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A los efectos de la presente normativa, se considerara personal de beca aquel que no
tenga suscrita una relacién de caracter laboral con el Instituto Tecnolégico de Aragdn.

A dicho personal le aplicara lo establecido en cada momento en la Politica de Becas del
Instituto Tecnologico de Aragdn y la presente normativa en cuanto a:

Desplazamientos.

Los desplazamientos que por razén de su proceso formativo se realicen por estas per-
sonas en formacion y, tal como se recoge en la Normativa Interna de Becas, se realizaran
principalmente en compaiiia de personal de Plantilla del Instituto Tecnoldgico de Aragén.

El desplazamiento se realizara de forma prioritaria en medios de locomocién y transporte
publico de uso colectivo, siendo de aplicacion para su justificacion y liquidacion lo establecido
en el apartado Gastos de Desplazamiento. Locomocion.

En el caso de que el desplazamiento se realice en coche, en el supuesto de desplazarse
acompafiado por personal de plantilla del Instituto, sera éste el que se responsabilice del
desplazamiento siendo el conductor del vehiculo.

De la misma forma, en el caso de que se use en este mismo desplazamiento coche parti-
cular, éste sera en todo caso el de la persona de plantilla quien devengara, gastos de kilome-
traje y otros conceptos justificables por dicho desplazamiento.

En el supuesto de que la persona de beca, dentro de su proceso formativo, realice el des-
plazamiento en su coche particular segtin los supuestos establecidos en la Politica de Becas,
sera quien devengara derecho al abono de gastos de desplazamiento por los importes
maximos de:

- Kilometraje: 0,19 euro/kildmetro.

- Otros gastos justificables: Parking, autopistas.

Gastos de manutencién.

Cuando por necesidades de su proceso formativo el becario deba desplazarse fuera de
Zaragoza, se abonara en conceptos de manutencion y alojamiento, la cantidad justificada por
la realizacion de las comidas que deba realizar fuera de su domicilio, debiendo presentar para
ello todos los justificantes que acrediten el gasto asumido.
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AV ar ekl (Anexo |. PROCEDIMIENTO DIETAS Y DESPLAZAMIENTOS)
' DERECHO A DIETAS Y LOCOMOCION

CONCEPTO CUANTIA
Espaiia Extranjero
Media Dieta/Dieta Sin Pernocta 36,05 € Segun Pais
X Dieta Completa/ Dieta Con Pernocta 68,51 € Segun Pais
Kilometraje (Plantilla) 0,25 € 0,25 €

DERECHO A MANUTENCIONES

DESPLAZAMIENTOS REALIZADOS EN EL MISMO DIA

SALIDA REGRESO TIPO DE DIETA
Antes de las 15:30 horas Ninguna
Antes de las 14:00 horas ENTRE de las 15:30 horas y antes de las Media Dieta
22:00 horas
Después de las 22:00 horas Media Dieta, mas gastos
justificados por una comida
(max. 15 €)
Después de las 14:00 horas Antes de las 22:00 horas Ninguna
Después de las 22:00 horas Gastos justificados por comida
(max. 15 €)
DESPLAZAMIENTOS DE VARIOS DIAS
DIA HORARIO TIPO DE DIETA
SALIDA Antes de las 14:00 horas Dieta completa
Después de las 14:00 horas Media Dieta
Después de las 22:00 horas Ninguna
INTERMEDIO ENTRE SALIDAY Dieta completa, contabilizado en 24
REGRESO horas
DE REGRESO Después de las 22:00 horas Media Dieta, mas gastos justificados
por una comida (max. 15 €)
Después de las 15:30 horas y Media Dieta
antes de las 22:00 horas
Antes de las 15:30 horas Ninguna
ANEXO IV.
ANTICIPOS

El personal del ITA podra solicitar anticipos de acuerdo a la siguiente normativa.

Ambito subjetivo.

Podra solicitar anticipos, cualquier persona con una relacion laboral en vigor con el Insti-
tuto Tecnoldgico de Aragén.

En cualquier caso se establecen los siguientes limites:

- El personal con una relacion laboral de caracter temporal, sélo podra solicitar anticipos
siempre y cuando el plazo para su reintegro no exceda de la duracidn establecida por su con-
tratacién temporal, sin incluir las posibles prérrogas.

- El personal que no haya reintegrado en su totalidad los anticipos concedidos con anterio-
ridad, no podra solicitar un nuevo anticipo hasta el reintegro del primero de ellos.
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- El personal que, al tiempo de solicitar el anticipo, le faltaran diez o catorce meses para su
jubilacién, segun se solicite el anticipo de una o dos mensualidades, o se dé el mismo su-
puesto que el recogido para el personal con una relacion laboral de caracter temporal, es
decir, el plazo limite para el reintegro del anticipo se establezca dentro del ambito temporal en
el que se mantendra vigente la relacion laboral.

- Las personas que ostenten la condicidn de becarios en el Instituto Tecnologico de Aragon,
no podran solicitar anticipos de sus retribuciones durante el primer periodo de beca, es decir,
durante el periodo en el que no exista relacion laboral con el Instituto Tecnolégico de Aragon.

Cuantia.

El personal del ITA tendra derecho, dentro de los limites presupuestarios, a percibir, a su
eleccion, como anticipo el importe de una o dos mensualidades de sus retribuciones liquidas,
computandose Unicamente las retribuciones integras de caracter fijo y periodicidad mensual
con las retenciones de caracter obligatorio o voluntario que se deduzcan de sus haberes.

Asi mismo, la cantidad a anticipar estara limitada, en todo caso, a la existencia de la rela-
cion laboral y posibilidades de devolucion dentro del periodo que el trabajador solicite para
realizar su devolucién.

Reintegro.

- El personal del ITA procedera al reintegro del anticipo en diez o catorce mensualidades,
segun se le hubiesen anticipado una o dos mensualidades de sus retribuciones liquidas, en
el caso de relaciones laborales de caracter indefinido o fijo.

En el supuesto de relaciones de caracter temporal, el plazo limite para poder realizar el
reintegro sera el plazo de la contratacion laboral vigente en el momento de la solicitud del
anticipo.

- El reintegro se producira en némina directamente por cantidad fija e igual en cada mes.
No obstante, el interesado podra solicitar, a RRHH en el momento de su solicitud que el rein-
tegro se realice en un nimero menor, y no mayor, de mensualidades que las establecidas en
esta normativa.

- No obstante, lo dispuesto en los apartados anteriores, el interesado podra reintegrar en
su totalidad el anticipo pendiente en cualquier momento dentro del plazo establecido, por
cualquier medio (transferencia bancaria, cheque, efectivo) previa certificacién del importe
pendiente de reintegro y firmandose en su caso la liquidacién correspondiente donde se iden-
tificara tanto al beneficiario del anticipo como que el ingreso o reintegro, se efectia en con-
cepto de reintegro voluntario del mismo.

- El interesado debera comunicar dicho reintegro, en la fecha que se produzca, al Dpto. de
Recursos Humanos que tramitd el anticipo, al objeto de cancelacién del mismo.

Las cantidades que se perciban en concepto de anticipo no devengaran intereses.

Procedimiento.

El trabajador que desee la percepcién de un anticipo debera solicitarlo en persona en
RRHH quien a la vista de la presente normativa, iniciara los tramites necesarios y analizara la
cuantia a anticipar.

Una vez determinada la cuantia, el solicitante debera cumplimentar y firmar el modelo
Anticipo Némina (indicar ubicacién mediante link) que le entregara RRHH.

Desde RRHH se informara a Gestion Econdmica para que prepare el documento de pago
al efecto (talén 6 transferencia).

Preparado el documento y el modelo de anticipo de némina, RRHH pasara a Direccién
para su firma.

Autorizado por Direccion, RRHH se pone en contacto con el interesado para indicarle la
forma y fecha de abono del anticipo, asi mismo remite copia a Gestién Econdmica para su
registro contable.

Situaciones especiales

- Excedencias: Cualquier trabajador o trabajadora que pretenda solicitar una excedencia
de entre las establecidas por la normativa de aplicacidn, debera realizar el reintegro del anti-
cipo solicitado de forma previa a la solicitud de dicha excedencia y, en cualquier caso, debera
estar liquidado dicho anticipo con caracter previo a la liquidacion de haberes correspondiente.
Pudiéndose proceder al reintegro de las cantidades pendientes de liquidacion, ultima nomina
y correspondiente finiquito (partes proporcionales de vacaciones y pagas extraordinarias pen-
dientes de liquidar e indemnizacion legal correspondiente).

- Las mismas indicaciones establecidas en el apartado anterior, seran de aplicacién a
aquellos trabajadores con contrato de duracion determinada que finalicen el mismo con ante-
rioridad al reintegro de la totalidad del anticipo. Pudiéndose proceder al reintegro de las can-
tidades pendientes de liquidacion, ultima némina y correspondiente finiquito (partes propor-
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cionales de vacaciones y pagas extraordinarias pendientes de liquidar e indemnizacion legal
correspondiente).

- En el supuesto de fallecimiento del trabajador que tuviera pendiente de reintegro un an-
ticipo, las cantidades pendientes de reintegrar se liquidaran con la correspondiente liquida-
cion final de haberes.

En el supuesto de que finalice, por cualquier otra causa, la relacién laboral del trabajador
con el Instituto Tecnolégico de Aragon, se procedera igualmente a realizar el reintegro del
importe del anticipo pendiente en dicha fecha, con cargo a la ultima némina a percibir y el
correspondiente finiquito (parte proporcional de paga extraordinaria, vacaciones sin disfrutar
e indemnizacién legal correspondiente). Si aun asi quedase pendiente algin importe por rein-
tegrar, el trabajador se obliga a realizar la devolucién correspondiente mediante transferencia
al Instituto Tecnoldgico de Aragén en un plazo maximo de una semana desde la finalizacion
de la relacién laboral.

Para ello se le entregara al trabajador, junto con el correspondiente documento de liquida-
cién, comunicacion escrita donde consten: el importe pendiente de liquidacién, el nimero de
cuenta en el que debe realizar el ingreso y la fecha maxima para ello, firmandose igualmente
por el trabajador como recibi y compromiso de reintegro.

En el supuesto de que no se produzca el reintegro del anticipo, el Instituto Tecnolégico de
Aragén podra, una vez transcurrido el plazo de una semana, iniciar los tramites legales opor-
tunos para reclamar la cantidad debida por parte del trabajador que ha finalizado su relacién
laboral, asi como cualquier otra accién que se enmarque dentro de la legislacién vigente en
orden a recuperar la cantidad debida.

' ANEXO V. ,
POLITICA DE SELECCION Y CONTRATACION

0. Introduccion.

1. Dimensionamiento de plantilla.

2. Solicitud de nueva contratacién.
Procedimiento de Solicitud en Intranet.
Formulario de solicitud.

1 Denominacion del Puesto.

2 Tipo de Puesto.

3 Caracteristicas del Puesto.

4 Definicién del Puesto.

5 Comité de Seleccién Técnico.

3. Reclutamiento.

Interno.

Externo.

Bolsa de Empleo.

4. Procedimiento de Seleccion.

1 Plazos.

2 Fases de Seleccién:

a) Valoracion Técnica.

b) Prueba/s practica/s selectivas.

c) Valoracion afios servicios en ITA.

d) Entrevistas y perfil profesional.

5. Adjudicacion de plaza e informes de Seleccion.
6. Contratacion.

7. Nivel Retributivo personal nueva incorporacion y becas postgrado.

ANEXO

|. Formulario Solicitud de Plaza Pag. 26.

0. Introduccién.

La presente Politica de Seleccion y Contratacién del ITA esta basada en los principios de
mérito, capacidad, y publicidad que inspiran la normativa tanto estatal como autondmica de
contratacién de personal de Entidades de Derecho Publico. Mas alla de la exigencia legal, el
Instituto Tecnologico de Aragdn esta convencido de que sélo bajo esos principios sera capaz
de tener en la Organizacion los mejores profesionales de cada uno de los sectores que tra-
bajan en ella.

22413

csv: BOA20130828004



Num. 169

Boletin Oficial de Aragén 28/08/2013

Debemos tener en cuenta que cualquier tipo de incorporacion, por breve que sea, tiene
importancia y por tanto, debera abordarse con rigor, exigencia y seriedad ya que:

- La idoneidad de la seleccién condiciona la posterior trayectoria profesional.

- En una organizacion de profesionales la seleccidén es un factor clave para competir.

El objeto de esta Politica de Seleccidén y Contratacidon es incorporar de manera eficiente a
los diferentes puestos de trabajo del ITA a las personas idoneas para alcanzar los objetivos
de la Organizacion.

El fin dltimo de la Politica de Seleccidén y Contratacién esta intimamente vinculado con el
Plan Estratégico, los Objetivos Generales y con el resto de Politicas de Recursos Humanos
del ITA.

1. Dimensionamiento de Plantilla.

El dimensionamiento de plantilla constituye una herramienta que permite a la Organiza-
cién:

- Planificar la evolucion de la plantilla de acuerdo con las necesidades condicionadas por
los objetivos estratégicos.

- Reaccionar agilmente y al menor coste posible ante los cambios que se produzcan en el
entorno.

- Priorizar decisiones de subcontratacion, necesidades de informatica, recursos,... etc.,
con conocimiento del impacto sobre los costes de personal.

- Establecer las bases para una mejor adecuacion persona/puesto, asi como para la eva-
luacién del coste asociado a la misma.

Su principal objetivo es la adecuacion optima de la dotacion de recursos humanos de la
Organizacion a sus necesidades reales en el tiempo, tanto globalmente como en cada unidad
organizativa.

Para poder alcanzar los objetivos de la presente politica de contratacién, con caracter
anual se solicitara por la Unidad de Organizacion a cada Divisidén y Unidad las necesidades
de personal para el afio posterior, y que debera estar cumplimentado antes del 30 de di-
ciembre del afio en curso.

Una vez recopiladas dichas necesidades, le seran remitidas a Direccién, quien valorara la
totalidad de las solicitudes y decidira el nimero de plazas correspondiente a cada una de las
solicitudes. Para realizar esta valoracion se tendran en cuenta:

- Objetivos del Plan Estratégico.

- Planes de Actuacién anual.

- Presupuestos de cada Divisién y Unidad.

- Nuevas lineas de trabajo o investigacion relacionadas con el Plan Estratégico.

- Incidencias relacionadas con la relaciéon laboral (renuncias, enfermedades, emba-
razos...).

Si a lo largo del afio se produjeran cambios de dificil prediccién a corto plazo, que alteren
la planificacion de recursos humanos inicial, se procedera a analizar cada una de las solici-
tudes de manera individualizada.

2. Solicitud de Nueva Contratacién.

La Solicitud de nueva contratacion se realizara via Intranet, mediante el formulario Soli-
citud Plantilla que cumplimentara el responsable de division/ unidad que solicita la plaza

Una vez validada por la Gerencia del Instituto, la solicitud se recibira en Recursos Hu-
manos, quien comprobara el contenido y realizara la ultima validacién.

No se producira la aceptacion de la nueva plaza hasta producirse la validacion por la Di-
reccién/Gerencia del ITA.

Procedimiento de Solicitud en Intranet.

Se genera un sistema que permite en todo momento conocer a los interesados el estado
de la solicitud realizada, a través de la Intranet y que consta de 4 fases:

1. Responsable de Division/ Unidad: Realiza la Solicitud.

2. Gerencia: Valida/Rechaza la solicitud.

3. Recursos Humanos:

a) Revisa que el contenido sea completo y correcto.

Una vez aceptada la plaza por Gerencia, el Comité de Seleccidén Técnico introducira en la
Intranet:

- Las pruebas practicas de seleccion.

- Baremo de correccion.

Comprobados los datos por Recursos Humanos, se procedera a:

- Comunicar al Comité de Empresa la publicacion de la plaza.

- La publicacidon de Convocatoria interna o externa.

Formulario de solicitud (anexo |).
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1. Denominacion del Puesto (dentro de uno de los grupos profesionales del ITA).

2. Tipo de puesto.

a) Vacante/Puesto de nueva Creacion.

- Entenderemos por puesto vacante, todo aquel que estuviese cubierto previamente y el
colaborador deje de prestar sus servicios en el Instituto de forma temporal o definitiva.

En caso de ser una vacante, se indicara el nombre del colaborador que cubria el puesto
previamente y si la baja es temporal o definitiva.

- Entenderemos por puesto de nueva creacion, todo aquel que no existiera de forma previa
en la Organizacion.

En caso de ser un puesto de nueva creacion, el responsable de division/unidad concretara
la necesidad y la proyeccion del puesto.

b) Estructural/ No estructural:

- Se entendera por estructurales, aquellos puestos que forman parte de la plantilla de una
manera estable y continuada en el tiempo.

- Se entendera por no estructurales, aquellos puestos que forman parte de una plantilla
que rota en el tiempo, sin llegar a consolidarse, es decir un contrato a todos los efectos tem-
poral (eventual, obra o servicio, practicas sin conversion a indefinido, sustitucion).

3. Caracteristicas del Puesto.

a) Necesidades que justifican la cobertura de la vacante o creacion del puesto.

La carencia debe quedar acreditada porque no hay posibilidad alguna de reorganizar el
trabajo entre los colaboradores actuales para cubrir el vacio de funciones detectado.

b) Caracteristicas de la contratacion.

1. Temporal

- Clase de Temporalidad.

- Duracion de la necesidad: xxxx (tiempo).

2. Indefinida.

3. Jornada: Completa/Parcial.

4. N.° de Horas al Dia.

5. Grupo Profesional: Segun los grupos profesionales existentes en la clasificacion profe-
sional del ITA.

6. Nivel Retributivo (Obligatorio para los procesos de seleccién internos).

b) Ubicacién del puesto dentro de la Organizacion.

Divisién/unidad.

5. Definicién del Puesto.

a) Descripcion de las funciones del puesto.

Junto con las funciones genéricas descritas en el sistema de clasificacion profesional,
existiran otras mas especificas del puesto y que sera necesario detallar.

c) Perfil técnico.

El responsable de divisién/unidad elabora un perfil técnico del puesto. A este respecto
determinaran, Requisitos Imprescindibles y Requisitos Valorables.

- Titulacion requerida.

- Formacién adicional (postgrado, master,...).

- Idiomas.

- Experiencia general ( actividad y tiempo).

- Experiencia especifica (actividad y tiempo).

- Otros requisitos no técnicos (residencia, disponibilidad para viajar,etc...).

d) Perfil profesional y corporativo.

En la solicitud del Puesto, se estableceran los factores de éxito del puesto (habilidades,
actitudes, comportamientos, etc...), en base al perfil de exigencias del puesto. Este perfil
vendra definido para descripcidn del puesto, segun la clasificacién profesional del Instituto vy,
en su caso, por la realizacién del PRO correspondiente al puesto de trabajo que se seleccione
en ese momento.

5. Comité de Seleccién Técnico de la Plaza.

El responsable de divisién/unidad determinara las personas que, desde el punto de vista
técnico, tomaran parte en el proceso de seleccidn.

Una vez aprobada la plaza por Gerencia/Direccion, Recursos Humanos y el responsable
de la seleccién técnica profundizaran en la elaboracion del perfil profesional del puesto (defi-
nicion del puesto y PRO) a cubrir hasta quedar perfectamente definidas las caracteristicas de
los candidatos a seleccionar.

Del Comité de Seleccion Técnico, formara parte el responsable de divisién/unidad que
solicita la plaza.

3. Reclutamiento.
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a) Interno.

Con caracter general, antes de proceder a la convocatoria publica de los puestos vacantes
o de nueva creacidén que tengan un caracter estructural, se realizara un proceso de recluta-
miento interno al que podra acceder el personal de plantilla con contrato de trabajo indefinido
o con contrato de trabajo temporal con una antigiiedad en el Instituto superior a un afio.

No sera necesario el proceso de seleccion cuando el cambio de puesto de trabajo y/o de
funciones se realice dentro de un mismo grupo profesional segun la clasificacion profesional
del Instituto.

La convocatoria sera puesta en conocimiento del Comité de Empresa, con anterioridad a
su publicacion.

El perfil de la plaza se publicara en el modulo de Becas/Empleo de la Intranet del Instituto.

- Candidaturas: Los candidatos aportaran a través del formulario web, su curriculum vitae
y los documentos que acrediten el contenido del mismo.

- Plazo de Presentacién de Candidaturas: 7 dias naturales desde la fecha de publicacion
de la plaza.

Cuando los puestos de trabajo no se cubran mediante un reclutamiento interno, por:

- Falta de candidatos que acrediten el cumplimiento de los requisitos solicitados en la plaza.

- No adecuarse a los criterios y baremos establecidos previamente en el procedimiento de
seleccion.

La plaza se considerara desierta a efectos del reclutamiento interno, pasando a realizarse
un proceso de reclutamiento externo.

c) Externo.

Se procedera a realizar un reclutamiento externo:

1. En los casos que quede desierta la plaza en reclutamiento interno.

2. En los puestos de caracter no estructural.

En funcion de la naturaleza del puesto a cubrir, se publicaran las plazas, como minimo, en
2 de los medios de difusion que se estime oportuno:

- En la pagina web del ITA, redes sociales.

- En los periédicos Heraldo de Aragén, Periddico de Aragén, Diario del Alto Aragén o Diario
de Teruel.

- En bolsas de empleo de INAEM, DGA.

- En bolsas de empleo en internet: InfoJobs, TecnoJobs, Aragdbnempleo.com,... etc.

- En periddicos de tirada nacional.

- En colegios profesionales.

El contenido del anuncio sera: Titulacidn exigida y requisitos minimos, remitiendo al perfil
publicado en la pagina web del ITA para los requisitos especificos.

El Plazo de presentacion de candidaturas sera de 15 dias naturales desde la publicacién
del anuncio.

d) Bolsa de Empleo/Base de Datos de Seleccion:

La bolsa de empleo del Instituto se alimentara por las candidaturas o autocandidaturas
gue se introduzcan en la Web corporativa del ITA a través del formulario de Oferta de Empleo.

- Los curricula vitae llegados al ITA para las diferentes plazas o por autocandidatura, que-
daran registrados en formato digital en la base de datos de seleccidn, creada al efecto.

- Cada vez que se convoque una plaza y exista un reclutamiento externo, Recursos Hu-
manos examinara los curricula existentes en la base de datos. Si existen candidatos con la
titulacién requerida, Recursos Humanos les comunicara el proceso selectivo y su inclusion en
dicho proceso si resultase de su interés.

4. Procedimiento de Seleccién.

Una vez finalizado el proceso de Reclutamiento, Recursos Humanos pone a disposicién
del Comité de Seleccién los c.v. incluidos en la base de datos.

1) Plazos de Seleccion:

Se establece como plazo maximo para realizar el proceso de seleccién un periodo de
cuatro semanas laborales desde la fecha de finalizacién de la presentacién de candidaturas.

2) Fases de Seleccion.

A. Valoracion Técnica de la Seleccion.

El Comité de Seleccién técnica, tiene como mision realizar una valoracién técnica de las
candidaturas y preseleccionar a los candidatos, no mas de diez.

Este proceso tendra una duracién de 5 dias laborales desde la finalizacidn del plazo de
presentacion de candidaturas.

Con cada perfil, se realizara una propuesta de valoracién técnica que quedara incluida
desde un principio en el formulario de solicitud y que servira de guia durante todo el proceso
de seleccién.
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En caso de no incluirse criterios de valoracion técnica donde quede recogida una valora-
cion particular del perfil para dicha plaza, debera seguirse como criterio general, la valoracion
técnica indicada a continuacion:

a) Titulacion exigida para el puesto.

Valoracion: 0 - 3 puntos maximo.

3 puntos: Titulaciéon exigida para el puesto.

1,5 puntos: Titulacion distinta a la exigida en el perfil del puesto, pero suficiente para la realiza-
cién de las funciones recogidas en el puesto de trabajo. Titulacion Recogida como Valorable.

0 puntos: Titulacién completamente diferente a la reflejada en el puesto de trabajo e insu-
ficiente para el desarrollo del puesto. Titulacién no recogida como valorable.

b) Formacién Técnica complementaria directamente relacionada y aplicable al puesto de
trabajo a desarrollar.

Valoracion: 0 - 3 puntos maximo.

0,5 puntos por cada formacién recogida como requisito imprescindible en el puesto de
trabajo.

0,25 puntos por cada formacién recogida como valorable en el puesto de trabajo.

0 puntos por cada formacién no recogida como valorable en el puesto de trabajo.

Una vez sumadas las puntuaciones de las formaciones técnicas recogidas en el perfil y
acreditadas por el candidato se ajustara la puntuacion segun la puntuacion maxima de 3
puntos segun el siguiente procedimiento:

- La formacion recogida como imprescindible, se le aplicara el factor multiplicador de 1.

- La formacion recogida como valorable, se le aplicara el factor multiplicador de 0,5.

El sumatorio final se dividira entre 2 (Formacion imprescindible y formacion especifica).

En el supuesto de que el resultado final sea superior a 3 puntos, se recogera como maximo
esta puntuacion.

¢) ldiomas. Titulacion Oficial. (Solo se puntuara en el caso de ser un requisito exigible o
valorable segun el perfil.

Se puntuara cada idioma de manera individual.

Valoracion: Idioma Imprescindible: 0 - 3 puntos maximo por cada titulacién.

3 puntos: Titulacién Oficial con nivel requerido o superior.

2 puntos: Titulacién Oficial con nivel inferior al requerido.

1 punto: Titulacién no Oficial y conocimientos.

0 puntos: Sin conocimientos.

En el supuesto de exigirse como imprescindibles varios idiomas, se realizara una valora-
cion individual de cada uno de ellos y se obtendra una puntuacion media.

Ejemplo: si se exigen como imprescindibles 2 idiomas (inglés y aleman) y de uno de ellos
se dispone del candidato titulacién oficial en el nivel requerido y del segundo idioma se dis-
pone de titulacién oficial con nivel inferior al requerido la puntuacién sera:

inglés: 3 aleman: 2 puntuacién final: (3+2)/2=2,5.

Otros idiomas Valorables: 0- 1 puntos maximo por cada titulacién.

1 punto: Titulacidn Oficial con nivel requerido o superior.

0,6 puntos: Titulacién Oficial con nivel inferior al requerido.

0,3 puntos: Titulacién no Oficial y conocimientos.

0 puntos: Sin conocimientos.

En el supuesto de exigirse como valorables varios idiomas, se realizara una valoracién
individual de cada uno de ellos y se obtendra una puntuaciéon media.

Ejemplo: si se exigen como valorables 2 idiomas (francés e italiano) y de uno de ellos se
dispone del candidato titulacién oficial en el nivel requerido y del segundo idioma se dispone
de titulacién oficial con nivel inferior al requerido la puntuacién sera:

francés: 1 aleman: 0,6 puntuacion final: (1+0,6)/2=0,8.

d) Experiencia demostrable en la linea de actividad del ITA relacionada con el puesto de
trabajo seleccionado.

Valoracion: 0 - 5 puntos maximo.

5 Puntos: Si el candidato tiene 5 o mas afios de experiencia en la actividad relacionada
con el puesto de trabajo y coincidente con la linea de actividad del ITA.

1 Punto: por cada afio de experiencia, prorrateandose los periodos de tiempo inferiores: Si
el candidato tiene una experiencia inferior a 5 afios y esta experiencia esta relacionada con el
puesto de trabajo seleccionado y es coincidente con la linea de actividad del Instituto en el
cual se esta seleccionando el puesto.

0,5 puntos por cada afio prorrateandose los periodos de tiempo inferiores: Si el candidato
tiene una experiencia diferente a la linea de actividad para la que se selecciona el puesto,
pero coincidente con otras lineas de actividad del Instituto.
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0 puntos: Si el candidato no tiene experiencia o esta es diferente a la linea de actividad
para la que se selecciona el puesto y diferente a otras lineas de actividad del Instituto.

La puntuacién por experiencia en linea de actividad no podra exceder de 5 puntos.

Sera necesario la obtencién de al menos la mitad de los puntos maximos de valoracién
técnica establecida para cada puesto para acceder a la siguiente fase.

B. Prueba/S Practica/S Selectiva/S.

Versaran sobre cuestiones relacionadas con el puesto de trabajo a cubrir y deberan ser
preparadas por el Comité de Seleccion Técnico.

Si se establecen como requisito imprescindible del puesto de trabajo, se incluiran una
prueba de idioma y/o de informatica.

Valoracion: 0 - 10 puntos maximo por cada prueba realizada.

Sera necesaria la obtencion de al menos 5 puntos para acceder a la siguiente fase.

C. Valoracién de los afios de Servicio en el ITA.

Procesos de Seleccién Externos: 0 - 2 puntos maximo.

0,50 puntos por afio, prorrateandose en los periodos de tiempos inferiores a un afio: en
trabajos relacionados con el puesto de trabajo.

0,25 puntos por afio, prorrateandose los periodos de tiempo inferiores al afio: servicios
prestados en trabajos no relacionados con el puesto de trabajo.

Se computaran: los afios que el candidato hubiese disfrutado de una Beca del ITA me-
diante beca o mediante contrato en practicas (Politica 2+2).

D. Entrevistas y Perfil Profesional.

Valoracion: 0 - 5 puntos maximo por cada entrevista realizada.

Recursos Humanos concertara una entrevista o dos entrevistas con cada uno de los can-
didatos que han superado la valoracion técnica y la prueba practica. Estas entrevistas se
realizaran conjuntamente o de forma sucesiva, y si este fuera el caso primero por el Comité
de Seleccion Técnico y después por Recursos Humanos, cada una orientada a los perfiles de
su competencia: técnica y profesional/laboral:

- Es responsabilidad del Comité de Seleccion técnico informarle sobre el contenido y fun-
ciones del puesto, y analizar su competencia técnica.

- Recursos Humanos sera el encargado de informar sobre los aspectos laborales de la
contratacién, que se han determinado y validado previamente en la solicitud de nueva contra-
tacion. Asi mismo de realizar un informe sobre el ajuste del perfil profesional y competencial
de los candidatos propuestos por el Comité Técnico de Seleccién.

La medicién de estas competencias y el grado de ajuste de cada candidato al perfil del
puesto de trabajo se analizara a priori por Recursos Humanos a través de:

- Herramienta de descripcion del puesto de trabajo: PRO.

- Predictive Index (en comparacién con el perfil de exigencias de puesto).

- Entrevista de RRHH.

Entre las entrevistas del primer y el tltimo candidato no deberia transcurrir mas de cinco
dias naturales.

5. Adjudicacion de Plaza e Informes de Seleccion.

Realizadas todas las entrevistas y elaborado el perfil profesional, Recursos Humanos con-
voca a una reunion al Comité de Seleccion para la puesta en comun de la informacién obte-
nida. De esta reunién debe salir el candidato propuesto a Direccién para su contratacién.

En caso de que por ninguna de las partes exista un candidato a seleccionar, se debera
optar por abrir nuevas vias de reclutamiento.

Para adjudicar la plaza se debera:

1. Cumplir los requisitos establecidos en la convocatoria publicada.

2. Haber superado la evaluacion técnica.

3. Haber superado la/s pruebals practica/s selectiva/s.

4. Haber superado las entrevistas de seleccién.

En caso de no existir uniformidad entre el informe técnico y el de Recursos Humanos, se
procedera a evaluar todo el proceso y plantear las distintas opciones a Direccién para su se-
leccién definitiva.

Una vez finalizado el proceso de seleccién, es competencia de Recursos Humanos:

- Recoger los diversos informes y documentacion surgida en el proceso de seleccién en un
expediente de seleccion realizando una sintesis y valoracion final del mismo. El resultado de
esa recopilacion es el Informe de Seleccidn que sera archivado en la red en la carpeta de
seleccién correspondiente a la referencia de la plaza junto con el resto de documentacion
generada en la seleccion.

- Realizar la resolucidn de contratacién y remitirla al Director del ITA para su conformidad
y firma. El acta sera publicada en los medios de difusion interna y la web del ITA.
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- Contactar con los candidatos excluidos en esta fase agradeciéndoles su participacion y
comunicandoles el final del proceso. En el caso de reclutamiento y seleccién internos, se
procedera a mantener una reunién con los candidatos no seleccionados.

6. Contratacion.

a) Interna.

En aquellos procesos de seleccidn interna que supongan una promocion profesional y una
modificacién sustancial de funciones para el candidato seleccionado, se redactara un periodo
de prueba por escrito igual al establecido para el personal de nueva incorporacién, estable-
ciéndose en caso de no superar dicho periodo, la reincorporaciéon a su puesto de origen, asi
como al salario y condiciones consolidadas en el puesto anterior.

En aquellos procesos de seleccion interna que supongan un descenso de nivel y una mo-
dificacién sustancial de funciones para el candidato seleccionado, se redactara un acuerdo
entre el trabajador y el ITA aceptando las nuevas condiciones y se procedera a la novacion del
contrato de trabajo.

En el caso de que debido al proceso de seleccién interna se generase la necesidad de
cubrir el puesto de trabajo, se haria una nueva oferta de trabajo para el puesto vacante.

Todos los procesos de seleccidn interna requeriran un acuerdo entre el equipo de trabajo/
unidad/division al que estaba adscrito el candidato seleccionado y el equipo de trabajo/unidad/
divisién al que vaya a adscribirse el candidato seleccionado con el fin de negociar el periodo
de incorporacién.

b) Externa.

Una vez cerrado el proceso de seleccidn, Recursos Humanos, contactara con el candidato
seleccionado con el fin de fijar una fecha para el dia de la incorporacién. A este respecto re-
quiere del candidato seleccionado los datos necesarios para su alta en Seguridad Social, asi
como los necesarios para la elaboracioén del contrato: DNI/NIE, tarjeta INAEM, titulo universi-
tario, etc...

7. Niveles Retributivos.

Personal de Nueva Incorporacién.

El personal de nueva incorporacidn en los puestos base de la Organizacion, se incorpo-
rara segun su experiencia laboral, en siguientes niveles retributivos:

GRUPO afio 1 ario 2 afo 3 ario 4

Titulado Superior Salario Grupo | Salario Grupo |Salario Grupo | Salario Grupo A 4°
A 12 afio A 22 afio A 32 afio ano

Titulado Medio Salario Grupo | Salario Grupo |Salario Grupo | Salario Grupo B 42
B 12 afio B 22 afio B 32 afio ano

FPII Salario Grupo | Salario Grupo |Salario Grupo|Salario Grupo C
C 12 aiio C 22 aiio C 32 aiio 42 afio

FPI Salario Grupo | Salario Grupo | Salario  Grupo
D 12 aiio D 22 afio D 32 aiio

Personal de Apoyo Salario Grupo | Salario Grupo | Salario  Grupo
E 12 afio E 22 afio E 32 afio

Los criterios de aplicacion de estos porcentajes seran los expuestos a continuacion:

Afio 1 Persona sin experiencia laboral, o hasta 1 afio de experiencia laboral en funciones
similares a las del puesto seleccionado en el momento de la incorporacién al ITA.

Afio 2 Persona con mas de 1 afio y menos de 2 afios de experiencia laboral en las fun-
ciones similares a las del puesto de trabajo seleccionado en el momento de la incorporacion
al ITA.

Afio 3 Persona con mas de 2 afios y menos de 3 afios de experiencia laboral, en las fun-
ciones similares a las del puesto de trabajo seleccionado en el momento de la incorporacion
al ITA.

Afio 4 Persona con mas de tres afios de experiencia laboral en las funciones similares a
las del puesto de trabajo seleccionado en el momento de la incorporacion al ITA.

Becarios (2+2) / Contratos Practicas.

Los becarios contratados en la modalidad 2+2 se incorporaran segun los siguientes por-
centajes salariales:
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Grupo afo 1 afio 2
@
Periodo de Formacion % Salario % Salario
41 "{, Titulado Superior 60 afno 1 75 afio 2
LA
4 | P, Titulado Medio 60 afo 1 75 afio 2
FPI 60 afo 1 75 afio 2
ANEXO VI.

PROTOCOLO DEACOSO

1. Introduccién.

2. Objeto.

3. Ambito de aplicacion.

4. Normativa de aplicacién.

5. Clasificacion y definicién.

6. No tendran consideracién de acoso y/o violencia en el trabajo.

7. Procedimiento de actuacion.

1.1. Presentacién de la denuncia.

1.2. Investigacion hechos denunciados.

1.3. Conclusiones y actuaciones posteriores.

8. Participacion de técnicos especializados. Servicio de Prevencion Ajeno.
9. Seguimiento y control posterior.

10. Normas disciplinarias.

11. Informacién a los trabajadores.

12. Formacion de trabajadores, directivos y delegados de prevencién.
13. Representacion de los trabajadores.

14. Proteccion de la salud de los trabajadores.

15. Listado de registros y anexos.

1. Introduccién.

La Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales, exige a todas las organizaciones
laborales, el deber de vigilar y mejorar las condiciones de trabajo de su plantilla, haciendo
desaparecer los riesgos o minimizando aquellos que no se puedan eliminar. La proteccion se
debe de realizar no solo frente a los riesgos de caracter fisico, sino también sobre aquellos
riesgos que puedan causar un deterioro psiquico en la salud de los trabajadores.

Por otro lado, existen una serie de principios fundamentales como son el derecho a la
igualdad de trato, a la no discriminacion, a la dignidad en el trabajo, a la intimidad e integridad,
etc..., por lo que todos los actos y conductas contrarios a los mismos seran tipificados como
infracciones graves o muy graves dentro del régimen disciplinario.

El acoso laboral, ya sea sexual o psicolégico, producido en la actividad laboral o con
ocasion de la misma, se considerara un riesgo laboral de caracter psicosocial, cualquiera
que sea su modalidad. Estas conductas estan totalmente prohibidas y se consideran in-
aceptables.

Este procedimiento, nos facilitara la forma de actuar que permita la deteccién de las con-
ductas de acoso, su prevencion, denuncia, sancién y erradicacion. Este cuenta con el con-
senso de todos los miembros del Comité de Seguridad y Salud, lo que pone de manifiesto la
intencion del Instituto Tecnoldgico de Aragon de integrar la Prevencion de Riesgos Laborales
en la cultura organizativa.

El objetivo principal del Instituto Tecnolégico de Aragén es implantar las medidas necesa-
rias que prevengan, eviten y erradiquen el acoso laboral; determinando aquellas actuaciones
gue sean necesarias para la investigacion, persecucién y sancién de dichas conductas, en
caso de que se produzcan, facilitando a los trabajadores el procedimiento adecuado para
presentar sus quejas, mediante la implantacién y divulgacién del presente procedimiento.

En todos aquellos aspectos que a lo largo del texto, se haga referencia al término “traba-
jador” o “trabajadores” debera ser entendido en todo caso como “trabajador/a” o “trabaja-
dores/as”.
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2. Objeto.

Establecer una serie de medidas a seguir para definir, prevenir, denunciar y erradicar,
todas aquellas conductas que se puedan calificar como conductas de acoso y/o violencia en
el trabajo.

Las conductas de acoso y/o violencia en el trabajo, independientemente de la modalidad,
seran consideradas como un riesgo psicosocial y se adoptaran las medidas necesarias para
gue tales conductas cesen, se proteja a la victima y se facilite su continuacién en el puesto de
trabajo.

Con este objetivo de asegurar el derecho de todas las personas que integran la organiza-
cion a la proteccién a su dignidad en el trabajo, el Instituto Tecnolégico e Aragén se compro-
mete a:

- Garantizar la salud laboral de sus trabajadores/as.

- Rechazar todo tipo de conducta de acoso psicolégico en el trabajo, en todas sus formas
y modalidades, sin atender a quién sea la victima o el acosador ni cuales sean sus rangos
jerarquicos.

- Concienciar, informar y prevenir el acoso psicoldgico y las acciones censurables o mani-
fiestamente negativas y ofensivas dirigidas contra los trabajadores/as en el puesto de trabajo
o en relacion con el trabajo y a asumir todas las medidas adecuadas para protegerles de tal
conducta.

- Garantizar un entorno laboral positivo, saludable y libre de acoso psicolégico.

- Perseguir y solucionar aquellas situaciones en que se produzca el acoso psicoldgico.

3. Ambito de aplicacion.

Sera aplicable a todo el personal del Instituto Tecnolégico de Aragdn, con independencia
de cual sea su vinculacion con la Organizacion, contrato de trabajo o beca de formacién.

El personal de empresas contratadas por el Instituto Tecnoldgico de Aragoén, siempre que
realice su actividad en centros de trabajo dependientes del Instituto Tecnolégico de Aragon,
también les sera de aplicacion el presente procedimiento, en todos aquellos puntos referentes
a la investigacién.

4. Normativa de aplicacién.

Las Leyes 51/2003 y 62/2003 en transposicion de diversas Directivas comunitarias sobre
Igualdad de Trato y no Discriminacion, marcan el establecimiento de conductas que pudieran
ser catalogadas como discriminatorias como un atentado a la consideracién debida a la dig-
nidad de los trabajadores y por tanto constitutiva de infraccion muy grave del ordenamiento
social, segun la Ley de Infracciones y sanciones del orden social en art 8.11 los actos del
empresario que fueren contrarios al respeto de la intimidad y consideracién debida a la dig-
nidad de los trabajadores y en su articulo 8.13 se considere infraccidon muy grave del ordena-
miento social. El acoso sexual, cuando se produzca dentro del ambito a que alcanzan las fa-
cultades de direccién empresarial, cualquiera que sea el sujeto activo de la misma.

Igualmente la Directiva 2006/54/CE del Parlamento Europeo y del Consejo de 5 de julio de
2006 relativa a la aplicacion del principio de igualdad de oportunidades e igualdad de trato
entre hombres y mujeres en asuntos de empleo y ocupacion define el acoso sexista y el acoso
sexual y establece que dichas situaciones se consideraran discriminatorias y, por tanto, se
prohibiran y sancionaran de forma adecuada, proporcional y disuasoria. El Cédigo Comuni-
tario de Conducta para combatir el acoso sexual de 27 de noviembre de 1991 constituye la
norma europea de desarrollo en materia preventiva de esta norma comunitaria.

El desarrollo de ambas directivas se extiende y aplica directamente en Espafia a través de
la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres,
establece en su art. 48:

1. Las empresas deberan promover condiciones de trabajo que eviten el acoso sexual y el
acoso por razoén de sexo y arbitrar procedimientos especificos para su prevencion y para dar
cauce a las denuncias o reclamaciones que puedan formular quienes hayan sido objeto del
mismo.

Con esta finalidad se podran establecer medidas que deberan negociarse con los repre-
sentantes de los trabajadores, tales como la elaboracion y difusién de cddigos de buenas
practicas, la realizaciéon de campafias informativas o acciones de formacion.

2. Los representantes de los trabajadores deberan contribuir a prevenir el acoso sexual y
el acoso por razon de sexo en el trabajo mediante la sensibilizacién de los trabajadores y
trabajadoras frente al mismo y la informacién a la direccién de la empresa de las conductas o
comportamientos de que tuvieran conocimiento y que pudieran propiciarlo.

Y en su art. 7 recoge que:

1. Sin perjuicio de lo establecido en el Codigo Penal, a los efectos de esta Ley constituye
acoso sexual cualquier comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza sexual que tenga el
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proposito o produzca el efecto de atentar contra la dignidad de una persona, en particular
cuando se crea un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo.

2. Constituye acoso por razén de sexo cualquier comportamiento realizado en funcién del
sexo de una persona, con el propésito o el efecto de atentar contra su dignidad y de crear un
entorno intimidatorio, degradante u ofensivo.

3. Se consideraran, en todo caso, discriminatorios el acoso sexual y el acoso por razén de
sexo.

4. El condicionamiento de un derecho o de una expectativa de derecho a la aceptacion de
una situacion constitutiva de acoso sexual o de acoso por razén de sexo se considerara tam-
bién acto de discriminacién por razén de sexo.

Fruto de la Ley de Igualdad efectiva entre mujeres y hombres, se recoge en la Ley de In-
fracciones y Sanciones del Orden Social, en su art. 8.12 el concepto de discriminacién directa
o indirecta ante decisiones unilaterales de la empresa o decisiones que pudieran ser adop-
tadas por el empresario como consecuencia de una situacion de discriminacion denunciada
por un trabajador, ademas en su art. 8.13.his como falta muy grave El acoso por razén de
origen racial o étnico, religién o convicciones, discapacidad, edad, y orientacidén sexual y el
acoso por razén de sexo, cuando se produzcan dentro del ambito a que alcanzan las facul-
tades de direccidon empresarial, cualquiera que sea el sujeto activo del mismo, siempre que,
conocido por el empresario, éste no hubiera adoptado las medidas necesarias para impedirlo

El Criterio Técnico de la Inspeccidon de Trabajo N.° /69/2009 sobre actuaciones de la Ins-
peccidon de Trabajo y Seguridad Social en materia de acoso y violencia en el trabajo realiza
una valoracién del incumplimiento en materia laboral, de prevencion de riesgos laborales, asi
como la responsabilidad penal para el supuesto en el que se estén produciendo conductas de
acoso y violencia en el trabajo, y el empresario no haya adoptado de forma previa las medidas
gue eviten estas situaciones o bien, conociéndolas no haya obrado en consecuencia, estable-
ciendo como referencia los siguientes incumplimientos:

- De caracter laboral y del contenido basico de la relacidn laboral. articulo 4.2 e) del ET. En
el que se reconoce y garantiza el derecho de los trabajadores al respeto de su intimidad y a
la consideracion debida a su dignidad, comprendida la proteccion frente al acoso por razén de
origen racial o étnico, religion o convicciones, discapacidad, edad u orientacién sexual, y
frente al acoso sexual y acoso por razén de sexo.

- De caracter laboral. articulo 7; art. 48 de L O 3/2007, en lo que se refiere a las medidas
especificas para prevenir el acoso sexual y acoso por razén de sexo en el trabajo.

- De prevencion de riesgos laborales. Art 4.7 d); articulo 14; art 15.1 g) y art 25.1 de la Ley
31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales, en cuando a:

- El incumplimiento del deber general de identificacidn de los riesgos y la planificacién de
la actividad preventiva en funcién de los riesgos detectados, siendo la infraccion leve, grave
o muy grave en funcién de las consecuencias para la salud del trabajador.

- Falta de investigacion de los datos para la salud del trabajador.

- Falta de medidas de coordinacién y cooperacion entre los diferentes empresarios pre-
sentes en el centro de trabajo.

- Falta de adopcién de medidas de proteccion de personas especialmente sensibles.

Por ultimo se establece |la concurrencia de estas situaciones e ilicitos de caracter laboral,
con los ilicitos penales. El Codigo Penal establece que las conductas de acoso y violencia en
el trabajo pueden dar lugar a supuestos de lesiones, atentando contra la integridad moral (art
173), coacciones (art 172), acoso sexual (art 184 CP), delito de riesgo (art 311 u art 316),
discriminacion (art.314), responsabilidad por falta del cuidado debido (art.31 bis, segun L O
5/2010).

5. Clasificacion y definicién.

Alos efectos de este procedimiento se toma como referencia la definicién recogida por el
Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo publicada en la NTP 854. Asi, se con-
sidera como acoso en el trabajo la exposicion a conductas de violencia, dirigidas de forma
reiterada y prolongada en el tiempo, hacia una o mas personas por parte de otra/s que actiuan
frente aquella/s desde una posicién de poder (no necesariamente jerarquica). Dicha exposi-
cion se da en el marco de una relacion laboral y supone un riesgo importante para la salud.

Las conductas que tienen cabida dentro del genérico acoso y violencia en el trabajo, son
las siguientes:

- Conductas de Violencia Fisica Interna.

Se deben entender como conductas de violencia fisica interna aquellas que suponen una
agresion de esta naturaleza que se practican entre personas pertenecientes a la propia em-
presa o entre personas de distintas empresas que presten servicios en un mismo centro de
trabajo.
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Quedan excluidas de este concepto las agresiones realizadas por personas que no formen
parte de esas empresas o cuya presencia en el centro de trabajo sea ilegitima.

- Conductas de Violencia Psicolégica

Dentro de estas hay que recoger:

- El Acoso Sexual.

El articulo 7.1 de la citada L.O. 3/2007 lo define como cualquier comportamiento, verbal o
fisico, de naturaleza sexual, que tenga el propdésito o produzca el efecto de atentar contra la
dignidad de una persona, en particular cuando se crea un entorno intimidatorio, degradante u
ofensivo.

- El Acoso Moral y el Acoso Discriminatorio.

Las conductas de acoso moral en el trabajo se pueden clasificar en tres modalidades:

1. Conductas de abuso de poder de direccion, realizada por los mandos o responsables de
la Organizacion.

Son aquellas conductas que tradicionalmente han sido catalogadas por los tribunales
como abuso de autoridad.

- Dejar al trabajador de forma continuada sin ocupacién efectiva o incomunicada sin causa
alguna que lo justifique.

- Dictar 6rdenes de imposible incumplimiento con los medios que al trabajador se le
asignan.

- Ocupacion en tareas inutiles o que no tienen valor productivo.

- Acciones de represalia frente a trabajadores que han planteado quejas, denuncias o de-
mandas frente a la empresa o que han colaborado con los reclamantes.

2. Conducta vejatoria o de maltrato hacia un trabajador, que se produce entre personas
gue no mantienen entre si una relacién de mando o jerarquia, o que, si la mantuvieran, ésta
no seria relevante. Ejemplos de estas conductas son:

- Insultar o menospreciar repetidamente a un trabajador.

- Reprenderlo reiteradamente delante de otras personas.

- Difundir rumores falsos sobre su trabajo o vida privada.

- Destruir la reputacién personal o profesional de una persona mediante calumnias.

- Aislar a una persona y reducir sus posibilidades de expresarse o de comunicarse con
jefes o compafieros.

- Cuestionar reiteradamente las aportaciones e instrucciones de trabajo de una persona,
con el animo de desestabilizarlo y restar su autoridad.

3. Acoso discriminatorio, prevista en nuestra legislacion y tipificada en nuestra legislacién
como infraccién muy grave (articulo 8.13 bis TRLISOS).

- Creencias politicas y religiosas de la victima.

- Ataques por motivos sindicales.

- Sexo u orientacién sexual.

- Mujeres embarazadas o maternidad.

- Edad, estado civil.

- Origen, etnia, nacionalidad.

- Discapacidad.

6. No tendran consideracién de acoso y/o violencia en el trabajo.

Conductas que impliquen un conflicto personal de caracter pasajero en un momento con-
creto, acaecido en el marco de las relaciones humanas, que evidentemente afecta al ambito
laboral, se da en su entorno, influye en la organizacion y en la relacion laboral, pero su fina-
lidad no es la destruccion o el deterioro de las partes implicadas en el suceso.

En estos supuestos operaran los mecanismos establecidos en las relaciones normales de
trabajo para la resolucion de conflictos y en todo caso los diferentes mecanismos que tanto la
Organizacioén, como la normativa de relaciones laborales establecen para la resolucién de los
mismos.

Las personas con responsabilidades en cuanto a la Organizacion del trabajo, responsabi-
lidades de personal y Recursos Humanos y, en ultima instancia, la Direccién asumiran el es-
clarecimiento y resolucién de estas conductas al fin de evitar que estos hechos o conflictos
puntuales se conviertan en habituales y desemboquen en conductas que puedan estar cata-
logadas v tipificadas como comportamientos de otra indole, incluidos los que son objeto del
presente procedimiento.

Conductas que no son Acoso Moral (sin perjuicio de que puedan ser constitutivas de otras
infracciones):

- Modificaciones sustanciales de condiciones de trabajo sin causa y sin seguir el procedi-
miento legalmente establecido.

- Actos puntuales discriminatorios (articulo 8.12 TRLISOS).
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- Presiones para aumentar la jornada o realizar determinados trabajos.

- Conductas despéticas dirigidas indiscriminadamente a varios trabajadores.

- Conflictos durante las huelgas, protestas, etc.

- Ofensas puntuales y sucesivas dirigidas por varios sujetos sin coordinacion entre ellos.

- Amonestaciones sin descalificar por no realizar bien el trabajo.

- Conflictos personales y sindicales.

7. Procedimiento de actuacion.

Todas las personas incluidas en el ambito de aplicacién del presente procedimiento de-
beran respetar la dignidad de las personas evitando cometer conductas constitutivas de acoso
y/o violencia en el trabajo. Cualquier trabajador o trabajadora puede plantear una queja es-
crita relativa a estas conductas conflictivas con arreglo al procedimiento que a continuacion
se regula.

El procedimiento consta de tres fases:

1. Presentacién de denuncias.

2. Investigacion hechos denunciados.

3. Conclusiones y actuaciones posteriores.

Aspectos generales.

- Allos efectos del presente procedimiento, se entendera como situacién conflictiva, aque-
llas que pudieran ser catalogadas como situaciones de acoso y/o violencia en el trabajo segun
la clasificacién realizada en el apartado quinto Clasificacion y definicion.

- Derecho de Intimidad y Deber de Sigilo:

- Toda la informacién relativa a quejas en materia de riesgos psicosociales y conductas de
acoso y/o violencia en el trabajo, se trataran de modo que se proteja el derecho a la intimidad
de todos los implicados.

- Todas las personas que intervengan en cualquiera de las fases del proceso, tendran la
obligacion de guardar secreto (deber de sigilo) de los datos e informaciones a los que hayan
tenido acceso durante la tramitacién del mismo.

1.1. Presentacién de la denuncia.

El procedimiento se inicia a partir de la presentacion de un escrito denuncia aportado por
el trabajador/a presuntamente acosado/a o, por un trabajador/a que esté siendo testigo de
hechos que puedan ser considerados acoso laboral o de cualquier tipo de violencia.

La denuncia sera presentada a cualquiera de los componentes del Comité de Seguridad y
Salud.

Cuando el denunciante no sea el propio interesado, el Comité de Seguridad y Salud estara
obligado a corroborar el caso y, una vez corroborado, iniciara las actuaciones previstas en
este procedimiento.

Los trabajadores con responsabilidad jerarquica tendran obligacion de informar de los
posibles casos de acoso que puedan acaecer en su unidad o division o que puedan afectar a
sus equipos considerandose falta muy grave el no comunicar estos hechos si fueran cono-
cidos por ellos.

En el supuesto de que el trabajador proponga en el R1.Modelo escrito denuncia (Registro
1) alguna medida a adoptar para la solucién de la situacién vivida, el Comité de Seguridad y
Salud las valorara y validara o no, en su caso las acciones propuestas.

Se ha creado el R1.Modelo escrito de denuncia (Registro 1), un registro que todo
trabajador/a debe utilizar en el caso de querer interponer una denuncia por acoso.

El Comité de Seguridad y Salud podra decidir de entre un listado de trabajadores con for-
macion especifica en riesgos psicosociales y resolucién de conflictos, una persona que parti-
cipara junto a los miembros del Comité de Seguridad y Salud designados en la investigacion
de los hechos. Asi mismo y en funcién del caso en concreto se podra decidir la participacion
en la investigaciéon de personal especializado del Servicio de Prevencidén Ajeno y para lo cual
se contratara el servicio especifico.

El listado de trabajadores estara compuesto por un nimero suficiente de personas, donde
existira paridad de miembros entre hombres y mujeres y estaran representadas todas las uni-
dades/divisiones de la Organizacidn, dicho listado estara publicado en el Portal del Empleado.

Las personas que intervengan en un conflicto, no pueden estar emocionalmente ni afecti-
vamente implicadas con las partes, y no podra existir con las partes en conflicto una relacién
de dependencia jerarquica o funcional. Ambas partes del conflicto deberan estar de acuerdo
con las personas nombradas. Si hay una negativa por alguna de las partes, se sustituira por
otra persona con la que no haya objecién.

Una vez determinadas las personas que participaran en la resolucién del conflicto, las
personas designadas firmaran el R2.Nombramiento personal encargado de la investigacion
(Registro 2).
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Dicho nombramiento sera comunicado por escrito por el Comité de Seguridad y Salud, al
denunciante y denunciado, haciéndoles constar la posibilidad de actuar en caso de no estar
de acuerdo con dichos nombramientos en el plazo determinado. Para dicha comunicacion se
ha creado el R3.Comunicacion a los interesados de las personas encargadas de la investiga-
cion (Registro 3).

En el caso de que exista alguna razén por la que las personas implicadas en el proceso no
deseen que alguna de las personas elegidas lleve a cabo la investigacion, se debera solicitar
expresamente y argumentar la causa de dicha solicitud en una de las siguientes razones:

- Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro cuya resolucién pudiera in-
fluir la del conflicto en curso, o tener cuestion litigiosa pendiente con alguno de los intere-
sados.

- Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del
segundo, con cualquiera de los interesados en el conflicto o con cualquiera de los encargados
en la investigacion del conflicto.

- Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas
en el apartado anterior.

- Haber intervenido o tener que intervenir como testigo en el procedimiento de que se trate.

- Tener relacién de dependencia jerarquica o funcional con cualquiera de las personas di-
rectamente implicadas en la situacion conflictiva (denunciante o denunciado/a), o haberse
producido tal dependencia en los dos ultimos afios.

Puesto de manifiesto por cualquiera de los interesados dicha causa, en el mismo momento
o como maximo al dia siguiente se resolvera, previa alegacién de la persona recusada, la
continuidad o sustitucién de dicha persona, por parte del Comité de Seguridad y Salud.

1.2. Investigacion hechos denunciados.

Las personas seleccionadas para llevar a cabo la investigacion dispondran de un plazo
maximo de 5 dias habiles para realizar la investigacion de los hechos denunciados.

El proceso de recopilacién de informacién, debe desarrollarse con la maxima rapidez,
confidencialidad, sigilo y participacion de todos los implicados, sera necesario proceder a
entrevistar a los afectados (denunciante y denunciado), y a algunos testigos u otro personal
de interés, si los hubiese. En todo caso, la indagacion acerca de la denuncia debe ser desa-
rrollada con la maxima sensibilidad y respeto a los derechos de cada una de las partes afec-
tadas, tanto reclamante como persona presuntamente objeto de la conducta conflictiva.

Durante el momento de las entrevistas, tanto el denunciante como el denunciado podran
ser acompafiados, si asi lo solicitan expresamente, por un Delegado de Prevencion.

Al finalizar esta indagacion previa, se emitira un informe de valoracién inicial, con las con-
clusiones y propuestas que se deriven de la misma.

Dicho informe sera presentado al Comité de Seguridad y Salud en pleno. Debe ser emitido
en un plazo maximo de 10 dias habiles desde que se presenté la denuncia.

1. Entrevista con la persona denunciante.

La recogida de informacioén, se realizara segun el R4.Diario de incidentes (Registro 4), de
cada situacion se debera recoger la siguiente informacion: fecha, tipo/s de conducta/s, lugar,
quien/es hacen conducta de acoso y/o violencia en el trabajo, personas presentes, otras per-
sonas afectadas, qué hago, como me afecta, informacidn sobre otra parte en conflicto.

En el caso de disponer de pruebas documentales o poder realizar entrevistas a otras per-
sonas sobre los hechos denunciados, lo pondra de manifiesto para poder llevar a cabo la in-
vestigacion.

2. Entrevista con la persona denunciada.

Para el desarrollo de esta entrevista, en primer lugar se informara al trabajador/a de los
hechos por los cuales ha sido denunciado, y a continuacién podra manifestar todo lo que
tenga que decir en relacion a los hechos denunciados.

En el caso de disponer de pruebas documentales o poder realizar entrevistas a otras per-
sonas sobre los hechos denunciados, lo pondra de manifiesto para poder llevar a cabo la in-
vestigacion.

3. Analisis y valoracion de la situacién conflictiva.

Una vez realizadas todas las entrevistas se cumplimentara el R5.Guia para el analisis del
conflicto (Registro 5), para conseguir llegar a unas conclusiones.

Dicha guia sera presentada al Comité de Seguridad y Salud en un plazo maximo de 5 dias,
y se validaran tanto las conclusiones alcanzadas como las medidas a adoptar.

En el caso de no llegar a unas conclusiones durante la investigacién por las personas en-
cargadas de ello, se debera comunicar de inmediato al Comité de Seguridad y Salud, que
sera quien adopte las decisiones con toda la informacién recogida durante el periodo de las
entrevistas.
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4. Informe conclusiones y adopcion de medidas

Se realizara un R6. Informe de conclusiones (Registro 6) en un plazo maximo de 10 dias
habiles desde la presentacion de la denuncia. Dicho informe sera suscrito por el Comité de
Seguridad y Salud.

1.3. Conclusiones y actuaciones posteriores.

A la vista del informe de valoracién, el Comité de Seguridad y Salud actuara en conse-
cuencia, debiendo optar por alguna de las siguientes alternativas:

1. Existe acoso laboral (segun definicion).

En el caso de existir indicios, segun el R6. Informe de conclusiones (Registro 6), de la
existencia de acoso laboral, el Comité de Seguridad y Salud debera hacer una comunicacion
por escrito a Direccion, quién iniciara de forma inmediata una propuesta de inicio de expe-
diente disciplinario y adoptara las medidas cautelares necesarias durante el tiempo de inves-
tigacion.

Ademas de ello, Direccién comunicara a la persona denunciante las medidas a adoptar y
el inicio del expediente disciplinario.

Direccién comunicara la adopcién o no, de medidas cautelares en cumplimiento de lo es-
tablecido en relacion a los derechos de consulta y participacion de los trabajadores, estable-
cidos en el articulo 33 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales.

Toda la documentacion generada en el proceso de conductas de acoso y/o violencia en el
trabajo, sera utilizada para el pliego de cargos del procedimiento sancionador regulado en el
convenio colectivo de aplicacion ITA. Cualquiera de las personas que hayan participado en el
Procedimiento de conductas de acoso y/o violencia en el trabajo, podran ser nombradas
como instructor/a y secretario/a en el procedimiento sancionador.

2. No acoso, si falta laboral.

En el caso de existir indicios de la existencia de una falta laboral pero no de acoso, el Co-
mité de Seguridad y Salud realizara una comunicacién por escrito a Direccidn, quien iniciara
de forma inmediata una propuesta de inicio de expediente disciplinario y adoptara las me-
didas necesarias durante el tiempo que dure la investigacion.

Direccién comunicara a las partes implicadas el inicio del expediente disciplinario.

Toda la documentacion generada en el proceso de conductas de acoso y/o violencia en el
trabajo, sera utilizada para el pliego de cargos del procedimiento sancionador regulado en el
convenio colectivo de aplicacion ITA. Cualquiera de las personas que hayan participado en el
procedimiento de conductas de acoso y/o violencia en el trabajo, podran ser nombradas como
instructor/a y secretario/a en el procedimiento sancionador.

3. No acoso, ni falta laboral.

En el caso de que los responsables de la investigacién determinen que no existe ni acoso
ni falta laboral se procedera a la realizacion del R6.Informe de conclusiones (Registro 6), que
suscribira el Comité de Seguridad y Salud, a la comunicacién a las partes implicadas en el
proceso de la decision adoptada y por ultimo se archivara dicho informe en RRHH.

En el caso de que ademas, de todo el proceso se determine que la denuncia se ha hecho
de mala fe, o que los datos aportados o los testimonios son falsos, este hecho debera ponerse
de manifiesto de forma expresa en el informe y ser comunicado a la Direccién del Instituto. La
Direccion podra incoar el correspondiente expediente disciplinario a las personas responsa-
bles.

4. Conflicto Interpersonal (no falta laboral).

Si del R6. Informe de conclusiones (Registro 6) el Comité de Seguridad y Salud se dedu-
jese que se trata de un conflicto laboral de caracter interpersonal u otras situaciones de riesgo
psicosocial se activaran los mecanismos de resolucién de conflictos, mediacién.

La participacion en dicho proceso sera en todo caso voluntaria.

Los mediadores podran ser; por su nivel de conocimiento de la investigacién, las personas
que realizaran, inicialmente, la mediacién.

Los mediadores utilizaran el R4.Diario de incidentes (Registro 4), y el R5.Guia para el
analisis del conflicto (Registro 5), para comenzar el proceso.

En primer lugar los mediadores informaran a ambas partes por separado, qué es y en qué
consiste la mediacion y fijaran una fecha para el desarrollo de la reunion de mediacion.

En la reunidén de mediacion estaran presentes todas las partes implicadas en el proceso,
en un plazo maximo de siete dias habiles, desde la iniciacién del procedimiento de mediacion
voluntaria.

Esta reunion se desarrollara en las siguientes fases:

1. Presentacion del proceso.

El objetivo de la presentacion sera crear condiciones que faciliten el acceso a la media-
cién.
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Se explicara brevemente a los interesados como va a ser el proceso y los objetivos y ex-
pectativas del mismo, recordando la confidencialidad de los temas tratados y la necesidad de
ser honestos y sinceros en sus declaraciones.

Una vez que los mediadores hayan expuesto todas las condiciones del contexto de mediacion,
es indispensable que los participantes expresen verbalmente su acuerdo con tales condiciones. Si
hay dudas o desacuerdos estos deben resolverse antes de avanzar a la siguiente fase.

2. Exposicion de los hechos.

El objetivo es poder exponer su version del conflicto y expresar sus sentimientos. Ambas
partes expondran los hechos seglin su perspectiva.

En ningdn caso los mediadores valoraran, ni aconsejaran, ni definiran, qué es verdad o
mentira. Su visidon sera el conseguir que las dos partes puedan mantener un dialogo una vez
terminada la exposicion del problema.

3. Aclarar el problema.

El objetivo es identificar en qué consiste el conflicto y consensuar los temas mas impor-
tantes para las partes.

Se asegurara la conformidad de las partes sobre los temas a tratar para poder avanzar
hacia una solucién o transformacién positiva del conflicto.

Se concretaran los puntos que pueden desbloquear el conflicto y se avanzara hacia un
entendimiento y acuerdo.

4. Proponer soluciones.

El objetivo es tratar cada tema y buscar posibles vias de arreglo. Propuesta de soluciones
por las partes en conflicto.

En esta fase se pone de manifiesto lo que cada parte esta dispuesta a hacer y le pide a la
otra parte. Se buscara el compromiso de ambas partes, de cara a encontrar una solucidén con
las diferentes propuestas.

5. Llegar a un acuerdo.

El objetivo es evaluar las propuestas, ventajas y dificultades de cada una, y llegar a un
acuerdo.

Se llegara a un acuerdo entre las partes que como minimo debera contener quién hace
qué, como, cuando y donde, documento R7.Acuerdo de mediacién (Registro 7).

Los mediadores ayudaran a las partes a definir claramente el acuerdo.

Al finalizar la reunién de mediacién, el R7.Acuerdo de mediacion (Registro 7) debera estar
cumplimentado y firmado por las partes en conflicto. Se realizaran copias que quedaran en
poder de cada una de las partes y se archivara el original en el expediente de personal o ex-
pediente abierto al efecto por los mediadores.

A partir del acuerdo de mediacidn, se realizaran al menos dos revisiones, una en la mitad
del periodo marcado para las actuaciones y otra al final, segun el plazo marcado en el R7.
Acuerdo de mediacion (Registro 7).

La informacién de estas revisiones quedara recogida y firmada en el documento R8.Revi-
sion de acuerdos (Registro 8). Como resultado de esas revisiones se comprobara que se han
realizado las acciones acordadas y se han obtenido los objetivos deseados, si es asi el pro-
cedimiento se podra dar por concluido.

Para el cierre de la fase de mediacién se cumplimentara por los mediadores el documento
R9.Cierre de la mediacion y comunicacion a las partes (Registro 9), se comunicara a las
partes el cierre del proceso y se redactara el informe del proceso llevado a cabo. Por ultimo,
se archivara la documentacidn generada en el proceso en el expediente de personal.

Si como resultado de las revisiones se comprueba que no se han llevado a cabo las ac-
ciones y/o no se han obtenido los resultados esperados se continuara el proceso como si a
todos los efectos no hubiese existido acuerdo entre las partes en la reunién de mediacién.

En caso de no acuerdo, los mediadores informaran a Direccion de los hechos ocurridos e
informaran del traslado de la documentacién del proceso a RRHH, para su control y segui-
miento asi como para la adopcién, en su caso, de las medidas pertinentes.

Los mediadores entregaran a Direccion el R10.Informe del proceso de mediacidén (Re-
gistro 10) con todos los documentos generados en el proceso y las conclusiones que se han
obtenido, sera Direccién quién informara a quien crea oportuno para que se actue por parte
de la Organizacion en consecuencia para la solucién del conflicto comunicado.

El desarrollo de las fases 1.2 a 5.2, no debera prolongarse en su totalidad mas de 1 mes,
tiempo en el que se debera comprobar por los mediadores designados, que los acuerdos al-
canzados se han llevado a efecto.

Dicha comprobacion se realizara de manera fehaciente obteniendo pruebas de la efectiva
realizacion de los acuerdos alcanzados y/o manteniendo una reunidén/entrevista conjunta con
los interesados en el supuesto de que no se pueda tener constatacion fisica.
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Una vez transcurrido el plazo maximo de 2 meses desde el inicio del proceso, se redactara
un informe para cerrar el proceso, documento R9. Cierre de la mediacién y comunicacion a la
partes (Registro 9) y una comunicacién a las partes donde se indicara el cierre del mismo y
los datos que se consideran relevantes del caso.

8. Participacion de técnicos especializados. Servicio de prevencidn ajeno.

9. En el caso de que las partes afectadas crean conveniente la participacion en el proceso
del Servicio de Prevencion Ajeno se podra optar por una de estas opciones:

- El Servicio de Prevencion Ajeno sera contratado para asumir todo el proceso, y la Orga-
nizacion se mantendra al margen en el proceso de mediacion/ intervencion. El Servicio de
Prevencion Ajeno contara en todo momento con la Organizacién e informara de todo el pro-
ceso al Comité de Seguridad y Salud. El Comité de Seguridad y Salud no intervendra en la
planificacion, ni estara presente en las entrevistas, etc.

- El Comité de Seguridad y Salud controlara todo el proceso de mediacion/intervencién, y
el Servicio de Prevencidon Ajeno sera contratado para participar activamente de forma presen-
cial en aquellas cuestiones que previamente se pacten. Por ejemplo, conforme avance el
proceso, se mantendran diversas reuniones entre el Comité y el Servicio de Prevencién para
planificar y valorar los resultados del proceso de investigacion que se tienen.

- El Comité de Seguridad y Salud contratara un servicio de consultoria con un n.° determi-
nado de horas con el Servicio de Prevencion Ajeno, para cuestiones muy puntuales. Este
servicio se utilizara para solventar dudas que puedan surgir a las personas encargadas de
llevar a cabo la investigacion durante el proceso.

10. Seguimiento y control posterior.

RRHH archivara los R6. Informes de conclusiones (Registro 6), una vez que Direccién
tenga constancia de todos los hechos acaecidos, para realizar las medidas que en dichos
informes se propongan.

Se debera prestar una atencion especial a la evitacién de posibles situaciones de hosti-
lidad en el entorno de trabajo, cuando se produzca la reincorporacion de un trabajador que
haya estado de baja laboral, después de una denuncia.

11. Normas disciplinarias.

Cualquier infraccion relacionada con este procedimiento, tanto por la realizacion de las
conductas tipificadas como acoso y/o violencia en el trabajo, como por la realizacién de quejas
formales falsas, seran sancionables segun lo establecido en el convenio colectivo del Instituto
Tecnolégico de Aragdn en sus articulos 65 a 71.

12. Informacioén a los trabajadores.

Se facilitara informacion sobre el presente protocolo de actuacién a todos los trabajadores,
a través de las siguientes vias:

- Informacion actualizada en el portal del empleado: guias informativas, criterios técnicos,
etc.

- Informacion facilitada por las organizaciones sindicales.

13. Formacion de trabajadores, directivos y delegados de prevencién.

El Instituto Tecnolégico de Aragén incluira en sus planes anuales de formacion cursos de
prevencioén del acoso y situaciones de violencia y conflictos interpersonales dirigidos a traba-
jadores, directivos, mandos directos e intermedios y a los delegados de prevencion.

Esta formacion sera continua, especifica y adaptada a las funciones a realizar, incorpo-
rando las novedades normativas, técnicas y metodolégicas que se produzcan.

14. Representantes de los trabajadores.

Las funciones que corresponden a los representantes de los trabajadores son las si-
guientes:

- Participar en el esclarecimiento de los hechos segun se recoge en este procedimiento a
través de los delegados de prevencion integrantes del comité de seguridad y salud.

- Colaborar con las personas encargadas de la investigacién en la informacion y asesora-
miento del trabajador.

- Acompaiiar al trabajador en el proceso, si este asi lo desea.

- Colaborar con la Organizacién a través del Comité de Seguridad y Salud y los Delegados
de Prevencion a crear y publicar notas claras sobre las conductas de acoso y violencia en el
trabajo y tomar las medidas necesarias para sensibilizar a los trabajadores sobre este tipo de
situaciones con el fin de crear un clima en el que el acoso y/o violencia no pueda ser ni tole-
rado ni ignorado por el resto de trabajadores.

15. Proteccion de la salud de los trabajadores.

El Instituto Tecnoldgico de Aragdn adoptara las medidas preventivas que sean pertinentes
a los efectos de garantizar el derecho a la proteccion de la salud de los trabajadores.

22428

csv: BOA20130828004



Num. 169

Boletin Oficial de Aragén 28/08/2013

Los trabajadores que hayan sido victimas de acoso laboral tendran el apoyo organizativo
para su total restablecimiento y se les proporcionara la ayuda necesaria para su plena incor-
poracion a su puesto de trabajo o a otro diferente.

También recibiran el apoyo necesario por parte del Instituto Tecnolégico de Aragén y del
Servicio de Prevencién Ajeno para su restablecimiento.

16. Listado de registros.

- R1. Modelo escrito denuncia.

- R2. Nombramiento personal encargado de la investigacion.

- R3. Comunicacion a los interesados de las personas encargadas de la investigacion.

- R4. Diario de incidentes.

- R5. Guia para el analisis del conflicto.

- R6. Informe de conclusiones.

- R7. Acuerdo de mediacion.

- R8. Revisién de acuerdos.

- R9. Cierre de la mediacién y comunicacién a las partes.

- R10. Informe del proceso de mediacion.

ANEXO VILI.
CLASIFICACION FUNCIONAL

Ambas partes acuerdan dentro del marco temporal de duracién del presente pacto, que
sera de aplicacidn la clasificacion funcional vigente en la actualidad, y acuerdan que antes de
su finalizacidén sera negociada una nueva clasificacion profesional y los aspectos retributivos
a ella asociados.

Una vez aprobada, ambas partes se comprometen a su aplicacién en el ITA.
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