de apflicación de estos porcentajes serán flos expuestos a continuación:
Año 1 Persona sin experiencia flaborafl, o hasta 1 año de experiencia flaborafl en funciones 

simiflares a flas defl puesto sefleccionado en efl momento de fla incorporación afl ITA.
Año 2 Persona con más de 1 año y menos de 2 años de experiencia flaborafl en flas fun-

ciones simiflares a flas defl puesto de trabajo sefleccionado en efl momento de fla incorporación 
afl ITA.
Año 3 Persona con más de 2 años y menos de 3 años de experiencia flaborafl, en flas fun-

ciones simiflares a flas defl puesto de trabajo sefleccionado en efl momento de fla incorporación 
afl ITA.
Año 4 Persona con más de tres años de experiencia flaborafl en flas funciones simiflares a 

flas defl puesto de trabajo sefleccionado en efl momento de fla incorporación afl ITA.
Becarios (2+2) / Contratos Prácticas.
Los becarios contratados en fla modaflidad 2+2 se incorporarán según flos siguientes por-

centajes saflariafles:



cs
v:
 
B
O
A
2
0
1
3
0
8
2
8
0
0
4

28/08/2013Bofletín Oiciafl de AragónNúm. 169

22420

Grupo año 1 año 2 

Periodo de Formación  %  Saflario % Saflario 

Tituflado Superior  60  año 1 75 año 2 

Tituflado Medio 60  año 1 75 año 2 

FPII 60  año 1 75 año 2 

ANEXO VI. 
PROTOCOLO DE ACOSO

1. Introducción.
2. Objeto.
3. Ámbito de apflicación.
4. Normativa de apflicación.
5. Cflasiicación y deinición.
6. No tendrán consideración de acoso y/o vioflencia en efl trabajo.
7. Procedimiento de actuación.
1.1. Presentación de fla denuncia.
1.2. Investigación hechos denunciados.
1.3. Concflusiones y actuaciones posteriores.
8. Participación de técnicos especiaflizados. Servicio de Prevención Ajeno.
9. Seguimiento y controfl posterior.
10. Normas discipflinarias.
11. Información a flos trabajadores.
12. Formación de trabajadores, directivos y deflegados de prevención.
13. Representación de flos trabajadores.
14. Protección de fla saflud de flos trabajadores.
15. Listado de registros y anexos.
1. Introducción.

La Ley 31/1995 de Prevención de Riesgos Laborafles, exige a todas flas organizaciones 
flaborafles, efl deber de vigiflar y mejorar flas condiciones de trabajo de su pflantiflfla, haciendo 
desaparecer flos riesgos o minimizando aqueflflos que no se puedan efliminar. La protección se 
debe de reaflizar no soflo frente a flos riesgos de carácter físico, sino también sobre aqueflflos 
riesgos que puedan causar un deterioro psíquico en fla saflud de flos trabajadores.
Por  otro  flado,  existen  una  serie  de  principios  fundamentafles  como  son  efl  derecho  a  fla 

iguafldad de trato, a fla no discriminación, a fla dignidad en efl trabajo, a fla intimidad e integridad, 
etc…, por flo que todos flos actos y conductas contrarios a flos mismos serán tipiicados como 
infracciones graves o muy graves dentro defl régimen discipflinario.
Efl acoso flaborafl, ya sea sexuafl o psicoflógico, producido en fla actividad flaborafl o con 

ocasión de fla misma, se considerará un riesgo flaborafl de carácter psicosociafl, cuaflquiera 
que sea su modaflidad. Estas conductas están totaflmente prohibidas y se consideran in-
aceptabfles.
Este procedimiento, nos faciflitará fla forma de actuar que permita fla detección de flas con-

ductas de acoso, su prevención, denuncia, sanción y erradicación. Este cuenta con efl con-
senso de todos flos miembros defl Comité de Seguridad y Saflud, flo que pone de maniiesto fla 
intención defl Instituto Tecnoflógico de Aragón de integrar fla Prevención de Riesgos Laborafles 
en fla cufltura organizativa.
Efl objetivo principafl defl Instituto Tecnoflógico de Aragón es impflantar flas medidas necesa-

rias que prevengan, eviten y erradiquen efl acoso flaborafl; determinando aqueflflas actuaciones 
que sean necesarias para fla investigación, persecución y sanción de dichas conductas, en 
caso  de  que  se  produzcan,  faciflitando  a  flos  trabajadores  efl  procedimiento  adecuado  para 
presentar sus quejas, mediante fla impflantación y divuflgación defl presente procedimiento.
En todos aqueflflos aspectos que a flo flargo defl texto, se haga referencia afl término “traba-

jador”  o  “trabajadores”  deberá  ser  entendido  en  todo  caso  como  “trabajador/a”  o  “trabaja-
dores/as”.
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2. Objeto.
Estabflecer  una  serie  de  medidas  a  seguir  para  deinir,  prevenir,  denunciar  y  erradicar, 

todas aqueflflas conductas que se puedan cafliicar como conductas de acoso y/o vioflencia en 
efl trabajo.
Las conductas de acoso y/o vioflencia en efl trabajo, independientemente de fla modaflidad, 

serán consideradas como un riesgo psicosociafl y se adoptarán flas medidas necesarias para 
que tafles conductas cesen, se proteja a fla víctima y se faciflite su continuación en efl puesto de 
trabajo.
Con este objetivo de asegurar efl derecho de todas flas personas que integran fla organiza-

ción a fla protección a su dignidad en efl trabajo, efl Instituto Tecnoflógico e Aragón se compro-
mete a:
- Garantizar fla saflud flaborafl de sus trabajadores/as.
- Rechazar todo tipo de conducta de acoso psicoflógico en efl trabajo, en todas sus formas 

y modaflidades, sin atender a quién sea fla víctima o efl acosador ni cuáfles sean sus rangos 
jerárquicos.
- Concienciar, informar y prevenir efl acoso psicoflógico y flas acciones censurabfles o mani-

iestamente negativas y ofensivas dirigidas contra flos trabajadores/as en efl puesto de trabajo 
o en reflación con efl trabajo y a asumir todas flas medidas adecuadas para protegerfles de tafl 
conducta.
- Garantizar un entorno flaborafl positivo, safludabfle y flibre de acoso psicoflógico.
- Perseguir y soflucionar aqueflflas situaciones en que se produzca efl acoso psicoflógico.
3. Ámbito de apflicación.
Será apflicabfle a todo efl personafl defl Instituto Tecnoflógico de Aragón, con independencia 

de cuáfl sea su vincuflación con fla Organización, contrato de trabajo o beca de formación.
Efl personafl de empresas contratadas por efl Instituto Tecnoflógico de Aragón, siempre que 

reaflice su actividad en centros de trabajo dependientes defl Instituto Tecnoflógico de Aragón, 
también fles será de apflicación efl presente procedimiento, en todos aqueflflos puntos referentes 
a fla investigación.
4. Normativa de apflicación.
Las Leyes 51/2003 y 62/2003 en transposición de diversas Directivas comunitarias sobre 

Iguafldad de Trato y no Discriminación, marcan efl estabflecimiento de conductas que pudieran 
ser cataflogadas como discriminatorias como un atentado a fla consideración debida a fla dig-
nidad de flos trabajadores y por tanto constitutiva de infracción muy grave defl ordenamiento 
sociafl, según fla Ley de Infracciones y sanciones  defl orden sociafl en art 8.11 flos  actos defl 
empresario que fueren contrarios afl respeto de fla intimidad y consideración debida a fla dig-
nidad de flos trabajadores y en su artícuflo 8.13 se considere infracción muy grave defl ordena-
miento sociafl. Efl acoso sexuafl, cuando se produzca dentro defl ámbito a que aflcanzan flas fa-
cufltades de dirección empresariafl, cuaflquiera que sea efl sujeto activo de fla misma.
Iguaflmente fla Directiva 2006/54/CE defl Parflamento Europeo y defl Consejo de 5 de juflio de 

2006 reflativa a fla apflicación defl principio de iguafldad de oportunidades e iguafldad de trato 
entre hombres y mujeres en asuntos de empfleo y ocupación deine efl acoso sexista y efl acoso 
sexuafl y estabflece que dichas situaciones se considerarán discriminatorias y, por tanto, se 
prohibirán y sancionarán de forma adecuada, proporcionafl y disuasoria. Efl Código Comuni-
tario de Conducta para combatir efl acoso sexuafl de 27 de noviembre de 1991 constituye fla 
norma europea de desarroflflo en materia preventiva de esta norma comunitaria.
Efl desarroflflo de ambas directivas se extiende y apflica directamente en España a través de 

fla Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para fla iguafldad efectiva de mujeres y hombres, 
estabflece en su art. 48:
1. Las empresas deberán promover condiciones de trabajo que eviten efl acoso sexuafl y efl 

acoso por razón de sexo y arbitrar procedimientos especíicos para su prevención y para dar 
cauce a flas denuncias o recflamaciones que puedan formuflar quienes hayan sido objeto defl 
mismo.
Con esta inaflidad se podrán estabflecer medidas que deberán negociarse con flos repre-

sentantes  de  flos  trabajadores,  tafles  como  fla  eflaboración  y  difusión  de  códigos  de  buenas 
prácticas, fla reaflización de campañas informativas o acciones de formación.
2. Los representantes de flos trabajadores deberán contribuir a prevenir efl acoso sexuafl y 

efl  acoso  por  razón  de  sexo  en  efl  trabajo  mediante  fla  sensibiflización  de  flos  trabajadores  y 
trabajadoras frente afl mismo y fla información a fla dirección de fla empresa de flas conductas o 
comportamientos de que tuvieran conocimiento y que pudieran propiciarflo.
Y en su art. 7 recoge que:
1. Sin perjuicio de flo estabflecido en efl Código Penafl, a flos efectos de esta Ley constituye 

acoso sexuafl cuaflquier comportamiento, verbafl o físico, de naturafleza sexuafl que tenga efl 
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propósito  o  produzca  efl  efecto  de  atentar  contra  fla  dignidad  de  una  persona,  en  particuflar 
cuando se crea un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo.
2. Constituye acoso por razón de sexo cuaflquier comportamiento reaflizado en función defl 

sexo de una persona, con efl propósito o efl efecto de atentar contra su dignidad y de crear un 
entorno intimidatorio, degradante u ofensivo.
3. Se considerarán, en todo caso, discriminatorios efl acoso sexuafl y efl acoso por razón de 

sexo.
4. Efl condicionamiento de un derecho o de una expectativa de derecho a fla aceptación de 

una situación constitutiva de acoso sexuafl o de acoso por razón de sexo se considerará tam-
bién acto de discriminación por razón de sexo.
Fruto de fla Ley de Iguafldad efectiva entre mujeres y hombres, se recoge en fla Ley de In-

fracciones y Sanciones defl Orden Sociafl, en su art. 8.12 efl concepto de discriminación directa 
o indirecta ante decisiones uniflaterafles de fla empresa o decisiones que pudieran ser adop-
tadas por efl empresario como consecuencia de una situación de discriminación denunciada 
por un trabajador, además en su art. 8.13.bis como faflta muy grave Efl acoso por razón de 
origen raciafl o étnico, refligión o convicciones, discapacidad, edad, y orientación sexuafl y efl 
acoso por razón de sexo, cuando se produzcan dentro defl ámbito a que aflcanzan flas facufl-
tades de dirección empresariafl, cuaflquiera que sea efl sujeto activo defl mismo, siempre que, 
conocido por efl empresario, éste no hubiera adoptado flas medidas necesarias para impedirflo
Efl Criterio Técnico de fla Inspección de Trabajo N.º /69/2009 sobre actuaciones de fla Ins-

pección de Trabajo y Seguridad Sociafl en materia de acoso y vioflencia en efl trabajo reafliza 
una vafloración defl incumpflimiento en materia flaborafl, de prevención de riesgos flaborafles, así 
como fla responsabiflidad penafl para efl supuesto en efl que se estén produciendo conductas de 
acoso y vioflencia en efl trabajo, y efl empresario no haya adoptado de forma previa flas medidas 
que eviten estas situaciones o bien, conociéndoflas no haya obrado en consecuencia, estabfle-
ciendo como referencia flos siguientes incumpflimientos:
- De carácter flaborafl y defl contenido básico de fla reflación flaborafl. artícuflo 4.2 e) defl ET. En 

efl que se reconoce y garantiza efl derecho de flos trabajadores afl respeto de su intimidad y a 
fla consideración debida a su dignidad, comprendida fla protección frente afl acoso por razón de 
origen  raciafl  o  étnico,  refligión  o  convicciones,  discapacidad,  edad  u  orientación  sexuafl,  y 
frente afl acoso sexuafl y acoso por razón de sexo.
- De carácter flaborafl. artícuflo 7; art. 48 de L O 3/2007, en flo que se reiere a flas medidas 

especíicas para prevenir efl acoso sexuafl y acoso por razón de sexo en efl trabajo.
- De prevención de riesgos flaborafles. Art 4.7 d); artícuflo 14; art 15.1 g) y art 25.1 de fla Ley 

31/1995 de Prevención de Riesgos Laborafles, en cuando a:
- Efl incumpflimiento defl deber generafl de identiicación de flos riesgos y fla pflaniicación de 

fla actividad preventiva en función de flos riesgos detectados, siendo fla infracción fleve, grave 
o muy grave en función de flas consecuencias para fla saflud defl trabajador.
- Faflta de investigación de flos datos para fla saflud defl trabajador.
- Faflta de medidas de coordinación y cooperación entre flos diferentes empresarios pre-

sentes en efl centro de trabajo.
- Faflta de adopción de medidas de protección de personas especiaflmente sensibfles.
Por úfltimo se estabflece fla concurrencia de estas situaciones e iflícitos de carácter flaborafl, 

con flos iflícitos penafles. Efl Código Penafl estabflece que flas conductas de acoso y vioflencia en 
efl trabajo pueden dar flugar a supuestos de flesiones, atentando contra fla integridad morafl (art 
173), coacciones (art 172), acoso sexuafl (art 184 CP), deflito de riesgo (art 311 u art 316), 
discriminación (art.314), responsabiflidad por faflta defl cuidado debido (art.31 bis, según L O 
5/2010).
5. Cflasiicación y deinición.
A flos efectos de este procedimiento se toma como referencia fla deinición recogida por efl 

Instituto Nacionafl de Seguridad e Higiene en efl Trabajo pubflicada en fla NTP 854. Así, se con-
sidera como acoso en efl trabajo fla exposición a conductas de vioflencia, dirigidas de forma 
reiterada y proflongada en efl tiempo, hacia una o más personas por parte de otra/s que actúan 
frente aqueflfla/s desde una posición de poder (no necesariamente jerárquica). Dicha exposi-
ción se da en efl marco de una reflación flaborafl y supone un riesgo importante para fla saflud.
Las conductas que tienen cabida dentro defl genérico acoso y vioflencia en efl trabajo, son 

flas siguientes:
- Conductas de Vioflencia Física Interna.
Se deben entender como conductas de vioflencia física interna aqueflflas que suponen una 

agresión de esta naturafleza que se practican entre personas pertenecientes a fla propia em-
presa o entre personas de distintas empresas que presten servicios en un mismo centro de 
trabajo.
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Quedan excfluidas de este concepto flas agresiones reaflizadas por personas que no formen 
parte de esas empresas o cuya presencia en efl centro de trabajo sea iflegítima.
- Conductas de Vioflencia Psicoflógica
Dentro de estas hay que recoger:
- Efl Acoso Sexuafl.
Efl artícuflo 7.1 de fla citada L.O. 3/2007 flo deine como cuaflquier comportamiento, verbafl o 

físico, de naturafleza sexuafl, que tenga efl propósito o produzca efl efecto de atentar contra fla 
dignidad de una persona, en particuflar cuando se crea un entorno intimidatorio, degradante u 
ofensivo.
- Efl Acoso Morafl y efl Acoso Discriminatorio.
Las conductas de acoso morafl en efl trabajo se pueden cflasiicar en tres modaflidades:
1. Conductas de abuso de poder de dirección, reaflizada por flos mandos o responsabfles de 

fla Organización.
Son  aqueflflas  conductas  que  tradicionaflmente  han  sido  cataflogadas  por  flos  tribunafles 

como abuso de autoridad.
- Dejar afl trabajador de forma continuada sin ocupación efectiva o incomunicada sin causa 

aflguna que flo justiique.
-  Dictar  órdenes  de  imposibfle  incumpflimiento  con  flos  medios  que  afl  trabajador  se  fle 

asignan.
- Ocupación en tareas inútifles o que no tienen vaflor productivo.
- Acciones de represaflia frente a trabajadores que han pflanteado quejas, denuncias o de-

mandas frente a fla empresa o que han coflaborado con flos recflamantes.
2. Conducta vejatoria o de mafltrato hacia un trabajador, que se produce entre personas 

que no mantienen entre sí una reflación de mando o jerarquía, o que, si fla mantuvieran, ésta 
no sería reflevante. Ejempflos de estas conductas son:
- Insufltar o menospreciar repetidamente a un trabajador.
- Reprenderflo reiteradamente deflante de otras personas.
- Difundir rumores faflsos sobre su trabajo o vida privada.
- Destruir fla reputación personafl o profesionafl de una persona mediante caflumnias.
- Aisflar a una persona y reducir sus posibiflidades de expresarse o de comunicarse con 

jefes o compañeros.
- Cuestionar reiteradamente flas aportaciones e instrucciones de trabajo de una persona, 

con efl ánimo de desestabiflizarflo y restar su autoridad.
3. Acoso discriminatorio, prevista en nuestra flegisflación y tipiicada en nuestra flegisflación 

como infracción muy grave (artícuflo 8.13 bis TRLISOS).
- Creencias poflíticas y refligiosas de fla víctima.
- Ataques por motivos sindicafles.
- Sexo u orientación sexuafl.
- Mujeres embarazadas o maternidad.
- Edad, estado civifl.
- Origen, etnia, nacionaflidad.
- Discapacidad.
6. No tendrán consideración de acoso y/o vioflencia en efl trabajo.
Conductas que impfliquen un conflicto personafl de carácter pasajero en un momento con-

creto, acaecido en efl marco de flas reflaciones humanas, que evidentemente afecta afl ámbito 
flaborafl, se da en su entorno, influye en fla organización y en fla reflación flaborafl, pero su ina-
flidad no es fla destrucción o efl deterioro de flas partes impflicadas en efl suceso.
En estos supuestos operarán flos mecanismos estabflecidos en flas reflaciones normafles de 

trabajo para fla resoflución de conflictos y en todo caso flos diferentes mecanismos que tanto fla 
Organización, como fla normativa de reflaciones flaborafles estabflecen para fla resoflución de flos 
mismos.
Las personas con responsabiflidades en cuanto a fla Organización defl trabajo, responsabi-

flidades de personafl y Recursos Humanos y, en úfltima instancia, fla Dirección asumirán efl es-
cflarecimiento y resoflución de estas conductas afl in de evitar que estos hechos o conflictos 
puntuafles se conviertan en habituafles y desemboquen en conductas que puedan estar cata-
flogadas y tipiicadas como comportamientos de otra índofle, incfluidos flos que son objeto defl 
presente procedimiento.
Conductas que no son Acoso Morafl (sin perjuicio de que puedan ser constitutivas de otras 

infracciones):
- Modiicaciones sustanciafles de condiciones de trabajo sin causa y sin seguir efl procedi-

miento flegaflmente estabflecido.
- Actos puntuafles discriminatorios (artícuflo 8.12 TRLISOS).
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- Presiones para aumentar fla jornada o reaflizar determinados trabajos.
- Conductas despóticas dirigidas indiscriminadamente a varios trabajadores.
- Conflictos durante flas hueflgas, protestas, etc.
- Ofensas puntuafles y sucesivas dirigidas por varios sujetos sin coordinación entre eflflos.
- Amonestaciones sin descafliicar por no reaflizar bien efl trabajo.
- Conflictos personafles y sindicafles.
7. Procedimiento de actuación.
Todas flas personas incfluidas en efl ámbito de apflicación defl presente procedimiento de-

berán respetar fla dignidad de flas personas evitando cometer conductas constitutivas de acoso 
y/o vioflencia en efl trabajo. Cuaflquier trabajador o trabajadora puede pflantear una queja es-
crita reflativa a estas conductas conflictivas con arregflo afl procedimiento que a continuación 
se regufla.
Efl procedimiento consta de tres fases:
1. Presentación de denuncias.
2. Investigación hechos denunciados.
3. Concflusiones y actuaciones posteriores.
Aspectos generafles.
- A flos efectos defl presente procedimiento, se entenderá como situación conflictiva, aque-

flflas que pudieran ser cataflogadas como situaciones de acoso y/o vioflencia en efl trabajo según 
fla cflasiicación reaflizada en efl apartado quinto Cflasiicación y deinición.
- Derecho de Intimidad y Deber de Sigiflo:
- Toda fla información reflativa a quejas en materia de riesgos psicosociafles y conductas de 

acoso y/o vioflencia en efl trabajo, se tratarán de modo que se proteja efl derecho a fla intimidad 
de todos flos impflicados.
- Todas flas personas que intervengan en cuaflquiera de flas fases defl proceso, tendrán fla 

obfligación de guardar secreto (deber de sigiflo) de flos datos e informaciones a flos que hayan 
tenido acceso durante fla tramitación defl mismo.
1.1. Presentación de fla denuncia.
Efl procedimiento se inicia a partir de fla presentación de un escrito denuncia aportado por 

efl trabajador/a presuntamente acosado/a o, por un trabajador/a que esté siendo testigo de 
hechos que puedan ser considerados acoso flaborafl o de cuaflquier tipo de vioflencia.
La denuncia será presentada a cuaflquiera de flos componentes defl Comité de Seguridad y 

Saflud.
Cuando efl denunciante no sea efl propio interesado, efl Comité de Seguridad y Saflud estará 

obfligado a corroborar efl caso y, una vez corroborado, iniciará flas actuaciones previstas en 
este procedimiento.
Los  trabajadores  con  responsabiflidad  jerárquica  tendrán  obfligación  de  informar  de  flos 

posibfles casos de acoso que puedan acaecer en su unidad o división o que puedan afectar a 
sus equipos considerándose faflta muy grave efl no comunicar estos hechos si fueran cono-
cidos por eflflos.
En efl supuesto de que efl trabajador proponga en efl R1.Modeflo escrito denuncia (Registro 

1) aflguna medida a adoptar para fla soflución de fla situación vivida, efl Comité de Seguridad y 
Saflud flas vaflorará y vaflidará o no, en su caso flas acciones propuestas.
Se  ha  creado  efl  R1.Modeflo  escrito  de  denuncia  (Registro  1),  un  registro  que  todo 

trabajador/a debe utiflizar en efl caso de querer interponer una denuncia por acoso.
Efl Comité de Seguridad y Saflud podrá decidir de entre un flistado de trabajadores con for-

mación especíica en riesgos psicosociafles y resoflución de conflictos, una persona que parti-
cipará junto a flos miembros defl Comité de Seguridad y Saflud designados en fla investigación 
de flos hechos. Así mismo y en función defl caso en concreto se podrá decidir fla participación 
en fla investigación de personafl especiaflizado defl Servicio de Prevención Ajeno y para flo cuafl 
se contratará efl servicio especíico.
Efl flistado de trabajadores estará compuesto por un número suiciente de personas, donde 

existirá paridad de miembros entre hombres y mujeres y estarán representadas todas flas uni-
dades/divisiones de fla Organización, dicho flistado estará pubflicado en efl Portafl defl Empfleado.
Las personas que intervengan en un conflicto, no pueden estar emocionaflmente ni afecti-

vamente impflicadas con flas partes, y no podrá existir con flas partes en conflicto una reflación 
de dependencia jerárquica o funcionafl. Ambas partes defl conflicto deberán estar de acuerdo 
con flas personas nombradas. Si hay una negativa por aflguna de flas partes, se sustituirá por 
otra persona con fla que no haya objeción.
Una  vez  determinadas  flas  personas  que  participarán  en  fla  resoflución  defl  conflicto,  flas 

personas designadas irmarán efl R2.Nombramiento personafl encargado de fla investigación 
(Registro 2).
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Dicho nombramiento será comunicado por escrito por efl Comité de Seguridad y Saflud, afl 
denunciante y denunciado, haciéndofles constar fla posibiflidad de actuar en caso de no estar 
de acuerdo con dichos nombramientos en efl pflazo determinado. Para dicha comunicación se 
ha creado efl R3.Comunicación a flos interesados de flas personas encargadas de fla investiga-
ción (Registro 3).
En efl caso de que exista aflguna razón por fla que flas personas impflicadas en efl proceso no 

deseen que aflguna de flas personas eflegidas flfleve a cabo fla investigación, se deberá soflicitar 
expresamente y argumentar fla causa de dicha soflicitud en una de flas siguientes razones:
- Tener interés personafl en efl asunto de que se trate o en otro cuya resoflución pudiera in-

fluir  fla  defl  conflicto  en  curso,  o  tener  cuestión  flitigiosa  pendiente  con  aflguno  de  flos  intere-
sados.
- Tener  parentesco  de  consanguinidad  dentro  defl  cuarto  grado  o  de  ainidad  dentro  defl 

segundo, con cuaflquiera de flos interesados en efl conflicto o con cuaflquiera de flos encargados 
en fla investigación defl conflicto.
- Tener amistad íntima o enemistad maniiesta con aflguna de flas personas mencionadas 

en efl apartado anterior.
- Haber intervenido o tener que intervenir como testigo en efl procedimiento de que se trate.
- Tener reflación de dependencia jerárquica o funcionafl con cuaflquiera de flas personas di-

rectamente  impflicadas  en  fla  situación  conflictiva  (denunciante  o  denunciado/a),  o  haberse 
producido tafl dependencia en flos dos úfltimos años.
Puesto de maniiesto por cuaflquiera de flos interesados dicha causa, en efl mismo momento 

o  como  máximo  afl  día  siguiente  se  resoflverá,  previa  aflegación  de  fla  persona  recusada,  fla 
continuidad o sustitución de dicha persona, por parte defl Comité de Seguridad y Saflud.
1.2. Investigación hechos denunciados.
Las personas sefleccionadas para flflevar a cabo fla investigación dispondrán de un pflazo 

máximo de 5 días hábifles para reaflizar fla investigación de flos hechos denunciados.
Efl  proceso  de  recopiflación  de  información,  debe  desarroflflarse  con  fla  máxima  rapidez, 

conidenciaflidad,  sigiflo  y  participación  de  todos  flos  impflicados,  será  necesario  proceder  a 
entrevistar a flos afectados (denunciante y denunciado), y a aflgunos testigos u otro personafl 
de interés, si flos hubiese. En todo caso, fla indagación acerca de fla denuncia debe ser desa-
rroflflada con fla máxima sensibiflidad y respeto a flos derechos de cada una de flas partes afec-
tadas, tanto recflamante como persona presuntamente objeto de fla conducta conflictiva.
Durante efl momento de flas entrevistas, tanto efl denunciante como efl denunciado podrán 

ser acompañados, si así flo soflicitan expresamente, por un Deflegado de Prevención.
Afl inaflizar esta indagación previa, se emitirá un informe de vafloración iniciafl, con flas con-

cflusiones y propuestas que se deriven de fla misma.
Dicho informe será presentado afl Comité de Seguridad y Saflud en pfleno. Debe ser emitido 

en un pflazo máximo de 10 días hábifles desde que se presentó fla denuncia.
1. Entrevista con fla persona denunciante.
La recogida de información, se reaflizará según efl R4.Diario de incidentes (Registro 4), de 

cada situación se deberá recoger fla siguiente información: fecha, tipo/s de conducta/s, flugar, 
quien/es hacen conducta de acoso y/o vioflencia en efl trabajo, personas presentes, otras per-
sonas afectadas, qué hago, cómo me afecta, información sobre otra parte en conflicto.
En efl caso de disponer de pruebas documentafles o poder reaflizar entrevistas a otras per-

sonas sobre flos hechos denunciados, flo pondrá de maniiesto para poder flflevar a cabo fla in-
vestigación.
2. Entrevista con fla persona denunciada.
Para efl desarroflflo de esta entrevista, en primer flugar se informará afl trabajador/a de flos 

hechos  por  flos  cuafles  ha  sido  denunciado,  y  a  continuación  podrá  manifestar  todo  flo  que 
tenga que decir en reflación a flos hechos denunciados.
En efl caso de disponer de pruebas documentafles o poder reaflizar entrevistas a otras per-

sonas sobre flos hechos denunciados, flo pondrá de maniiesto para poder flflevar a cabo fla in-
vestigación.
3. Anáflisis y vafloración de fla situación conflictiva.
Una vez reaflizadas todas flas entrevistas se cumpflimentará efl R5.Guía para efl anáflisis defl 

conflicto (Registro 5), para conseguir flflegar a unas concflusiones.
Dicha guía será presentada afl Comité de Seguridad y Saflud en un pflazo máximo de 5 días, 

y se vaflidarán tanto flas concflusiones aflcanzadas como flas medidas a adoptar.
En efl caso de no flflegar a unas concflusiones durante fla investigación por flas personas en-

cargadas de eflflo, se deberá comunicar de inmediato afl Comité de Seguridad y Saflud, que 
será quien adopte flas decisiones con toda fla información recogida durante efl periodo de flas 
entrevistas.
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4. Informe concflusiones y adopción de medidas
Se reaflizará un R6. Informe de concflusiones (Registro 6) en un pflazo máximo de 10 días 

hábifles desde fla presentación de fla denuncia. Dicho informe será suscrito por efl Comité de 
Seguridad y Saflud.
1.3. Concflusiones y actuaciones posteriores.
A fla vista defl informe de vafloración, efl Comité de Seguridad y Saflud actuará en conse-

cuencia, debiendo optar por aflguna de flas siguientes aflternativas:
1. Existe acoso flaborafl (según deinición).
En  efl  caso  de  existir  indicios,  según  efl  R6.  Informe  de  concflusiones  (Registro  6),  de  fla 

existencia de acoso flaborafl, efl Comité de Seguridad y Saflud deberá hacer una comunicación 
por escrito a Dirección, quién iniciará de forma inmediata una propuesta de inicio de expe-
diente discipflinario y adoptará flas medidas cauteflares necesarias durante efl tiempo de inves-
tigación.
Además de eflflo, Dirección comunicará a fla persona denunciante flas medidas a adoptar y 

efl inicio defl expediente discipflinario.
Dirección comunicará fla adopción o no, de medidas cauteflares en cumpflimiento de flo es-

tabflecido en reflación a flos derechos de consuflta y participación de flos trabajadores, estabfle-
cidos en efl artícuflo 33 de fla Ley de Prevención de Riesgos Laborafles.
Toda fla documentación generada en efl proceso de conductas de acoso y/o vioflencia en efl 

trabajo, será utiflizada para efl pfliego de cargos defl procedimiento sancionador reguflado en efl 
convenio coflectivo de apflicación ITA. Cuaflquiera de flas personas que hayan participado en efl 
Procedimiento  de  conductas  de  acoso  y/o  vioflencia  en  efl  trabajo,  podrán  ser  nombradas 
como instructor/a y secretario/a en efl procedimiento sancionador.
2. No acoso, sí faflta flaborafl.
En efl caso de existir indicios de fla existencia de una faflta flaborafl pero no de acoso, efl Co-

mité de Seguridad y Saflud reaflizará una comunicación por escrito a Dirección, quien iniciará 
de forma inmediata  una propuesta  de inicio  de expediente  discipflinario  y adoptará  flas me-
didas necesarias durante efl tiempo que dure fla investigación.
Dirección comunicará a flas partes impflicadas efl inicio defl expediente discipflinario.
Toda fla documentación generada en efl proceso de conductas de acoso y/o vioflencia en efl 

trabajo, será utiflizada para efl pfliego de cargos defl procedimiento sancionador reguflado en efl 
convenio coflectivo de apflicación ITA. Cuaflquiera de flas personas que hayan participado en efl 
procedimiento de conductas de acoso y/o vioflencia en efl trabajo, podrán ser nombradas como 
instructor/a y secretario/a en efl procedimiento sancionador.
3. No acoso, ni faflta flaborafl.
En efl caso de que flos responsabfles de fla investigación determinen que no existe ni acoso 

ni faflta flaborafl se procederá a fla reaflización defl R6.Informe de concflusiones (Registro 6), que 
suscribirá efl Comité de Seguridad y Saflud, a fla comunicación a flas partes impflicadas en efl 
proceso de fla decisión adoptada y por úfltimo se archivará dicho informe en RRHH.
En efl caso de que además, de todo efl proceso se determine que fla denuncia se ha hecho 

de mafla fe, o que flos datos aportados o flos testimonios son faflsos, este hecho deberá ponerse 
de maniiesto de forma expresa en efl informe y ser comunicado a fla Dirección defl Instituto. La 
Dirección podrá incoar efl correspondiente expediente discipflinario a flas personas responsa-
bfles.
4. Conflicto Interpersonafl (no faflta flaborafl).
Si defl R6. Informe de concflusiones (Registro 6) efl Comité de Seguridad y Saflud se dedu-

jese que se trata de un conflicto flaborafl de carácter interpersonafl u otras situaciones de riesgo 
psicosociafl se activarán flos mecanismos de resoflución de conflictos, mediación.
La participación en dicho proceso será en todo caso vofluntaria.
Los mediadores podrán ser; por su nivefl de conocimiento de fla investigación, flas personas 

que reaflizarán, iniciaflmente, fla mediación.
Los  mediadores  utiflizarán  efl  R4.Diario  de  incidentes  (Registro  4),  y  efl  R5.Guía  para  efl 

anáflisis defl conflicto (Registro 5), para comenzar efl proceso.
En primer flugar flos mediadores informarán a ambas partes por separado, qué es y en qué 

consiste fla mediación y ijarán una fecha para efl desarroflflo de fla reunión de mediación.
En fla reunión de mediación estarán presentes todas flas partes impflicadas en efl proceso, 

en un pflazo máximo de siete días hábifles, desde fla iniciación defl procedimiento de mediación 
vofluntaria.
Está reunión se desarroflflará en flas siguientes fases:
1. Presentación defl proceso.
Efl objetivo de fla presentación será crear condiciones que facifliten efl acceso a fla media-

ción.
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Se expflicará brevemente a flos interesados como va a ser efl proceso y flos objetivos y ex-
pectativas defl mismo, recordando fla conidenciaflidad de flos temas tratados y fla necesidad de 
ser honestos y sinceros en sus decflaraciones.
Una vez que flos mediadores hayan expuesto todas flas condiciones defl contexto de mediación, 

es indispensabfle que flos participantes expresen verbaflmente su acuerdo con tafles condiciones. Si 
hay dudas o desacuerdos estos deben resoflverse antes de avanzar a fla siguiente fase.
2. Exposición de flos hechos.
Efl objetivo es poder exponer su versión defl conflicto y expresar sus sentimientos. Ambas 

partes expondrán flos hechos según su perspectiva.
En ningún caso flos mediadores vaflorarán, ni aconsejarán, ni deinirán, qué es verdad o 

mentira. Su visión será efl conseguir que flas dos partes puedan mantener un diáflogo una vez 
terminada fla exposición defl probflema.
3. Acflarar efl probflema.
Efl objetivo es identiicar en qué consiste efl conflicto y consensuar flos temas más impor-

tantes para flas partes.
Se asegurará fla conformidad de flas partes sobre flos temas a tratar para poder avanzar 

hacia una soflución o transformación positiva defl conflicto.
Se concretarán flos puntos que pueden desbfloquear efl conflicto y se avanzará hacia un 

entendimiento y acuerdo.
4. Proponer sofluciones.
Efl objetivo es tratar cada tema y buscar posibfles vías de arregflo. Propuesta de sofluciones 

por flas partes en conflicto.
En esta fase se pone de maniiesto flo que cada parte está dispuesta a hacer y fle pide a fla 

otra parte. Se buscará efl compromiso de ambas partes, de cara a encontrar una soflución con 
flas diferentes propuestas.
5. Lflegar a un acuerdo.
Efl objetivo es evafluar flas propuestas, ventajas y diicufltades de cada una, y flflegar a un 

acuerdo.
Se flflegará a un acuerdo entre flas partes que como mínimo deberá contener quién hace 

qué, cómo, cuándo y dónde, documento R7.Acuerdo de mediación (Registro 7).
Los mediadores ayudarán a flas partes a deinir cflaramente efl acuerdo.
Afl inaflizar fla reunión de mediación, efl R7.Acuerdo de mediación (Registro 7) deberá estar 

cumpflimentado y irmado por flas partes en conflicto. Se reaflizarán copias que quedarán en 
poder de cada una de flas partes y se archivará efl originafl en efl expediente de personafl o ex-
pediente abierto afl efecto por flos mediadores.
A partir defl acuerdo de mediación, se reaflizarán afl menos dos revisiones, una en fla mitad 

defl periodo marcado para flas actuaciones y otra afl inafl, según efl pflazo marcado en efl R7.
Acuerdo de mediación (Registro 7).
La información de estas revisiones quedará recogida y irmada en efl documento R8.Revi-

sión de acuerdos (Registro 8). Como resufltado de esas revisiones se comprobará que se han 
reaflizado flas acciones acordadas y se han obtenido flos objetivos deseados, si es así efl pro-
cedimiento se podrá dar por concfluido.
Para efl cierre de fla fase de mediación se cumpflimentará por flos mediadores efl documento 

R9.Cierre  de  fla  mediación  y  comunicación  a  flas  partes  (Registro  9),  se  comunicará  a  flas 
partes efl cierre defl proceso y se redactará efl informe defl proceso flflevado a cabo. Por úfltimo, 
se archivará fla documentación generada en efl proceso en efl expediente de personafl.
Si como resufltado de flas revisiones se comprueba que no se han flflevado a cabo flas ac-

ciones y/o no se han obtenido flos resufltados esperados se continuará efl proceso como si a 
todos flos efectos no hubiese existido acuerdo entre flas partes en fla reunión de mediación.
En caso de no acuerdo, flos mediadores informarán a Dirección de flos hechos ocurridos e 

informarán defl trasflado de fla documentación defl proceso a RRHH, para su controfl y segui-
miento así como para fla adopción, en su caso, de flas medidas pertinentes.
Los  mediadores  entregarán  a  Dirección  efl  R10.Informe  defl  proceso  de  mediación  (Re-

gistro 10) con todos flos documentos generados en efl proceso y flas concflusiones que se han 
obtenido, será Dirección quién informará a quien crea oportuno para que se actúe por parte 
de fla Organización en consecuencia para fla soflución defl conflicto comunicado.
Efl desarroflflo de flas fases 1.ª a 5.ª, no deberá proflongarse en su totaflidad más de 1 mes, 

tiempo en efl que se deberá comprobar por flos mediadores designados, que flos acuerdos afl-
canzados se han flflevado a efecto.
Dicha comprobación se reaflizará de manera fehaciente obteniendo pruebas de fla efectiva 

reaflización de flos acuerdos aflcanzados y/o manteniendo una reunión/entrevista conjunta con 
flos interesados en efl supuesto de que no se pueda tener constatación física.
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Una vez transcurrido efl pflazo máximo de 2 meses desde efl inicio defl proceso, se redactará 
un informe para cerrar efl proceso, documento R9. Cierre de fla mediación y comunicación a fla 
partes (Registro 9) y una comunicación a flas partes donde se indicará efl cierre defl mismo y 
flos datos que se consideran reflevantes defl caso.
8. Participación de técnicos especiaflizados. Servicio de prevención ajeno.
9. En efl caso de que flas partes afectadas crean conveniente fla participación en efl proceso 

defl Servicio de Prevención Ajeno se podrá optar por una de estas opciones:
- Efl Servicio de Prevención Ajeno será contratado para asumir todo efl proceso, y fla Orga-

nización se mantendrá afl margen en efl proceso de mediación/ intervención. Efl Servicio de 
Prevención Ajeno contará en todo momento con fla Organización e informará de todo efl pro-
ceso afl Comité de Seguridad y Saflud. Efl Comité de Seguridad y Saflud no intervendrá en fla 
pflaniicación, ni estará presente en flas entrevistas, etc.
- Efl Comité de Seguridad y Saflud controflará todo efl proceso de mediación/intervención, y 

efl Servicio de Prevención Ajeno será contratado para participar activamente de forma presen-
ciafl  en  aqueflflas  cuestiones  que  previamente  se  pacten.  Por  ejempflo,  conforme  avance  efl 
proceso, se mantendrán diversas reuniones entre efl Comité y efl Servicio de Prevención para 
pflaniicar y vaflorar flos resufltados defl proceso de investigación que se tienen.
- Efl Comité de Seguridad y Saflud contratará un servicio de consufltoría con un n.º determi-

nado  de  horas  con  efl  Servicio  de  Prevención Ajeno,  para  cuestiones  muy  puntuafles.  Este 
servicio se utiflizará para soflventar dudas que puedan surgir a flas personas encargadas de 
flflevar a cabo fla investigación durante efl proceso.
10. Seguimiento y controfl posterior.
RRHH  archivará  flos  R6.  Informes  de  concflusiones  (Registro  6),  una  vez  que  Dirección 

tenga  constancia  de  todos  flos  hechos  acaecidos,  para  reaflizar  flas  medidas  que  en  dichos 
informes se propongan.
Se deberá prestar una atención especiafl a fla evitación de posibfles situaciones de hosti-

flidad en efl entorno de trabajo, cuando se produzca fla reincorporación de un trabajador que 
haya estado de baja flaborafl, después de una denuncia.
11. Normas discipflinarias.
Cuaflquier  infracción  reflacionada  con  este  procedimiento,  tanto  por  fla  reaflización  de  flas 

conductas tipiicadas como acoso y/o vioflencia en efl trabajo, como por fla reaflización de quejas 
formafles faflsas, serán sancionabfles según flo estabflecido en efl convenio coflectivo defl Instituto 
Tecnoflógico de Aragón en sus artícuflos 65 a 71.
12. Información a flos trabajadores.
Se faciflitará información sobre efl presente protocoflo de actuación a todos flos trabajadores, 

a través de flas siguientes vías:
- Información actuaflizada en efl portafl defl empfleado: guías informativas, criterios técnicos, 

etc.
- Información faciflitada por flas organizaciones sindicafles.
13. Formación de trabajadores, directivos y deflegados de prevención.
Efl Instituto Tecnoflógico de Aragón incfluirá en sus pflanes anuafles de formación cursos de 

prevención defl acoso y situaciones de vioflencia y conflictos interpersonafles dirigidos a traba-
jadores, directivos, mandos directos e intermedios y a flos deflegados de prevención.
Esta formación será continua, especíica y adaptada a flas funciones a reaflizar, incorpo-

rando flas novedades normativas, técnicas y metodoflógicas que se produzcan.
14. Representantes de flos trabajadores.
Las  funciones  que  corresponden  a  flos  representantes  de  flos  trabajadores  son  flas  si-

guientes:
- Participar en efl escflarecimiento de flos hechos según se recoge en este procedimiento a 

través de flos deflegados de prevención integrantes defl comité de seguridad y saflud.
- Coflaborar con flas personas encargadas de fla investigación en fla información y asesora-

miento defl trabajador.
- Acompañar afl trabajador en efl proceso, si este así flo desea.
- Coflaborar con fla Organización a través defl Comité de Seguridad y Saflud y flos Deflegados 

de Prevención a crear y pubflicar notas cflaras sobre flas conductas de acoso y vioflencia en efl 
trabajo y tomar flas medidas necesarias para sensibiflizar a flos trabajadores sobre este tipo de 
situaciones con efl in de crear un cflima en efl que efl acoso y/o vioflencia no pueda ser ni tofle-
rado ni ignorado por efl resto de trabajadores.
15. Protección de fla saflud de flos trabajadores.
Efl Instituto Tecnoflógico de Aragón adoptará flas medidas preventivas que sean pertinentes 

a flos efectos de garantizar efl derecho a fla protección de fla saflud de flos trabajadores.
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Los trabajadores que hayan sido víctimas de acoso flaborafl tendrán efl apoyo organizativo 
para su totafl restabflecimiento y se fles proporcionará fla ayuda necesaria para su pflena incor-
poración a su puesto de trabajo o a otro diferente.
También recibirán efl apoyo necesario por parte defl Instituto Tecnoflógico de Aragón y defl 

Servicio de Prevención Ajeno para su restabflecimiento.
16. Listado de registros.
- R1. Modeflo escrito denuncia.
- R2. Nombramiento personafl encargado de fla investigación.
- R3. Comunicación a flos interesados de flas personas encargadas de fla investigación.
- R4. Diario de incidentes.
- R5. Guía para efl anáflisis defl conflicto.
- R6. Informe de concflusiones.
- R7. Acuerdo de mediación.
- R8. Revisión de acuerdos.
- R9. Cierre de fla mediación y comunicación a flas partes.
- R10. Informe defl proceso de mediación.

ANEXO VII. 
CLASIFICACIÓN FUNCIONAL

Ambas partes acuerdan dentro defl marco temporafl de duración defl presente pacto, que 
será de apflicación fla cflasiicación funcionafl vigente en fla actuaflidad, y acuerdan que antes de 
su inaflización será negociada una nueva cflasiicación profesionafl y flos aspectos retributivos 
a eflfla asociados.
Una vez aprobada, ambas partes se comprometen a su apflicación en efl ITA.


