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ASPAS
1. PRESENTACION DE LA ENTIDAD

La Fundacién de Padres de Personas con Discapacidad Auditiva (Fundacion ASPAS) es una
entidad de caracter privado y de naturaleza permanente, sin dnimo de lucro, con personalidad

juridica propia y plena capacidad de obrar, formada fundamentalmente por padres y madres de

— _R—.
%fy‘ personas con Discapacidad Auditiva.
“‘h\\%ﬁ“ Fundacién ASPAS se constituyé dia 24 de febrero de 2017 (como transformacion de la asociacion
\ ASPAS, constituida el 6 de junio de 1977) por iniciativa de un grupo de padres y madres con el
L objetivo de mejorar la realidad social y educativa de las personas con discapacidad auditiva.

En nuestros dias, el principal objetivo de Fundacién ASPAS sigue siendo coherente con los
principios que la constituyeron, siendo su objeto fundacional la defensa de los derechos y la
mejora de calidad de vida de las personas con discapacidad auditiva y de sus familias o tutores
legales, y con actuaciones siempre orientadas por los principios de normalizacién e integracion

social.

Ademds, disponemos de ASPAS CAFE y ASPAS CAFE FRONDA, Centros Especiales de Empleo que
nacen con el objetivo de favorecer la insercién laboral de las personas con discapacidad auditiva.
Ambos CEE se encuentran en Palma y emplean a un total de 51 personas con especiales
dificultades de insercién laboral, incluyendo el alumnado de los programas de Formacion DUAL

de las especialidades de bar cafeteria y de administracion.

Las actuaciones de ASPAS se concretan en los siguientes principios inspiradores:

1. Los padres y madres, quienes son el pilar mas importante en el disefio de la politica de la
Fundacién y a quienes asesoramos y orientamos en todos los aspectos relacionados con la

Discapacidad Auditiva.

2. Las personas con Discapacidad Auditiva, son prioritariamente la razén de ser de la Fundacién
por lo que todas nuestras acciones iran encaminadas a su integracion familiar, educativa, laboral

y social, procurando elevar a la categoria de derecho subjetivo el derecho de las personas con

discapacidad auditiva a una educacién de calidad, a la igualdad de oportunidades, el acceso al

trabajo, etc.

3. Sensibilizar a la sociedad en relacidon con la Discapacidad Auditiva y las necesidades y
demandas de las personas con discapacidad auditiva y sus familias, la eliminacion de las barreras
de comunicacién a partir del diagndstico precoz, de su tratamiento y de la intervencién

educativa temprana, favoreciendo el acceso a la lengua oral en los primeros afios de vida,

DOC_70 — PLAN DE IGUALDAD Edicién: 05 // Fecha aprobacion:29/11/2021 Pdgina 2 de 84 R



ASPAS

aplicando los Ultimos conocimientos y avances en esta materia. Todo ello para lograr su
integracién y conseguir, en Gltimo término, su plena participacion social y su accesibilidad en

todos los ambitos.

4. Lograr que las administraciones publicas sean mas permeables en todas las cuestiones
relacionadas con la discapacidad auditiva y a sus demandas, reivindicando el cumplimiento de

la legislacién vigente en esta materia, asi como promoviendo su mejora y desarrollo.

2. PLAN DE IGUALDAD

El Plan de lgualdad fue incorporado en Fundacién ASPAS el afio 2015 siguiendo uno de los

objetivos de calidad marcados para ese afio.

La Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo para la igualdad efectiva entre mujeres y hombres (BOE
n.2 171, de 23 de marzo), define en su articulo 46 el contenido y el concepto de los planes de

igualdad:

Los planes de igualdad de las empresas son un conjunto ordenado de medidas
adoptadas después de realizar un diagnéstico de situacion, tendentes a alcanzar en la
empresa la igualdad de trato y de oportunidades entre mujeresy hombres y a eliminar
la discriminacién por razén de sexo. Los planes de igualdad fijaran los objetivos
concretos de igualdad a alcanzar, las estrategias y practicas a adoptar para su
consecucién, asi como el establecimiento de sistemas eficaces de seguimiento y

evaluacion de los objetivos fijados.

La elaboracién e implementacién de este plan sigue las directrices marcadas por la normativa

aplicable:

- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

- Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Estatuto de los Trabajadores.

- Real Decreto-ley 6/2019, de 1 de marzo, de medidas urgentes para garantia de la
igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres en el empleo y la
ocupacion.

- Real Decreto 901/2020, de 13 de octubre, por el que se regulan los planes de igualdad
y su registro y se modifica el Real Decreto 713/2010, de 28 de mayo, sobre registro y

depdsito de convenios y acuerdos colectivos de trabajo.
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. Real Decreto 902/2020, de 13 de octubre, de igualdad retributiva entre mujeres y

hombres.

Este Plan de Igualdad se mantendrd vivo e ird incorporando las modificaciones que se deriven

de la aplicacién de este y de la normativa que sea aplicable en cada momento.

AMBITO PERSONAL, TERRITORIAL Y TEMPORAL

El presente Plan de Igualdad se aplicaré a la totalidad de las personas trabajadoras tanto de la
Fundacién como del centro especial de empleo y aquellas personas contratadas en modalidad
de formacion DUAL, teniendo en especial consideracion la situacion de aquellas personas

trabajadoras con discapacidad.

El Presente Plan de lgualdad se aplica en la Comunidad Auténoma de las Islas Baleares.
Disponemos de tres sedes: un centro en Palma, otro en Inca y otro en Manacory dos centros
especiales de empleo ubicados ambos en Palma desde donde llevamos a cabo nuestras

actividades aproximandonos a las personas atendidas y sus familias.

El presente Plan de lgualdad tendrd una duracién de 4 afios de vigencia, inicidandose en
noviembre de 2021 y finalizando en diciembre de 2025. Dicho Plan de Igualdad sera un
documento vivo, donde podrén incorporarse aquellas acciones o datos necesarios para
gestionar de forma efectiva la igualdad de género en las prestaciones de Ia entidad. Ei
Reg_159_Plan de acci6n de plan de igualdad ser4 actualizado anualmente incorporando aquellas

acciones a desarrollar para lograr los objetivos marcados.

2.1 COMPROMISO DE LA ORGANIZACION

Fundacién ASPAS declara su compromiso con la implementacion y desarrollo de politicas que
integran la igualdad de oportunidades entre mujeresy hombres como un principio estratégico
de nuestra politica corporativa y de recursos humanos, asi como en el impulso y fomento de
medidas de acuerdo con la definicidn de este principio que establece la Ley orgénica 3/2007 de

22 de marzo, para la igualdad efectiva entre hombresy mujeres.

Por ello, en todos los ambitos en los que se desarrolla la actividad de nuestra organizacion, desde
la seleccién a la promocién, la politica salarial, la formacién, las condiciones de trabajo y la salud

laboral, asumimos el principio de igualdad de oportunidades.

Respecto a la comunicacién, tanto interna como externa, se informara de todas las decisiones
que se adopten a este respecto y se proyectara una imagen de empresa de acuerdo con el

principio de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.
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Los principios que se han anunciado se llevaran a la practica a través de las acciones planteadas
en el REG_159 -GRAL- PLAN DE ACCION PLAN IGUALDAD. El objetivo es que dicha
implementacién suponga mejoras respecto a la situacién actual, arbitrdndose los
correspondientes sistemas de seguimiento, con el fin de trabajar en la mejora continua de la

igualdad real entre mujeres y hombres en Fundacion Aspas.

Para llevar a cabo este propdsito se contara con la Comision Negociadora del Plan de igualdad
(antiguo Comité permanente de lgualdad) en todo el proceso de desarrollo y evaluacién de las

medidas de este Plan.

2.2 COMPOSICION’( FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION NEGOCIADORA
DEL PLAN DE IGUALDAD

La Comisién Negociadora del Plan de lgualdad (antiguo Comité de lgualdad) es un 6rgano
paritario, formado por representantes de la empresa y representantes de los trabajadores y
trabajadoras. La Comision Negociadora del Plan de Igualdad (antiguo Comité de Igualdad) es la
encargada de negociar dicho plan, en un espacio de dialogo y comunicacién fluida, realizar el
diagndstico, proponer las acciones o medidas correctoras que sea necesario aplicar y llevar a
cabo su seguimiento y evaluacion de forma que se lleven a cabo con el consenso de todas las

personas.
La Comisidon impulsara acciones de:

e Informacién y sensibilizacién de fa plantilla.
e Apoyo en la realizacion del diagnostico del Plan de igualdad.

e Apoyo en la realizacion del seguimiento y la evaluacién del plan de accion.
La comisién esta formada por:

= Representantes de la empresa:
o Mateu Bosch Jaume: Responsable de Formacién y Apoyo al Aprendizaje.
o Maria del Carmen Gonzélez Zarza: Responsable Recursos humanos.
o Luciana Ramon Fulco: Responsable Restaurante y catering
= Representantes de las personas trabajadoras:
o Yolanda Quintana Rigo: Preparadora laboral.
o Lluis Soler Prats: Técnico de Atencién Psicologica.

o José Ibarbia: operario.
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Funciones de la Comisién Negociadora del Plan de igualdad:

Las partes negociadoras acuerdan que la Comision tendra las siguientes competencias:

Negociacion y elaboracion del diagnéstico y de las medidas que integraran el Plan de
Igualdad.

- Elaboracién del informe de los resultados del diagndstico.

- Identificacion de las medidas prioritarias, a la luz del diagnéstico, su ambito de
aplicacion, los medios materiales y humanos necesarios para su implantacion, asi como

las personas u 6rganos responsables, incluyendo un cronograma de actuaciones.

- Impulso de la implantacion del Plan de Igualdad en la empresa.

- Definicién de los indicadores de medicién y los instrumentos de recogida de informacion
necesarios para realizar el seguimiento y evaluacion del grado de cumplimento de las
medidas del Plan de Igualdad implantadas.

- Remisién del Plan de Igualdad que fuere aprobado ante la autoridad laboral competente
a efectos de su registro, depdsito y publicacion.

- Elimpulso de acciones de informaciény sensibilizacién de la plantilla.

La Comisién negociadora acuerda que se nombre presidenta, de entre sus integrantes, a Maria
del Carmen Gonzdlez Zarza y secretario a Mateu Bosch Jaume. Ambas partes acuerdan que las
. funciones de la Presidencia y la Secretaria de la Comision Negociadora recaigan,

alternativamente, en cada una de las representaciones.

Las decisiones de la Comisién se adoptaran por el criterio de mayoria y, salvo que otra cosa se
establezca en el reglamento de funcionamiento, los acuerdos en relacion con el plan de igualdad
se tomaran por mayoria absoluta de miembros de la comision negociadora. La Comision
Negociadora podra contar con el apoyo y asesoramiento externo especializado en materia de
igualdad entre mujeresy hombres en el dmbito laboral, que intervendran con voz, pero sin voto.
En caso de desacuerdo, la Comisién Negociadora podra acudir a los procedimientos y 6rganos

de solucién auténoma de conflictos, si asi se acuerda por las partes.

Las personas que integran la Comision Negociadora deberdn observar en todo momento el

deber de sigilo con respecto a aquella informacion que les haya sido expresamente comunicada
con caracter reservado. Las personas que integran la Comision Negociadora seran sustituidas en
caso de vacante, ausencia, dimision o finalizacién del mandato, por imposibilidad de continuar
o causa justificada. Estas seran sustituidas a la mayor brevedad posible por personas que

representen a la empresa o a las personas trabajadora, seguln sea el caso.
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2.3 DIAGNOSTICO

El diagndstico consiste en un andlisis detallado de la situacidon sobre la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres en la organizacién, durante el cual se realizan
actividades de recogida de informacién, de andlisis, de debate interno y de formulacién de
propuestas para su inclusion en el Plan de igualdad. La comisién negociadora de este Plan de
Igualdad recoge y analiza datos cuantitativos y cualitativos de la organizacién, analizando la
situacion de partida, identificando posibles desigualdades y planteando los objetivos y

prioridades de actuacién.

Se trata de analizar desde una perspectiva de género:

A) Caracteristicas de la empresa y su estructura organizativa
" B) Caracteristicas de la plantilla y clasificacién profesional
C) Procedimiento de seleccion de profesionales
D) Procedimiento de formacién continua
E) Condiciones de trabajo
\‘N\ a. Jornada, horario y distribucién del tiempo de trabajo
@ b. Satisfaccién de personal
c. Desvinculacién contractual: salida del personal de la entidad

d. Salud laboral y riesgos laborales

F) Politica salarial

G) Comunicacion

H) Representatividad, puntos fuertesy areas de mejora

1) Conciliacién y corresponsabilidad de la vida personal, familiar y laboral

J) Prevencién del acoso sexual y por razén de sexo

A. CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

Denominacion Fundacién de Padres de Personas con Discapacidad Auditiva

social (ASPAS)

Forma juridica Fundacion

Domicilio Social C/ Ramon Nadal, n2 4

Teléfono 871570073

Movil 662 39 78 07 (sms, whatsapp)
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E-mail aspas@fundacionaspas.org

Pagina Web www.fundacionaspas.org

ARo de constitucion 1977

Cultura de la empresa y responsabilidad social corporativa:

j Defender, reivindicar y garantizar los derechos e intereses de las personas con
MISION
discapacidad auditiva y de sus familias.
Ser la entidad referente en la atencidn integral a las personas con discapacidad
VISION auditiva y sus familias, reconocida por el compromiso con sus principios y
valores, y por la calidad de los servicios que presta.
J e La democracia interna.
e Latransparencia en su actuacion.
e Profesionalidad.
e Apolitica, independiente y aconfesional, y respetuosa con cualquier
‘,—1 ideologia politica, social, religién o credo.
Q VALORES e Inclusién plena de la persona con discapacidad auditiva en la sociedad.
e lgualdad de oportunidades.
\ e El oralismo como canal prioritario de comunicacién sin perjuicio de
otros sistemas de comunicacion alternativos o complementarios.
e Participacién y compromiso de las partes implicadas.
'l Sistema de gestidn de calidad

La Politica de Calidad de la entidad, liderada por Patronatoy Direccidén-Gerencia, esta basada en

satisfacer las necesidades y expectativas de las personas con disca pacidad auditiva y sus familias.

Fundacién ASPAS dispone de un sistema de gestién de calidad por procesos, que permite
ordenar y planificar todas aquellas acciones que la entidad lleva a cabo con las personas

atendidas. Un sistema que permite la mejora continua a través de:

- El cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios.
- Laincorporacién de un sistema de gestion basado en procesos seglin los requisitos de
la Norma iSO 9001.

\ - La participacién de las personas vinculadas a la entidad.
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- La capacitacion profesional.
- El compromiso de coherencia con los estatutos, la mision, la visién y valores de la

entidad

B. CARACTERISTICAS DE LA PLANTILLAY CLASIFICACION PROFESIONAL

Los datos presentados a continuacion se han calculado a fecha de 11 de noviembre de 2011.

Distribucion de la plantilla por sexo Mujeres % Hombres % Total

Plantilla de personal por sexo 55 57,3% 41 42,7%  S6

Plantilla de personal por sexo (sin FORMACION
49 59% 34 41% 83

DUAL)

Distribucién de la plantilla segtin Unidad / Servicio

Unidad Servicio Mujeres % Hombres % Total
Director-
- - 1 12.5% 1
Gerente
Comité de Coordinacion
1 12.5% - - 1
coordinacié Técnica
Responsables/
62.5% 1 12.5% 6
Coord. Unidad
Total 6 75% 2 25% 8 *feminizado
Logopeda 15 62.5% 1 4.2% 16
Técnico/a de
USSE apoyo al 4 16.7% 2 8.3% 6
aprendizaje
Técnico/a de
1 4.2% 1 4.2% 2
formacién
*feminizado
Total 20 83.3% 4 16.7% 24
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Psicélogo/a

2 50% 1 25% 3
(Atencion social)
uPs Trabajador/a
social (Atencion - - 1 25% 1
psicoldgica)
Total 2 50% 2 50% 4
Preparador/a
UsL 7 87,5% 1 12,5% 8
laboral
*feminizado
Total 7 87.5% 1 12.5% 8
*feminizado
Administracién Administrativo/a 3 75% 1 25% 4
Ayudante de
3 18,8% 13 81,2% 16
camarero/a
v Ayudante de
3 27,3% 8 72,7% 11
cocina
)
~N‘~\ Ayudante de
' - - 1 100% 1
Q mantenimiento
CEE ASPAS
o Camarero/a - - 1 100% 1
Cocinera/o 1 33,3% 2 66,7% 3
Encargado/a Bar 1 33,3% 2 66,7% 1
Total CEE 8 23% 27 77% 35 *masculinizado
[
s = Dual Dual 7 63,6% 4 36,4% 11
ag Personal de
\ '\= Limpieza 2 100% - - 2 *feminizado
( limpieza
Total 55 57,3% 41 42,7% 96
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Distribucién de la platilla por franjas de edad segun antigiiedad

FRANJAS DE EDAD/ANTIGUEDAD Mujeres % Hombres % Total
Menor de 25 aiios 8 % 5 % 13
Menos de 1 afio 4 % 2 % 6
De 1 a 3 afios 3 % 3 % 6
De 4 a 5 afios 1 % - % 1
De 25 a 35 afios 25 62,5% 15 37,5% 40
Menos de 1 afio 2 66,7% 1 33,3% 3
De 1 a 3 afios 8 53,3% 7 46,7% 15
De 4 a 5 afios 8 80% 2 20% 10
De 6 a 10 afios 6 54,5% 5 45,5% 11
Mads de 10 afios 1 100% - - 1
De 36 a 45 afios 16 59,3% 11 40,7% 27
Menos de 1 afio 1 100% - - 1
De 1 a 3 afos 1 16,7% 5 83,3% 6
De 4 a 5 afios 1 100% - - 1
De 6 a 10 afios 3 50% 3 50% 6
Mds de 10 afios 10 76,9% 3 23,1% 13
Mas de 45 aiios 6 37,5% 10 62,5% 16
De 1 a 3 afios - - 2 100% 2
De 4 a 5 afios 1 20% 4 80% 5
De 6 a 10 afios - - 2 100% 2
Mds de 10 afios 5 71,4% 2 28,6% 7
Media de edad por servicios
SERVICIO MEDIA MUJER MEDIA HOMBRE MEDIA TOTAL
Administracién 44 50 | 45,5
Café 33 36,4 35,5
Comité coordinacion 43,5 43,5 43,5
Dual 22,8 21 22,1
Limpieza 60 - 60
uPs 36,5 42,5 39,5
UsL 35,8 32 35,3
USSE 33,2 38,2 34
USSE/USL 22 22
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Distribucion de la plantilla segun tipo de contrato y jornada

Jornada/contrato Mujeres % Hombres % Total
Completa oe A-L; A 6_(;,5% 32 39,5% 81
Indefinido a 38 o _h_SS_%_ 31 N 45% 69
Temporal 11 91,7% 1 8,3% 12
_l_’;rc:nl— 6 40% 9 60% 15
Indefinido 3 75% 1 25% 4 i
Temporal 3 27,3% 8 72,7% 11
Total i ;5 . 57,3% 41 42,7% 96

Distribucién de la plantilla segun antigiiedad

Antigiiedad Mujeres % Hombres % Total
Menos de 1 afio 9 69,2% 4 30,8% 13
De 1 a 3 afios 10 38,5% 16 61.5% 26
De 4 a 5 afios 11 64,7% 6 353% 17
De 6 a 10 afos 9 47,3% 10 52,7% 19
Mas de 10 afios 16 76,2% 5 23,8% 21
Total 55 57,3% 41 42,7% 96

Media antigiiedad hombres/mujeres (sin dual)

QV‘\ Mujeres Hombres
8 ' 5
/
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Distribucion de la plantilla segun estudios y sexo

Estudios Mujeres % Hombres % Total %total ‘

Sin titulacién (CP11_/Educaci6n
8 28,6% 20 71,4% 28 29,2%

primaria)

Titulo de graduado |
6 46,2% 7 53,8% 13  13,6% |

E.S.0/Graduado escolar

Titulo de Bachiller/FP grado
5 55,6% 4 44,4% 9 9,3%
medio/CP3?
Titulo de Técnico superior / FP . o
- - 1 100% 1 1%
grado superior
Estudios universitarios 36 80% 9 20% 45  469%
Total 55 57,3% 41 42,7% 96 100%

A4

\ |
N

s

@Z/

/
I~/

! Certficado de profesionalidad nivel 1
2 Certificado de profesionalidad nivel 3
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Persona por puesto y nivel de estudios
| Puesto ~ Mujer Hombre _ Total __4(

| Coordinacién (N. 1) ST G AT o 8 R SRS
I Licenciatura 6 2 8 |
| TOTAL N S [
Unidades S. L X Sy |
BT SRPANT U o
| licenciatura 29 6 . 35
Certificado -
profesionalidad - 1 1 |
| nivel 3 N J— - _‘
e SOAL 29 "y 36 |
. Administracién 3 AL g i
_i Licenciatura — ] 1 2 i
L Bachillerato 2. - B 2 |
L T R —— i R
| ASPASCafé® 103 w2l = oRT e 105136 LA NS
}_ Sin titulacion 2 o 16 18
|i Grad:asdg/a en 4 7 11 i

| Técnico grado medio e — 2
[ Bachillerato 3 1 4 |
Certificado o ]

|  profesionalidad - 1 1
[ nivel 1 e }
Lo ToTAL g 3%
[ _Formacién Dual N S ST, yae STl 8 LD TN B
[ Sin titulacién 5 4 9 s= .
Fraduado en E.S.O 1 - - 1 |
~ TOTAL eSSt 0

Personal de |i Iimpleza 21 2 e el it R 2
} ~ Graduada en E.S.O0 2 - 2 |
.' TOTAL 55 41 96 Al

? Con Luciana y Manuel incluidos,
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ASPAS
C. PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Fundacién ASPAS dispone de un procedimiento de seleccion e incorporacién de personal, el
objetivo del cual es garantizar la seleccién de profesionales competentes, asi como facilitarle su
incorporacién y adaptacién a la organizacién. El proceso se inicia cuando se detecta la necesidad

de incorporar una persona a la plantilla de la entidad.

Dicha seleccién se realiza a través de criterios objetivos mediante la definicion de cada uno de
los perfiles profesionales (DOC_13_Perfiles profesionales) asegurando la objetividad y
transparencia de los procesos selectivos y garantizando la igualdad de oportunidades de todas

las candidaturas.

Mediante este procedimiento y los instrumentos utilizados en el mismo garantizaremos una

adecuada:

Descripcién de los puestos de trabajo y publicacion de las ofertas laborales usando un

lenguaje neutro que incluya tanto a mujeres como a hombres.

- Valoracién de las solicitudes, con base en los criterios objetivos previamente definidos
y detallados en los perfiles profesionales de la entidad atendiendo a la experiencia, las
competencias técnicas y transversales de las personas presentadas al puesto a cubrir.

- Entrevistas y pruebas de seleccién, que se efectuaran garantizando la imparcialidad del
proceso en cuanto al sexo, centrdndose en los requerimientos, capacidad y
competencias para el puesto sin plantear cuestiones de indole personal.

- Seleccién de la persona candidata, realizada de manera transparente y basada en

criterios demostrables mediante un informe que no dé lugar a ambigledades.
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ASPAS

NOMBRE PROCEDIMIENTO: SELECCION Y ACOGIDA DE PERSONAL CODIGO: b02.01

DE NUEVA INCORPORACION EDICION: 09
RESPONSABLE DE PROCESO: RESPONSABLE RRHH F. APROBACION: 28/01/2021
OBJETO: Realizar una seleccién y acogida dptima de ALCANCE:

personal seglin los requisitos de la organizaciény los Todos los servicios de la entidad

requeridos para la prestacién del servicio.

RELACION CAMBIOS EDICION ANTERIOR

Se incorpora la formacién “Conceptos basicos de la discapacidad auditiva” para las personas

que se incorporen a la entidad.
Se limita la conservacién de CVS, guardando solo aquellos que hayan realizado y superado
entrevista positivamente.
Se cambia a opcional la segunda entrevista con Coordinacion Técnica.
Se incluye la version digital del DOC_80_Manual de Acogida.
Se introducen las medidas a adoptar como consecuencia de la situacion pandémica actual.
Dichas medidas serdn de aplicacién hasta el fin de la misma, actualizdndose dicho

procedimiento cuando ya no sea necesaria su aplicacion.

INICIO

Necesidad de incorporar una nueva persona a la entidad.

DESCRIPCION

Resp.

Reg/Doc vinculados

Revisidn y actualizacidn de los perfiles
profesionales

Revision de los requisitos de recursos
humanos definidos en las convocatorias
que hubiera vinculados a |a prestacion
del servicio.

Responsable RRHH

Coordinacidn técnica/
Coordinacion USL

DOC_13 Perfiles
profesionales

BOIB vinculado a la
prestacion del
servicio

La Coordinadora o Responsable del
servicio en el que se produzca la
necesidad de incorporar alguien en
plantilla lo comunicara a Coordinacion
Técnica. Si la posible incorporacién fuera
valorada positivamente, se informara a
Direccidn- Gerencia. Direccién-Gerencia
teniendo en cuenta el convenio
colectivo de aplicacidén y las ratios de
personal de la entidad, autorizara o no
dicha incorporacion.

También puede ser Direccién-Gerencia
quien, supervisando el cumplimiento de
ratio de personal, solicite incorporar
personal en algun servicio o
departamento.

Coordinacidn técnica/
Coordinacién USL/
Responsables servicio

Convenio colectivo de
aplicacion

Reg 156_Aspas
Personal Agrupado

La Coordinadora Técnica o la
Coordinadora de Unidad comunicaran a

Coordinacion
técnica/Coordinacion
USL

Reg_155 Fichade
oferta ASPAS
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ASPAS

RRHH la vacante a cubrir para que inicie

el proceso de seleccién.

RRHH informara al personal de ASPAS
del nuevo puesto a cubriry las
condiciones de la oferta.

Se tendra en cuenta la posibilidad de
contratar a antiguas personas que ya
hayan trabajado en la entidad si se
encuentran disponibles asi como
personal en practicas cuya valoracion
haya sido positiva.

RRHH realizara la criba curricular de las
candidaturas que tengamos archivadas
(personas entrevistadas o no) teniendo
en cuenta para ello los requisitos de la
oferta y las competencias necesarias.

Si no hubiera candidaturas para el perfil
requerido, se difundira la oferta a través
de los diferentes canales de busqueda
de personal: Redes Sociales (Facebook,
Instagram, etc), SOIB, colegios
profesionales u otros.

RRHH

Reg 92 Llistado
curriculums
autorizados

Selecciéon de CVS y primera entrevista,

en la que se dara informacién sobre la

entidad y el puesto de trabajo que se
oferta.

La primera entrevista se realizara por la
Coordinadora de USL o el/la
Responsable del servicio donde se vaya
a producir la incorporacion y la
Responsable de RRHH.

Las personas que superen la primera
entrevista podran realizar una segunda
con la Coordinadora Técnica en el caso
de que el/la Responsable o
Coordinadora de Unidad junto con
Coordinacion Técnica lo consideran
oportuna.

RRHH
Coordinacién USL/
Responsables de

Servicio

Coordinacién Técnica

Doc_34_Anexo
CURRICULUM

Triptico de la entidad
Revista
ASPASINFORMA

Seleccién y comunicacién a la persona
elegida para el puesto vacante. También
se informara del resultado al resto de
personas participantes en el proceso de
seleccion. Si la valoracion de la

entrevista de las personas no

RRHH

Carpeta curriculums
autorizados

Doc_34_Anexo
CURRICULUM
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ASPAS

seleccionadas es positiva, se procede al
archivo del curriculum para futuras
vacantes.

RRHH comunica a Administracion de la
persona seleccionada para que realice
las gestiones pertinentes para proceder
a su incorporacion. Asimismo, RRHH
informara a la persona seleccionada de
las gestiones y documentos necesarios
para su contratacién a través del
Reg_157.
Administracién/ RRHH abre un
expediente para el archivo de la
documentacién y le da de alta en la base
de datos de la entidad.

Se informara al personal de ASPAS de la
nueva incorporacion y del cierre del
proceso de seleccion.

RRHH

Administracion

Reg_157_ Gestiones
incorporacion
personal

Reg_44 Expediente
de personal

Base de datos ASPAS
Reg_48_Gestion

trabajadores y Plan
formativo anual

Dfas antes de la incorporacién de la
persona seleccionada se le enviara por
email la documentacion referida a
procedimiento de actuacion ante la
nueva situacion de pandemia
ocasionada por el COVID19 con el fin de
garantizar la seguridad y salud de las
personas trabajadoras en su
incorporacién a la actividad de la
entidad.

De la misma manera se le hara llegar el
Cuestionario Salud Incorporacién
trabajadores COVID de la Conselleria de
Salut i Consum

RRHH

Doc_104_Protocolo
CovID-19

Cuestionario de Salut
i Consum COVID

El dia de incorporacion de la persona
seleccionada se pondra en marcha la
acogida de la misma.

Para ello la Responsable de RRHH
utilizara el Doc_80_Manual de Acogida
(versién digital) que recoge los
documentos, procesos y registros
necesarios para el correcto desarrollo de
las funciones del personal en la entidad.
Se incluye en este manual
documentacién sobre riesgos laborales
especifica de la pandemia COVID 19.
Asi mismo, RRHH informara a
Responsables y Coordinadoras del resto

de servicios de la entidad para que

vayan citando, en funcién de su

RRHH

Coordinacién técnica/
Coordinacién USL/
Responsables servicios

Doc_80_Manual de
Acogida (version
digital)

Reg_48 RRHH_Plan
de Formacion
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ASPAS

disponibilidad, a la persona incorporada
para que le faciliten informacién de cada
uno de los servicios.

Una o dos veces al afio se realizara una
formacion de “Conceptos basicos de la
discapacidad auditiva” para las personas
incorporadas recientemente.

Todos los curriculums recibidos que
lleguen a la entidad seran derivados a la
Responsable de RRHH que, una vez
finalizado el proceso de seleccion,

2 . Doc_34_Anexo
descartara los no requeridos para el

URRICULUM
proceso selectivo y los de aquellas RRHH .
pers‘onas que no hayan superaqo N 5 Reg 92 Listado de
positivamente el proceso selectivo. Administracidn

CURRICULUMS

Se registrara I 2_Li i
registraran en el Reg_92_Listado de autorizados

curriculums autorizados aquellos cvs de
personas entrevistadas para la oferta
cuya valoracién haya sido positiva. Estos
seran guardados durante un afio.

FINAL
Incorporacion efectiva del trabajador o de |a trabajadora en la entidad

PUNTOS CRITICOS
\\% Dificultad para encontrar candidaturas para determinados perfiles profesionales.

Disponer de una descripcién clara del puesto de trabajo y los requisitos del mismo.
§ Respeto y buen trato hacia las personas candidatas.
Proceso claro y transparente, respetando el cumplimiento del Plan de Igualdad.
Cumplimiento de la LOPD en términos de seleccion de personal.
Cumplimiento de las medidas de prevencion y salud para la incorporacién en condiciones de
seguridad de la persona trabajadora con motivo del COVID-19.
Cumplimiento de los Ratios de personal exigidos por la administracién,

Mujeres Hombres

Plantilla de personal con

contrato indefinido

*porcentajes calculados en base al total de hombres y al total de mujeres en plantilla, sin incluir al personal

contratado en modalidad formativa, correspondiente al alumnado de fomacion DUAL.

*E| 100% del personal con antigiiedad de mds de tres afios tiene contrato indefinido.

Mujeres % Hombres %

Plantilla de personal con contrato a

tiempo parcial

'*Porcentajes calculados en base al total de hombres y al total de mujeres en plantilla, sin incluir al personal
contratado en modalidad formativa, correspondiente al alumnado de fomacion DUAL. Los contratos

formativos tienen una parte de formativa y una laboral.
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ASPAS
R R A

Contrato/Jornada Mujeres % Hombres % Total %
Contrato eventual a jornada
3 27,3% 1 9,1% 4 36,4%
completa
| Contrato eventual a jornada parcial - - 1 9,1% 1 9,1%
Contrato indefinido a jornada
. - 1 9,1% 1 9,1%
completa
Contratos Alumnado FORMACION
9,1% 4 36,3% 5 45,4%
| DUAL
| ——
Total 4 36,4% 7 63,6% 11 100%

¥
3
‘é\
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ASPAS

NOMBRE PROCEDIMIENTO : FORMACION CONTINUA .
AT CODIGO: b02.02
F. APROBACION:
RESPONSABLE DE PROCESO: RESPONSABLE RRHH 20/05/2021
ALCANCE: Toda la plantilla

OBIJETO: Que la plantilla disponga y/o mejore las
competencias necesarias para asegurar la adecuada

prestacion del servicio.
RELACION CAMBIOS EDICION ANTERIOR

de ASPAS

Se incorpora la INS_16_V01 para la gestion de la formacion online durante la pandemia
COovID-19.

Se modifica la periodicidad de la valoracién por parte de la entidad responsable de las
formaciones realizadas por los/las profesionales para que, como minimo, hayan pasado tres
meses desde la finalizacién de la accién formativa.

INICIO
Definicién de las competencias de cada perfil profesional de la entidad

DESCRIPCION [ Resp. | Reg/Doc vinculados

FASE 1: ANALISIS ENTORNO

DOC_05
o . ' Coordinacion Organigrama.
Anilisis del entorno organizativo y de los perfiles L
rofesionales Técnica/ Proyectos marco
P ' Responsable servicio
RRHH DOC_13 Perfiles

profesionales

2 Valoracién de la formacion anteriormente
x realizada v de la formacidn prevista no realizada Resgonsakis ReaiS Glanide
d L4 P r . RRHH Formacién
/§ FASE 2: DEFINICION Y PRIORIZACION NECESIDADES FORMATIVAS: Primer trimestre afio
La Responsable de RRHH envia y revisa el REG 60 Cuestionario
cuestionario de necesidades formativas a _necesidades
Coordinadores y Responsables y el resumen de la i
. y p 4 eN es e. € Responsable TOImaivasTY .,
formacion no realizada en el afio anterior. RRHH resumen formacion
Coordi dy no realizada
i ordinadoras
La Responsable de RRHH consultara en el :es Ionsaoblesy
aplicativo de la Fundacién Tripartita el crédito P Informe de IMRGREE
disponible anual para la formacién bonificada. ForrT\.acwn
Bonificada

FASE 3: DEFINICION, APROBACION, COMUNICACION Y EJECUCION DEL PLAN DE
FORMACION: Abril — Diciembre

En funcién de las anteriores fases, se disefia un . .
oy B Direccion-

plan de formacién inicial que serd aprobado por Gerencia/

Direccién-Gerencia con una prevision de

financiacién y sera comunicado a Responsable
Coordind /Ry it RRHH/ Reg_48 Plan de
oordinadoras/Responsables de servicio. ) s
P Coordinadora Formacion
Técnica

Mediante las reuniones de coordinacidon de los

equipos, se informara del plan anual de formacién ]
GHIROS: P Coordinadoras y

aprobado. Responsables
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ASPAS

Las acciones formativas podran ser disefiadas e
impartidas por profesionales internos/as o
externos/as a la entidad.

Las acciones formativas no planificadas
inicialmente, podran ser incorporadas al plan
formativo a lo largo del afio siempre que sean

aprobadas por Direccién- Gerencia.

Cuando la persona trabajadora reciba
informacién sobre una accion formativa,
seminario, charla, etc que sea de su interés, lo
comunicara a su Responsable o Coordinadora,
adjuntando la maxima informacion posible de la
misma.

La persona responsable o coordinadora valorara
la procedencia de la realizacion de dicha
formacién y lo comunicara a la coordinadora
técnica y Direccion-gerencia.

La valoracién de la procedencia se regulard en
base a los siguientes criterios:

- Adecuacién de la accidn formativa respecto al
puesto de trabajo o actividad de la entidad.
- Disponibilidad de recursos econémicos y de
personal.
- N2 acciones formativas/ horas de formacién
que va haya realizado la persona
Una vez autorizada y con anterioridad a la
realizacién de la formacion las personas
participantes cumplimentaran el
Reg_180_Control formaciones realizadas
(disponible en la nube y gestionado por RRHH).

Para las formaciones realizadas, tanto internas

como externas, RRHH utilizara el
Reg_154 Gestion de Acciones formativas que
recoge la documentacion requerida de cada curso
realizado.

El Reg_111_Listado de asistencia a Ia formacidn
sera utilizado cuando se realicen formaciones
internas en la entidad. Las formaciones externas
seran acreditadas mediante certificados de
asistencia o diplomas acreditativos de la empresa
formadora (o persona formadora externas si
procede). En el caso de formaciones bonificadas
se utilizara el listado de asistencia de la fundacion

TRIPARTITA.

Persona
trabajadora/
Coordinadoras/
Responsables

Direccion-
Gerencia

Reg_48 Plan de
Formacion

Reg_180_Control
formaciones
realizadas

REG_154 Gestién de
Acciones Formativas

Reg_111 Listado de
asistencia

Aplicativo web
FUNDAE
Doc Externa
Vinculada
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Una vez finalizada la accién formativa, las
personas participantes reclamaran (en el caso de
formaciones externas) la documentacion
acreditativa de asistencia o participacién a la
entidad formadora. En caso de que esta no realice
acreditacion/certificacién de asistencia, se avisara
a RRHH.

FASE 4: EVALUACION Y ACREDITACION DE LA FORMACION REALIZADA

Para la evaluacién de las acciones formativas se
cumplimentara el Reg_08- Cuestionario
Valoracién Formacién que consta de dos partes:

- Primera parte: Valoracidn de la persona gue
ha asistido a la formacién: se realizara una vez
finalizada la accién formativa y atenderd a los

siguientes criterios: valoracién general,

Plantilla de la

e - entidad
adquisicion de nuevos conocimientos,
aplicabilidad de los conocimientos adquiridos, ) )
adecuacién al puesto de trabajo, y Reg—sglcues_tfonar'o
recomendacién a otras personas del mismo a orac!?n
< . Formacion
perfil profesional. ¥ )
&’1 o ; Responsable (versién online del
3 - Segunda parte: Valoracion de |la Coordinadora RRHH/ registro)
o Responsable de la persona gue ha asistido a Coord/
la formacién: se evaluara el grado en que el/la

] . .. Responsables
trabajador/a ha aplicado los conocimientos P

adquiridos y el aumento o no de motivaciény
satisfaccion. Con el fin de medir
adecuadamente los resultados y el impacto a
medio plazo de las acciones formativas
realizadas, la cumplimentacién de esta
segunda parte del cuestionario se realizara de
forma trimestral, siempre garantizando que
hayan pasado tres meses desde la finalizacion
de la accién formativa a valorar.

La acreditacién de la formacién se realizara de la
siguiente forma:

DOC_ 67 Modelo
1. Para los cursos de formacion que sean Certificado
realizados por la entidad y no formen parte de |a Formacion
formacién bonificada, siempre que su duracién
sea superior a dos horas, se realizard un Responsable
certificado acreditativo y se cumplimentara el RRHH
listado de asistencia al curso. Para la obtencién de Aplicativo web
dicho certificado, seré obligatoria la asistencia al FUNDAE
curso del 80 % de la duracion total. Doc Externa
Vinculada

Para las personas formadoras internas de la
entidad, se realizard un certificado acreditativo de
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las formaciones realizadas, siempre que esta
formacion supere las dos horas de duracion.

2. Los cursos de formacidn que sean realizados a
través de la Fundacion Tripartita seguiran las
instrucciones del aplicativo de FUNDAE y se
acreditaran mediante la titulacion facilitada por
su plataforma.

FINAL
Nuevo plan de formacién anual
PUNTOS CRITICOS
Capsulas formativas de muy corta duracién muchas de ellas sin certificacién de asistencia.
Escasa oferta formativa especializada en nuestra comunidad del colectivo.
Necesidad de asegurarnos la transferencia de conocimiento y competencias adquiridas de
los recursos humanos de la entidad.
Velar por el cumplimiento del nimero de horas de formacidn segun el convenio colectivo de
aplicacion a la entidad.

\\ D. PROCEDIMIENTO DE FORMACION CONTINUA

Fundacién ASPAS dispone de un Plan de Formacion, que se elabora anualmente y que se
encuentra regulado a través de un procedimiento, con el objetivo de facilitar al personal de la
entidad el acceso a la formacién para mejorar sus competencias y conocimientos, adaptarse o
reciclarse a los cambios tecnoldgicos, normativos, organizativos o de cualquier otra indole. Para
el acceso a dicha formacién se eliminaran los obstaculos que impidan el acceso y la plena

participacion de la plantilla en igualdad de condiciones.

Mediante este procedimiento incluiremos la igualdad de oportunidades en el acceso a la

formacion garantizado una adecuada:

- Deteccidén de necesidades formativas asegurando poder dar respuesta a las mismas
adaptandonos a las necesidades personales y familiares de la plantilla.
- Planificacién de la formacion tomando en cuenta los intereses, la motivacion y la

disponibilidad de la plantilla para ajustar los contenidos, personas destinatarias, los

horarios...

- Adaptacion de horarios de las formaciones internas organizadas por la entidad dentro
de la jornada laboral para ofrecer igual posibilidad de acceso a todas las personas de la
plantilla. En caso de formaciones impartidas por entidades formativas externas se

priorizaran aquellas que puedan adaptarse a los horarios de la empresa con el fin de que

puedan acceder todas las personas interesadas.
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Media Media Media
Total de Horas Horas
de horas hora
horas mujeres hombres
horas mujeres hombres
Grupo | 166,25 16,8 136,75 28,2 29,5 7,6
Grupo Il 1006 28,6 932 30,6 73 15,3
Titulado/a nivel 3 34,5 12,9 28,5 17,1 6 6
Titulado/a nivel 2 971,5 29,8 903,5 31,3 67 18
Grupo il 35 2,65 8 2,65 27 2,67
\ Técnico/a superior nivel 1 3 3 3 3 0 0
Técnico/a 21 23 5 2,5 16 3,1
Técnico/a auxiliar 11 2,75 0 0 11 2,75
GRUPO IV 54 2,2 18 2,3 36 2,1
Operario/a auxiliar 54 2,5 18 2,3 36 2,1
Total horas formativas  1261,25 15,1  1094,75 23,1 165,5 4,6
Total acciones formativas anuales 51
Porcentaje de trabajadores formados 100%

Q *En la tabla superior no se incluye el personal contratado en programas de formacion DUAL. Estas
personas tienen un contrato que incluye un % de jornada a horas de formacién y, por tanto, no suelen

participar de otros cursos organizados por la empresa. *El Grupo 11 Y el Grupo IV tienen un nimero de

horas inferior al Grupo ll y Grupo | debido a que se han visto afectados por situaciones de ERTE durante

el aiio 2020.

E. PROMOCION PROFESIONAL

Fundacién ASPAS apuesta por la promocién interna de su personal como forma de valorar a las
personas trabajadoras y para ello aplica la igualdad de oportunidades en los procesos de
promocién posibilitando su desarrollo profesional en todos los departamentos, puestos de

trabajo y categorias profesionales independientemente del sexo de la persona.

.. Esta perspectiva supone dotar al proceso de promocion de objetividad basada Unicamente en la
formacion y experiencia para el puesto de trabajo a cubrir, aspecto motivador para el conjunto
de la plantilla. Con todo esto, la empresa aprovecha todo el capital humano y cuenta con perfiles

méas competitivos y adecuados en cada uno de los procesos de promocion.

Para incluir la igualdad de oportunidades en la promocién y desarrollo de la carrera profesional

se realizan las siguientes acciones:
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= Informacion a la plantilla, a través de canales formales, de todas las ofertas laborales en
la entidad para garantizar la movilidad horizontal y/o vertical de los mismos.

= Descripcién del perfil profesional con competencias técnicas y transversales de cada
puesto de trabajo con el fin de garantizar la objetividad de los procesos de promocion.
Los criterios que se tienen en cuenta a la hora de elegir la mejor candidatura para un
lugar de trabajo son: competencias técnicas, competencias transversales, criterios
profesionales, como seria la cualificacién y experiencia, asi como la identificacién de los

valores de la entidad con los propios, la flexibilidad, empatia, motivacién e implicacién,

capacidad de lograr acuerdo y autoexigencia.

En los ultimos 4 afios, ha habido movimiento horizontal de personas que han cambiado de

servicio manteniendo la categoria profesional: 3 hombres. Todos estos cambios han sido
solicitados por las personas trabajadoras.

Grupo lI/ titulado USSE TECNICO APOYO
USL PREPARADOR LABORAL*
X nivel Il APRENDIZAJE

‘Q GRUPO IV/ , ,
2 CAFE AYUDANTE COCINA CAFE AYUDANTE CAMARERO®
Operario auxiliar

GRUPO IV/ ) )
3 CAFE AYUDANTE CAMARERO CAFE AYUDANTE COCINA

Operario Auxiliar

-

Valoramos positivamente estos cambios, a pesar de que no suponen una promocion interna, ya

%‘ que en todos los casos han implicado un cambio de condiciones laborales que han favorecido a

la persona trabajadora.

En los Ultimos 4 afios no ha habido ninglin proceso de promocién interna.

o

|
i

4 £n el caso del preparador laboral, el cambio supuso aproximarse a municipio de residencia.

5 En el caso de los operarios (ambos con discapacidad), el cambio supuso un cambio de tareas que se
adecuaban a las caracteristicas y adaptaciones necesarias para cada uno de ellos.
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F. CONDICIONES DE TRABAJO

F.1 Jornada de trabajo, horario y distribucién del tiempo de trabajo

La jornada de trabajo varia en funcion de la Unidad y el servicio. El personal de los servicios del
Comité de coordinacién, USSE, USL, UPS y administracién, se trabaja de lunes a viernes cinco
mafianas y dos tardes exceptuando los periodos vacacionales escolares, durante los cuales se
realiza jornada continua (exceptuando julio que se realiza una tarde). Por tanto, dos dias por
semana se hace turno partido y el resto de dias jornada intensiva. El total de horas semanales
no excede las 37.5 horas semanales. Para cumplir con los requisitos establecidos en el Real
Decreto-ley 08/2019, de 8 de marzo, de medidas urgentes de proteccion social y de lucha contra
la precariedad laboral en la jornada de trabajo, se cumplimenta diariamente en todas las
entradas y salidas el Reg_173_Registro diario de jornada laboral donde se reflejaran las horas
extras que seran realizadas solo en casos excepcionales y debidamente justificadas y contando
con el visto bueno de la Coordinadora o Responsable del servicio que corresponda. Tal y como
indica el DOC_17_Normativa de personal, estas horas extras serdn recuperadas lo antes posible,
preferiblemente dentro de la semana en las que se hayan efectuado. Para la solicitud de
recuperacion de dichas horas se cumplimentard el Reg_37_Comunicacion trabajadores/as

indicando dia y horas de realizacion y dia y horas de recuperacion de dichas horas.

En cuanto al horario de los Centros Especiales de Empleo, se realizan jornadas continuadas con
el descanso correspondiente (20 minutos a partir de las 6.5 h de trabajo). Ademas, siempre
dispondran del descanso diario y semanal legalmente establecido. Para reflejar las horas
realizadas se dispone de un sistema de fichaje que computa el total de horas diarias, mensuales
y anuales con el fin de controlar las horas totales realizadas anualmente. No se realizan horas

extras y estds se encuentran controladas a través del sistema de fichaje.

E.2 Encuesta de satisfaccién de personal

SATISFACCION DE PERSONAS

EDICION: 7 CODIGO: B02.03

PROPIETARIO: RESPONSABLE RRHH hCI(’)N: 113/11/20113/11/2019

ALCANCE: Todo el personal de
la entidad con mas de un afio
de antigliedad

OBJETO: Conocer y mejorar el grado de satisfaccion del
personal de la entidad.

RELACION CAMBIOS EDICION ANTERIOR

Se modifica el alcance del procedimiento ampliando a un afio la antigiiedad minima para la
cumplimentacién de la encuesta.
Se incorpora el % de la muestra que se considera adecuado para que los resultados sean
representativos del total de la plantilla.
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~INICIO
Planificacién bienal de administracion de la encuesta
DESCRIPCION ~__ Resp. Reg/Doc vinculados

1.PLANIFICACION DE LA ENCUESTA

Se planifica la administracion de!
cuestionario teniendo en cuenta:
- Fecha de entrega y retorno de
la encuesta por parte de la
plantilla.
- Tiempo de elaboracién de
resultados.
- Fecha de devolucidn de los
resultados.

Se elabora un informe de las personas

que van a contestar el cuestionario, y

que cumplan con al menos un afio de
antigiiedad en la entidad.

El Reg_24 Cuestionario satisfaccion de
personas serd revisado y actualizado

con una periodicidad no inferior a tres la encuesta
\ administraciones del cuestionario, Responsable RRHH
— debido a la nece5|dad.de poder N o REG_48 Gestion de
% establecer una comparativa adecuada Comité de Coordinacion e onds

de los resultados obtenidos. Aun asi, se
podra modificar el cuestionario cuando Focus Group (si procede)

Reg_80 Planificacion de

existan cambios muy significativos que REG_ 24 Cuestionario
haya que contemplar obligatoriamente satisfaccidn de personas
en el mismo.
1
— Cuando haya que modificarse el

cuestionario, con la periodicidad
especificada en el parrafo anterior, éste
sera revisado por el Comité de
Coordinacién, proponiendo los cambios
que consideren oportuno.
Posteriormente, se convacara un grupo
de personas (compuesto por un
maximo de cinco) de diferentes
servicios que conformaran un grupo de
trabajo (Focus Group), que identificard
si el cuestionario refleja los items y
aspectos que consideran importante
evaluar y propondrd los cambios que
consideren oportunos. Dichos cambios
seran objeto de valoracién por parte
del Comité de Coordinacién para ser o
no incorporados y aprobar
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posteriormente la nueva versién del
registro.

2. ADMINISTRACION Y RECOGIDA DE
LA ENCUESTA
Se envia el cuestionario por correo
electrénico y se explican las
Ti instrucciones y los plazos establecidos
para ser cumplimentado y entregado.

NS
: Para asegurar que esta muestra sea
realmente representativa y los
resultados sean un reflejo lo méas exacto
posible de la satisfaccién laboral en |a
entidad, se establecerd como valido un Reg_24 Cuestionario de
porcentaje de participacién no inferior satisfaccién de personas
al 70% para garantizar la precision de
los resultados y la ausencia de sesgos.
En el caso que la participacion fuera
menor, siempre y cuando no fuera
inferior al 50%, el Comité de

Coordinacién valorard la idoneidad y la
forma de su tratamiento.
@ La recogida del cuestionario se realizara

dejando el mismo cumplimentado en el
buzdn de sugerencias de los centros de
Palma, Inca y Manacor. Se recogeran en
el plazo establecido en el
Reg_80_Planificacion de la encuesta.

Responsable RRHH

Comité de Coordinacién Reg_80_Planificacion de
la encuesta.

3. ELABORACION DE RESULTADOS

Se introducen los datos de los
cuestionarios y se elige la herramienta
mds adecuada para explotar los
resultados. Posteriormente, una vez
recopilados los resultados procedera a
elaborar el primer borrador del informe Borrador Informe

cuantitativo de resultados de
satisfaccion de personas, que serd Responsable RRHH Otros informes externos
== remitido a Direccién-Gerenciay a
O Coordinacion Técnica para hacer una Comité de Coordinacion
primera valoracién de los datos. A parte
de los datos obtenidos a través de la
encuesta de satisfaccién se tendrd en
cuenta la informacion obtenida por
otras vias como guejas, no
conformidades y otros informes, como
por ejemplo, el del servicio de
prevencidn ajeno.

Base INCQPM
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A.3 La comunicacién interna de asuntos generales de la
3,7 4,1 4,8 4,7
entidad es fluida
A.4. éSe transmiten con transparencia los resultados de
los diferentes servicios, auditorias, procesos seleccion, 4 4,7 4,6 4,6
formacion...)
Grado de Importancia
B. AMBIENTE FiSICO, INFRAESTRUCTURAS Y RECURSOS acuerdo otorgada
2019 | 2017 | 2019
2017
B.1 Las condiciones ambientales de tu puesto de trabajo
44 | 42 | 47 | 46
(climatizacién, iluminacion, ventilacién) son adecuadas
B.2 La exposicién al ruido de tu puesto de trabajo es
adecuada y no interfiere en la prestacion de las tareas 3,6 4 4.8 4,7
que desarrollas
B.3 Las instalaciones de la entidad {superficie, mobiliario,
material, etc.) éson adecuadas para llevar a cabo tu tarea 4 4,3 4,7 4,6
diaria?
B.4 ¢Las herramientas informaticas que utilizas (hardware
y software) te permiten realizar tu trabajo de forma 41 4 49 4,7
eficiente?
B.5 ¢ Consideras adecuada la limpieza general de tu
entorno? 3.3 4,1 4,6 4,6
B.6 ¢Dispones de los recursos necesarios para desarrollar
4,3 4,4 4,8 4,8
tu tarea profesional?
C. IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION Grado de Importancia
acuerdo otorgada
2017 | 2019 | 2017 | 2019
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b

C.1 éLa entidad fomenta el acceso igualitario de hombres
4,6 4,9 4,5 4,7
y mujeres a los puestos de trabajo vacantes?
C.2 ¢Accedes en igualdad de condiciones a la formacién
4,8 4,9 4,7 4,7
independientemente de si eres hombre o mujer?
C.3. éCrees que acceder a puestos de coordinaciény
responsabilidad se realiza sin ningun tipo de 4 4,7 4,7 4,8
discriminacién (sexo, edad, etc.)
C.5. ¢ Consideras suficientes las medidas de prevencién de
4,1 4,3 4.8 4,9
riesgos laborales para mujeres embarazadas?
C.6. éCrees que te sentirias en confianza para comunicar
en la empresa una posible situacion de acoso laboral? 46 47 49 49
C.7 Consideras que en la entidad NO se dan situaciones
4,7 4,3 4,9 4,9
de acoso laboral
D. ENTORNO PROFESIONAL
Grado de Importancia
D.A. Autonomia y Responsabilidad acuerdo otorgada
2017 | 2019 | 2017 | 2019
D.A.1 ¢éParticipas en las decisiones sobre las tareas que
4,3 4,4 4,7 47
desarrollas en tu puesto de trabajo?
D.A.2 ¢ Dispones de la autonomia necesaria para
4,6 4,6 4,8 49
desarrollar adecuadamente tu trabajo?
D.A.3 éTe sientes coparticipe de los éxitos y fracasos de
4,4 4,4 4.8 4,8
tu servicio y unidad?
Grado de Importancia
D.B. Equipo de trabajo acuerdo otorgada
2017 | 2019 | 2017 | 2019
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Desde RRHH se convocard al equipo de
Coordinacién para informarles del
resultado y establecer conjuntamente
conclusiones y propuestas de mejora.

4. DEVOLUCION DE RESULTADOS
Una vez aprobado el informe de
resultados se distribuye de la siguiente
forma:

A) PATRONATO

El informe de satisfaccidn de personas
se comunicara al Patronato de la

entidad. Direccion-
Gerencia/Coordinacion
B ) PLANTILLA DE LA ENTIDAD Técnica/ Responsable
RRHH Informe Satisfaccion

La Responsable de RRHH entregara y
comunicara el informe final de

satisfaccién al equipo de Coordinaciény | Comité de Coordinacion

a administracién. Se haran llegar los
resultados del informe a la plantilla de Responsable

cada servicio/unidad en la proxima administracion

reunién de equipo. RRHH se encargara

de comunicar con los resultados al
personal de limpieza.

FINAL

Retorno informacion al personal de la entidad y tratamiento de las INCQPM resultantes.

PUNTOS CRITICOS

Garantizar el anonimato para asegurar la sinceridad en las respuestas
Cumplir los plazos.
Retornar la informacion a las partes implicadas con transparencia.
Poner en funcionamiento medidas de mejora en base a los resultados obtenidos.

Resultados obtenidos

Grado de Importancia

A. CULTURA Y ORGANIZACION DE LA ENTIDAD acuerdo otorgada

2017 | 2019 | 2017 | 2019

A.1 éTe identificas con los principios y valores de ASPAS? 4,7 4,8 4.8 4,7

A.2 iConoces la estructura organizativa de la entidad? 4,7 4,7 4,6 4,4
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'_D.B.l éTu responsable se muestra disponible y responde
4,2 4,3 4,9 4,7
tus dudas?

D.B.2 ¢Tu responsable fomenta tu

participacién/motivacion y la del resto de tu equipo de 3,9 4,1 4,8 4,7

trabajo?

D.B.3 ¢Sientes que se reconocen tus aportaciones por

4 4,1 4.8 4,6
parte de tu responsable?

D.B.4 (Te resulta facil expresar tus opiniones al resto de

4,4 4,6 4,9 4,8
tu equipo de trabajo?

D.B.5 ¢Calificarias como buena Ia relacién con tu equipo 4,4 4,7 5 4,9

de trabajo?

D.B.6 ¢Es necesario trabajar en equipo para lograr los 4,6 4,7 4,8 4,7

objetivos de tu servicio?

D.B.7 ¢éCrees que la distribucién del trabajo es equitativa 4 47 4,8 4,7

en tu equipo?

D.B.8 ¢Recibes un feedback por parte de tu responsable 3,6 3,5 4,8 47

de cédmo realizas tu trabajo?

Grado de Importancia

| - acuerdo otorgada
D.C. Formacién

2017 | 2019 | 2017 | 2019

4 43 | 46 | a8
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4
8
4

[

1

SN/

D.C.1 éConsideras adecuada y suficiente la formacién e
informacién inicial que se te proporciond cuando te

incorporaste a la entidad?

D.C.2 éCrees que las acciones formativas realizadas, en

estos dos ultimos afios, responden a tus necesidades 3,6 4,4 4,7 4,8
formativas y a tus demandas expresadas?
D.C.3 ¢La empresa te proporciona oportunidades para tu 3,7 4,3 4,8 4,7
desarrollo profesional?
" Gradode | Importancia
‘acuerdo otorgada
D.D. Comunicacién y Coordinacién interna e e
2017 | 2019 | 2017 | 2019
D.D.1 ¢Conoces las funciones y tareas desarrolladas por 4,2 4,4 4,5 4,5
los demas servicios de |a entidad?
D.D.2 ¢Se te comunican con claridad tus funcionesy
4,3 4,8 4,9 4,8
responsabilidades?
D.D.3 éConsideras correcta la comunicaciony la 3,8 4,3 4,6 4,8
coordinacién con el resto de servicios de la entidad?
Grado de
acuerdo
2017 | 2019
E.1 ¢ Conoces los riesgos laborales y las medidas de
43 | 47 | 45 | 44
prevencién de tu puesto de trabajo?
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E.2 En referencia a las caracteristicas de conforty
ergonomia, éson seguras las condiciones de tu puesto de 4,3 4,5 4,8 4.4
trabajo?
E.3 Sé como actuar en caso de emergencia
4 4,3 4,8 4,5
E.4 Sé cémo actuar ante un accidente de trabajo 3,9 4,2 4,7 4,5
E.5 La exposicion a situaciones con carga emocional no
4,1 4,3 4,6 4,7
dificulta poder desarrollar tus tareas asignadas
E.6 El nivel de exigencia de tu puesto de trabajo (carga de
trabajo, objetivos de servicio, personas usuarias a 3,6 4,2 4.8 4,6
atender, etc.) es adecuado
Gradode
acuerdo
2017 | 2019 |
| | |
En relacién a tu némina, en caso de duda o
informacién sobre alglin concepto, ése te informa 41 44 4,7 4,8
adecuadamente?
F2 ¢ Consideras estable tu puesto de trabajo?
4,2 4,5 4,8 49
F3 ¢ Consideras adecuadas las condiciones salariales en
3,3 3,8 4,8 4,8
funcidn de tu puesto de trabajo?
Grado de
acuerdo
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2019
G1. éSe te ha facilitado en alglin momento poder 43 4,5 4,9 5,0
flexibilizar vacaciones, permisos de trabajo, hora de
entrada, recuperacion horas, etc?
G2. ¢ Consideras adecuado el tiempo de descanso?
4,2 4,5 4,8 4,8
G3. La distribucién horaria de tu jornada laboral te
permite compatibilizar trabajo y vida laboral y personal 31 34 5 49
G4. ¢ Consideras adecuada la jornada intensiva en
determinados periodos vacacionales (navidad, Semana
Santa y verano)? "8 6 A i
G5. ¢Dispones de la flexibilidad necesaria para acudir al
médico, acompafiar a familiares, reuniones escolares, 4,9
otc.? 4,3 4,7 5
G6. En el caso que lo hayas solicitado, éSe han tenido en
cuenta circunstancias personales que han requerido
adaptaciones del puesto? (horario, flexibilidad 4.4 4.4 4.9 5
entrada...etc)
G7 éLa empresa te ha proporcionado medidas de 49
3,6 3,9 5

conciliacion de la vida personal y laboral

2017 2015
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F.3 Desvinculacion contractual: salida del personal de la entidad

DESPIDO PERSONA
1 1 11,10% - -
TRABAJADORA
FIN DEL CONTRATO
4 2 22,20% 2 22,20%
TEMPORAL
BAJA VOLUNTARIA 1 1 11,10% - -
EXCEDENCIA VOLUNTARIA* 2 2 22,20% - -
FALLECIMIENTO 1 - - 1 11,10%
TOTAL 9 6 66,60% 3 33,40%
% Sobre el total de personas
11,6% 7,5%
trabajadoras

*| as excedencias solicitadas en el afio 2020 son excedencias voluntarias de mujeres que han abandonado

la empresa para trabajar en la administracion publica.

F.4 Salud laboral y riesgos laborales

Fundacién ASPAS cuenta con un servicio externo de prevencién de riesgos laborales y vigilancia
de la salud, con el objetivo de asegurar unas condiciones laborales seguras y saludables, asi

como garantizar el cumplimiento de la Ley de Prevencion de riesgos laborales.

Para garantizar el desempefio en condiciones de seguridad de la actividad profesional para todo
el personal de la empresa y en todas las categorias, se analizan los puestos de trabajo y los
riesgos derivados del mismo, asi como las medidas de prevencién a adoptar. Asi mismo todo el
personal tiene acceso a dicha informacién y a formacién en materia de prevencion de riesgos
laborales que se realiza de forma regular y peri6dica en la entidad y que se contempla en el plan

formativo de la misma.

En el caso de mujeres en situacién de embarazo, se efectia un seguimiento desde el Servicio de
prevencién garantizando que se realizan las adaptaciones necesarias para preservar lasaludy el
bienestar de la mujer gestante. Se consideran de esta manera los desplazamientos de largas
distancias como riesgo durante el embarazo, asi como la realizacion de méas de ocho horas
diarias. Se tienen en cuenta otro tipo de circunstancias especiales asociadas a la maternidad y a

la lactancia. En caso de no poder asegurar la salud y seguridad de la mujer gestante se contempla
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la posibilidad de adaptacién del puesto de trabajo, cambio de puesto de trabajo o tramitacién

de la suspension del contrato por riesgo de embarazo en este orden.

G. POLITICA SALARIAL

Los salarios del personal de la entidad respetan lo que se estipula en el convenio colectivo y se
aplican en funcién del grupo profesional y/o la categoria a la que pertenece la persona

trabajadora. Por tanto, no existe diferenciacién segun sexo.

Consultar documento anexo “registro de salarios”.

H. COMUNICACION

Fundacion ASPAS dispone de los canales de informacién suficientes y adecuados para la buena
transmisién de la informacién dentro del marco de la entidad. El principal canal de comunicacion
interna es el correo electrénico. Todo el personal dispone de una direccion de correo electronico
afiadido a una lista de distribucién. A través de esta lista se hacen llegar las ofertas de trabajo,

asi como otras informaciones importantes para el personal como, por ejemplo, la aprobacion de

nuevas versiones de nuestro Protocolo de acoso laboral, Guia de lenguaje no sexista, codigo

ético y el Reg_159_Plan de Accién del Plan de lgualdad que elaboramos anualmente.

Las personas con discapacidad y el resto de personal que trabajan en el CEE o en los programas
de formacién DUAL no disponen de correo corporativo. Las comunicaciones se realizan de forma

oral a través de sus referentes de servicio.

Existen canales de comunicacién para conocer la opinién de la plantilla, a través de los cuales
cualquier persona puede transmitir quejas, propuestas de mejora, y/o incidencias motivadas

por discriminacién debida a razones de género.

En cuanto a las publicaciones realizadas en revistas o medios digitales, el equipo de responsables
y la Comisién negociadora del Plan de Igualdad vela para que el lenguaje usado no sea sexista.

La herramienta utilizada es el DOC_83 -GRAL- GUIA USO INCLUSIVO Y NO SEXISTA LENGUAJE E

IMAGENES.
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l. CONCILIACION Y CORRESPONSABILIDAD DE LA VIDA PERSONAL, FAMILIAR

Y LABORAL

Fundacién ASPAS entiende que una de las principales medidas para lograr la igualdad efectivay

la eliminacién de todas las formas de discriminacién por razén de sexo es la promocidén de la
conciliacién de la vida familiar y laboral y el fomento de la corresponsabilidad entre hombres y
mujeres de las personas trabajadoras. Mediante ello pretende garantizar la participacién de

hombres y mujeres en la empresa en los procesos de formacién, desarrollo de carrera

profesional y permanencia en la organizacién.

Las medidas adoptadas para favorecer dicha conciliacion estan enumeradas en la normativa de

personal(doc_17) y son revisadas anualmente.

o

Estilo de direccion y liderazgo

Politica transparente de seleccion de personal.

Conceptos retributivos claros.

Comisién Negociadora Plan de Igualdad (antiguo Comité permanente de igualdad),
encargado de velar el cumplimiento del Plan de Igualdad.

Comité para prevenir el acoso laboral, para investigar posibles casos de acoso en el
trabajo.

“Espacio de Reflexion Etica” foro de debate en torno a los temas éticos formado por 6
personas de los diferentes servicios de la entidad. Su objetivo es apoyar las mejoras
relacionadas con la ética mediante acciones de sensibilizacion, formacion, difusién y
divulgacién de buenas  practicas y  proporcionar herramientas para la
resolucién de conflictos éticos que puedan surgir en el marcodela entidad
(recomendaciones en relacién con casos especificos o propuestas de actuacion ante

situaciones que requieren respuestas protocolizadas).

Calidad en la ocupacion

1)
2)

3)

Apuesta por la contratacién indefinida.

Plan de formacién anual, ajustado a las necesidades formativas de las personas, dentro
de jornada laboral, siempre que estén relacionadas con la actividad que se desarrolla en
la entidad.

Vehiculo de empresa a disposicion del personal y bajo peticion para trayectos

relacionados con la actividad que se desarrolla.
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Flexibilidad laboral y espacial

1. Jornadas continuas en determinados periodos anuales coincidiendo con el periodo
vacacional escolar.

2. Posibilidad de teletrabajo parcial, para adaptarse a las diversas situaciones personales
que puedan ocasionarse con motivo de la pandemia COVID-19.

3. Posibilidad de jornadas flexibles para la realizacién de cursos o jornadas formativas.

4. Flexibilidad de entrada y salida: flexibilidad a la hora de entrada y salida siempre

ajustandose a la jornada laboral diaria.

5. Flexibilidad en las pausas y en los descansos para comer.

Apoyo a la vida familiar y personal:

\
% 1) Adecuacién de puestos de trabajo y horarios en caso de mujeres embarazadas.
' \ 2) Adaptacion de vacaciones para disfrutar después del permiso maternal o paternal.
3) Permiso para acompafiar a familiares o personas dependientes al médico, previo aviso a
\\ la persona responsable o Coordinadora del Servicio).
' 4) Permiso para asistir a la adaptacion escolar de nifios y nifias de 0 a 3 afios recuperando
§ las horas posteriormente.
5) Posibilidad de modificar horarios por motivos personales y/o familiares justificados
durante una duracién determinada.
i%

6) Abandono justificado del puesto de trabajo por emergencias personales y familiares.

Reducciones de jornada por cuidado de hijos/as

Afo Mujeres % Hombres % Total % sobre el total de plantilla
i 2018 1 % - - 1 21%
2019 001 % - T e
GZ 020 1 % - 1 2%
AR — — _ e e — T — =

™
g, I PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL POR RAZON DE SEXO
|

En Fundacién ASPAS disponemos de un protocolo de actuacion en caso de acoso psicolégico,
acoso sexual o acoso por razén de sexo (véase en documentacion anexa DOC_96 -GRAL-
PROTOCOLO ACOSO AMBITO LABORAL). Este documento se encuentra disponible en el servidor
de la entidad a disposicién de cualquier persona trabajadora. Al inicio de la relacién laboral de

la persona trabajadora, este protocolo estd incluido en el DOC_80_MANUAL DE ACOGIDA.
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K. REPRESENTATIVIDAD + PUNTOS FUERTES + AREAS DE MEJORA

Teniendo en cuenta el apartado de diagnéstico cuantitativo del apartado anterior, se hace el

siguiente andlisis en relacién con la representatividad de hombres y mujeres dentro de la

empresa:

La empresa desarrolla una actividad con responsabilidad social, con una politica de
transparencia y toda la documentacion importante para el personal disponible para
todos.

La mayoria de la plantilla de la empresa son mujeres (57,3%).

Dentro de esta linea, los cargos de responsables de servicio estén equiparados entre
hombres y mujeres al 50% en altos cargos (coordinacion técnica y direccién-gerencia) y

con una mayor representacion femenina en mandos intermedios (responsables)

Area de mejora:

Seleccion de personal: favorecer Ia formacion de equipos de trabajo paritarios en todos
los servicios y departamentos.

Formacién: equilibrar el nimero de horas de formacién por categoria profesional para
que no haya diferencias significativas entre hombres y mujeres.

Conciliacién y corresponsabilidad: Reforzar el conocimiento de las medidas de
conciliacién y corresponsabilidad entre la plantilla, especialmente entre las personas
con discapacidad (incluyendo lectura fécil).

Prevencién de Acoso laboral: reforzar el conocimiento del protocolo de actuacion,

especialmente entre las personas con discapacidad (incluyendo lectura facil).

2.4 SISTEMA DE SEGUIMIENTO, EVALUACION Y REVISION PERIODICA

A partir del diagnéstico realizado para identificar |a situacion actual de la plantilla en funcién del
sexo, se valora que se siguen los minimos de igualdad entre hombres y mujeres. Se concluye que
no es necesario llevar a cabo acciones de intervencion que modifiquen significativamente el

funcionamiento de la entidad.

Aun asi, y siguiendo el ciclo PDCA implantado en la entidad a través de nuestro sistema de

gestién de la calidad, se establecen acciones de mejora en el Plan de Accién contempladas en

el REG_159 — Plan de Accién del Plan de Igualdad.

Por lo que respecta a la evaluacion, el seguimiento se efectuara semestralmente valorando el

plan de accién con el fin de asegurar que las acciones disefiadas y ejecutadas son adecuadas y
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ofrecen los resultados previstos. Adoptar estos sistemas de evaluacién nos permitird realizar los

ajustes precisos y la correccion de las desviaciones que se puedan producir en la implementacién

de las medidas.

El 6rgano de vigilancia y control encargado de realizar el seguimiento de las acciones

programadas en el Reg_159_Plan de Accién del Plan de Igualdad es el Comisién Negociadora

del Plan de lgualdad (antiguo Comité de lgualdad) formado por:

o Representantes de la empresa:
e Mateu Bosch Jaume: Responsable de Formacion y Apoyo al Aprendizaje.
e Maria del Carmen Gonzalez Zarza: Responsable Recursos humanos.
e Luciana Ramon Fulco: Responsable Restaurante y catering
o Representantes de las personas trabajadoras:
e Yolanda Quintana Rigo: Preparadora laboral.
e Lluis Soler Prats: Técnico de Atencion Psicoldgica.

e José Ibarbia: operario.

Para desempefiar sus funciones la Comisién se reunira periédicamente para hacer seguimiento

de los objetivos y las acciones previstas en el Plan. Estas reuniones seran con una periodicidad

no menor a una reunién por semestre, pudiendo realizarse reuniones extraordinarias si fuera

necesario.

A través de los indicadores que se especifican en la columna de evaluacién del Plan de Accidn,

se evaluaran ios siguientes aspectos:

El grado de cumplimiento del Plan (evaluacion de resultados): si el plan es aplicable a
la realidad de la Fundacién, si los objetivos o resultados esperados son los adecuados, si
se han solucionado las situaciones desiguales detectadas en el diagndstico.

El desarrollo del proceso del Plan (evaluacion del proceso): Si las acciones previstas son
coherentes con los medios y los objetivos marcados, si se han realizado las acciones
dentro del calendario previsto, si la asignacion de recursos ha sido la adecuada, si los
métodos utilizados han sido los correctos.

La evaluacién del impacto: Si las personas que han participado en las acciones estan
satisfechas, si las personas destinatarias de las acciones estan satisfechas, si es necesario
continuar con el desarrollo de acciones si se constata que se requiere mas tiempo para
corregir las desigualdades, si existen nuevas necesidades que requieran acciones para
fomentar y garantizar la igualdad de oportunidades en la entidad de acuerdo con el

compromiso adquirido, etc.
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Los indicadores de medicion se encuentran en el apartado EVALUACION del reg_159_Plan de

accion del Plan de lgualdad.

La recopilacion y sistematizacion de la informacion y documentacién relativa a la implantacion
y seguimiento del plan se realizara a través de los diferentes Reg_02_Actas de reunién que se

realizardn en cada sesién de seguimiento de la Comisién Permanente de Igualdad.

Se realizan dos evaluaciones a lo largo del afio, una en el mes de junio y otra en el mes de
diciembre. Al final de cada afio, se realiza un informe en el que se indicara la evaluacién de las
acciones a realizar, el cumplimiento o no del objetivo marcado, la necesidad de marcar nuevos

objetivos y la reformulacion de aquellos que sean susceptibles de cambio o mejora.

25 PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DEL PLAN POR POSIBLES
DISCREPANCIAS EN LA APLICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN
DE IGUALDAD. '

El Plan de |gualdad sera modificado en el momento en que se detecten nuevas hecesidades que
supongan una desigualdad de trato por razén de sexo en alguna de las materias analizadas en el
diagnéstico del presente Plan con el fin de afiadir, reorientar, mejorar, corregir o dejar de aplicar
alguna accién cuya aplicacién no estd produciendo los efectos deseados, asi como posibles
situaciones que modifiquen sustancialmente la plantilla, métodos de trabajo, organizacion o
sistemas retributivos. Dicha revision conllevaré la modificacion y actualizacion de este Plany su
registro tal y como establece Real Decreto 901/2020, de 13 de octubre, por el que se regulan los
planes de igualdad y su registro y se modifica el Real Decreto 713/2010, de 28 de mayo, sobre

registro y depdsito de convenios y acuerdos colectivos de trabajo.
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ANEXOS

1. PROTOCOLO DE ACTUACION ACOSO

2. GUIA DEL LENGUAIJE NO SEXISTA

3. REGISTRO SALARIAL

DOC_70 — PLAN DE IGUALDAD Edicién: 05 // Fecha aprobacion:29/11/2021 Pagina 59 de 86




ASPAS

FECHA APROBACION:
ANEXO 1 PRQTOCOLO SOBRE ACOSOEN | 28/03/2015
EL AMBITO LABORAL DOC_96_VO1

{0 ¥ COMPROMISO DE LA ORGANIZACION

oL

ROTOC

[ . OBJETO DELP:

Fundacion ASPAS considera que todas las personas que la forman tienen derecho a ser tratadas
con dignidad y respeto asi como a disfrutar de ambientes de trabajo libres de cualquier tipo de
acoso.

Por este motivo nace este protocolo, por un compromiso explicito por parte Fundacién ASPAS
de proteger a todas las personas que forman la entidad, previniendo el riesgo de acoso en el
puesto de trabajo, proporcionando las herramientas necesarias para evitarlo y estableciendo
procedimientos claros y precisos para actuar ante una posible situacién de acoso.

Nuestra actuacidn se centra en 3 lineas de trabajo prioritarias:

a) La informacion y la formacién de todo el personal de la entidad sobre el presente
protocolo, la lgualdad de género y la prevencion del acoso en el puesto de trabajo,
enfatizando en la importancia de mantener un entorno que respete la libertad, igualdad
y dignidad de las personas.

b) Ladeteccién temprana de los factores psicosociales y organizativos que puedan generar
la situacion de acoso a través de los diversos procedimientos de evaluacion establecidos
por la entidad y por el Servicio de Prevencién Ajeno (de aqui en adelante, SPA).

c) El establecimiento de un procedimiento de actuacion ante las posibles denuncias por
conductas de acoso que se produzcan en el marco de la entidad.

El Plan de Igualdad de Fundacién ASPAS contempla en su plan de accion medidas para evitar y
prevenir el acoso en el puesto de trabajo. Este protocolo y la normativa vigente obligan a todos
y todas a contribuir en la prevencién y erradicacién de este tipo de conductas y a colaborar en
su solucién si es necesario, mediante el didlogo en todos los niveles de la organizacién como
forma de gestién y potenciando las buenas précticas éticas e inclusivas en la entidad.

Direccién-Gerencia invita a todas las personas trabajadoras a denunciar cualquier situacion de
acoso en el lugar de trabajo y asegura que, aquellas que denuncien dichas situaciones, o sean
testigos, no sufrirdn ningun tipo de represalias, seran tratadas de forma rapida, confidencial e
imparcial y que se impondran las sanciones correspondientes conforme a la normativa interna
y legal aplicable.

| 2. DEFINICIONES |

ACOSO PSICOLOGICO.
Se entiende por acoso psicolégico toda situacién en la que una persona o un grupo de personas
ejerce una violencia psicolégica mediante conductas y comportamientos, de forma sistematica
y durante un tiempo prolongado, sobre otra persona o personas, en el lugar de trabajo. Es decir,
deben cumplirse tres caracteristicas definitorias como acoso psicolégico:
v’ La existencia de una o mas de las conductas reconocidas que definen el acoso.
v'  La duracién del acoso como algo que se presenta a lo largo de un periodo de tiempo y
gue no responde a una accién conflicto puntual.
v La repeticién o frecuencia de las conductas o comportamientos definidos como de
acoso.
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ACOSO SEXUAL.

Cualquier comportamiento verbal o fisico, de naturaleza sexual, que tenga el propdsito o
produzca el efecto de atentar contra la dignidad de una persona, en particular cuando se crea
un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo.

Las conductas de acoso sexual se caracterizan por los siguientes rasgos:

v Son indeseadas, irrazonables, molestas y ofensivas para la persona objeto de las
mismas.

v’ Existe una ausencia de reciprocidad en esas conductas por parte de la persona objeto
de las mismas.

v La negativa o el sometimiento de una persona a dicha conducta es usada como base
para una decisidén que tenga efectos sobre el acceso de dicha persona a la formacion
profesional, a la estabilidad en el puesto de trabajo, al salario, o a cualesquiera otras
decisiones relativas al empleo.

v Dichas conductas crean un entorno laboral intimidatorio, hostil y humillante para la
persona objeto de las mismas.

v Dichas conductas son contrarias al principio de igualdad de trato.

Podemos encontrar diferentes tipos de conducta de naturaleza sexual:

v' Conducta fisica de naturaleza sexual: Esta incluido aqui cualquier contacto fisico no
deseado (tocamientos innecesarios, palmadas, pellizcos o roces con el cuerpo),
incluyendo el intento de violacién o la coaccidn para las relaciones sexuales.

v Conducta verbal de naturaleza sexual: Este tipo de conducta puede incluir:
Insinuaciones sexuales molestas, proposiciones o presién para la actividad sexual,
insistencia para una actividad social fuera del lugar de trabajo después de que se haya
puesto en claro que dicha insistencia es molesta, flirteos ofensivos, comentarios
insinuantes, indirectas o comentarios obscenos.

v Conducta no verbal de naturaleza sexual: Estarian incluidas aqui la exhibicién de fotos
sexualmente sugestivas o pornograficas, de objetos o materiales escritos, miradas
impudicas, silbidos o hacer ciertos gestos.

ACOSO POR RAZON DE SEXO.
Cualquier comportamiento realizado en funcién del sexo u orientacion sexual de una persona,
con el propésito o el efecto de atentar contra su dignidad y de crear un entorno intimidatorio,
degradante u ofensivo.
Para poder hablar de acoso por razén de sexo en el trabajo, deben darse los siguientes
requisitos:
v' Deben producirse en el dmbito de la organizacién o como consecuencia de una relacion
de trabajo.
v’ Eltrato degradante debe tener su fundamento en la pura y simple constatacion del sexo
de la persona perjudicada.
v Dicho comportamiento debe revestir de suficiente gravedad, en funcién de su
intensidad, reiteracion o efectos sobre la salud de la persona afectada.

COMISION DE MEDIACION.

Personas del Comité de lgualdad (u sustitutos si procede) designadas para alentar a las partes
(demandante/ demandado/a) a resolver las cuestiones objeto de litigio entre ellas, y ayudarias
a alcanzar un acuerdo mutuamente aceptable.
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DEMANDA DE MEDIACION DE ACOSO LABORAL.

Comunicacién por parte de un trabajador o trabajadora mediante los canales y medios
establecidos por el presente protocolo, de una situacién de posible acoso psicolégico, sexual,
por razén de sexo u otros.

PERSONA DEMANDADA.
Persona respecto a la cual se ha formulado un alegato de acoso psicolégico, sexual, por razéon
de sexo u otros.

PERSONA DEMANDANTE.
Trabajador o trabajadora que denuncia unos hechos y persona/s, al considerar que dicha
situacién es constitutiva de algun tipo de acoso psicoldgico, sexual, por razén de sexo u otros.

SERVICIO DE PREVENCION AJENO.

Los servicios de prevencién ajenos (SPA) son empresas especializadas en el drea de prevencion
de riesgos laborales que ofrecen a otras empresas sus servicios para el desarrollo de las
actividades preventivas exigidas por la Ley 31/1995 que garanticen unas condiciones segurasy
saludables para las personas que trabajan en ella.

COMPORTAMIENTOS CONSIDERADQOS DE ACOSO.
Son comportamientos continuados y persistentes que se pueden manifestar en:

a) Atacar a la victima con medidas relacionadas con la organizacion:

v’ Atacar sistematicamente a una persona, criticando destructivamente cuando

realiza su trabajo.

v Insultar o menospreciar repetidamente a una persona, sus capacidades y su

potencial intelectual.

v’ Deteriorar deliberadamente el rendimiento laboral de una persona: reduciendo
sus tareas, asignandole tareas sin sentido o imposibles de realizar incluso
degradantes. Sobrecargar de trabajo a una persona de manera sistematica o
reducir los plazos de ejecucién de las tareas, para forzarla al fracaso en los
objetivos.

Hostigar sistematicamente a una persona con acusaciones falsas sobre su trabajo.
Obligar a alguien a ejecutar tareas en contra de su ética profesional.

Inducir intencionadamente a una persona a cometer errores.

Intentar someter o eliminar a una persona de su puesto de trabajo, usando
maquinaciones contra ella.

AR YA

b) Atacar las relaciones sociales de la victima:
v Aislar a una persona y reducir sus posibilidades de expresarse o de comunicarse
con jefes/jefas o compaiieros/compaiieras de trabajo.
v’ Alterar el entorno laboral de la persona, con el fin de conseguir que las personas
de su equipo de trabajo estén en su contra.
v Tratar a la persona como si no existiese.
v Reprender reiteradamente a la persona delante de otras.

¢) Atacar a la victima en su dignidad personal o en su vida privada:
v’ Difundir rumores falsos sobre la persona.
v' Destruir la reputacién personal o profesional de una persona mediante calumnias.
v Destruir la salud fisica o psicoldgica, minando la autoestima y la confianza en si
mismo/a.
v  Sefialar las caracteristicas de la persona o de su vida privada con ofensasy burlas.
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v’ Hacer comentarios obscenos o denigrantes sobre las caracteristicas fisicas,
vestimenta o similares.

d) Atacar a la victima con conductas violentas o agresiones:

v’ Utilizar la violencia verbal con gritos, insultos, amenazas o coacciones.
v" Actos de violencia fisica

e) Acciones de represalia frente a trabajadores que han planteado quejas, denuncias o

demandas frente a la empresa, o que han colaborado con las personas denunciantes.

No tendrdn la consideracion de Acoso Psicolégico las siguientes situaciones:

o Agquellas conductas que impliquen un conflicto, acaecido en el marco de las
relaciones humanas, y que evidentemente afecten al dmbito laboral, se den en
su entorno e influyan en la organizacion y en las relaciones laborales. Hay que
evitar que los conflictos deriven en cualquier forma de violencia en el trabajo y se
conviertan en habituales o desemboquen en conductas de Acoso Psicolégico.

o Donde no existan acciones de violencia en el trabajo realizadas de forma
reiterada y/o prolongada en el tiempo (por ejemplo, un hecho de violencia
psicolégica aislado y de cardcter puntual).

o El estilo de mando autoritario por parte de los superiores, la incorrecta

organizacion del trabajo, la falta de comunicacion, etc., tratdndose, no obstante,

de situaciones que deberian tratarse en el marco de la prevencion de riesgos
psicosociales.

Un hecho violento singular y puntual (sin prolongacion en el tiempo).

Acciones irregulares organizativas que afectan al colectivo.

La presién legitima de exigir lo que se pacta o las normas que existan.

Un conflicto.

Criticas constructivas, explicitas, justificadas.

La supervisién-control, asi como el ejercicio de la autoridad, siempre con el

debido respeto interpersonal.

o Los comportamientos arbitrarios o excesivamente autoritarios realizados a la
colectividad, en general.

O 0O O 0 OO

['3. COMPETENCIAS, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS AGENTES IMPLICADOS |

DIRECCION-GERENCIA:

v

v

Elaborar una politica de prevencién en materia de acoso psicoldgico, sexual o por razén
de sexo. Integrar dicha politica en cada uno de los niveles jerarquicos de la organizacion.
Garantizar el respeto y trato justo entre todas las personas que trabajan en Fundacion
ASPAS.

Dar ejemplo de la lucha contra el acoso psicolégico, sexual o por razon de sexo,
mediante actuaciones que demuestren su implicacion.

Motivar a la plantilla a comunicar quejas en materia de acoso, garantizando seriedad,
confidencialidad y anonimato, asi como la inexistencia de represalias empresariales
contra la persona demandante o testigos.

Sancionar con firmeza las conductas de acoso psicolégico, sexual o por razén de sexo,
mediante las vias correspondientes.
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v Vigilar el cumplimiento de las medidas aplicadas para evitar la repeticiéon de estas

situaciones.
COMITE DE IGUALDAD:

v Elaborar, aprobar y actualizar el presente protocolo.

v’ Difundir el protocolo entre las personas que trabajan en Fundacion ASPAS.

v’ Aplicar el presente protocolo garantizando confidencialidad y anonimato durante el
proceso de investigacién de quejas, mediacidn y conciliacion

v' Coordinarse con el técnico del Servicio de Prevencion Ajeno (SPA) si fuese necesario.

v" Hacer el seguimiento de las medidas adoptadas.

v Realizar una evaluacién de los resultados de la aplicacion de este protocolo.

El Comité de Igualdad podrd decidir que alguna de las personas que lo conforman pueda ser sustituida
o excluida en caso de que tenga una manifiesta incompatibilidad con alguna de las partes implicadas

en el proceso.

COMISION DE MEDIACION (PERSONAS ELEGIDAS DEL COMITE DE IGUALDAD):

v

v
v
v

Acoger a las personas implicadas creando un clima de confianza. Garantizar la
confidencialidad y anonimato durante el proceso de investigacion de quejas, mediacion
y conciliacion.

Mediacién-conciliacion entre las partes implicadas.

Las acciones propias del Comité de Igualdad definidas en el presente protocolo.
Coordinarse con RRHH cuando haya que tomar acciones disciplinarias.

RESPONSABLES DE SERVICIO:

v

Facilitar la asistencia y apoyo necesarios a la persona presuntamente acosada,
procurando cuando sea posible conciliar las posturas para solucionar la queja de manera
informal o extraoficial.

Prestar apoyo, cuando asi lo solicite la persona presuntamente acosada, en la
cumplimentacion del registro de demanda de Mediacién de Acoso Laboral referente a
la queja de acoso y facilitar su tramitacidn.

SERVICIO DE PREVENCION AJENO:

v

Investigar y valorar los casos de acoso que lleguen al SPA.

Cuando lo requiera el Comité:

v
v

v

Participar activamente en la intervencion y resolucion de la situacion.

Colaborar en la elaboracion del informe final proponiendo medidas correctoras y
cautelares.

Dar apoyo, asesoramiento y asistencia a las personas afectadas tanto denunciantes
como denunciadas.
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RESPONSABLE DE RRHH:

Incluir el protocolo en el manual de acogida de la entidad.

Impulsar la formacién en materia de igualdad y especificamente tratar el tema del acoso
en el puesto de trabajo.

Detectar los factores psicosociales y organizativos que puedan generar en un futuro una
posible situacion de acoso en el trabajo.

Ejecutar o velar por la aplicacién de las acciones sancionadoras adoptadas por Direccion-
Gerencia que se puedan derivar del resultado de la aplicacion del presente protocolo.

MEDICO DE SALUD LABORAL:

v

Intervencion a lo largo de todo el proceso si es necesario.

[ 4. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE EL ACOSO LABORAL ]

| 4.1 GARANTIAS DEL PROCEDIMIENTO \

v

v

Respeto y proteccién a las personas: se protegera en todo momento la intimidad y la
dignidad de las personas afectadas.

Confidencialidad: se garantiza la obligacion de las personas participantes en el proceso
de guardar estricta confidencialidad sobre los contenidos de las denuncias o del proceso
de investigacion.

Diligencia: siempre se realizara en el menor tiempo posible, respetando en todo caso los
plazos marcados en el protocolo.

Imparcialidad: las personas que participen no podran estar implicadas o acusadas.
Tampoco podran tener una relacién de dependencia con la persona acusada de practicar
el acoso.

Prohibicidn de represalias: se prohibe expresamente las represalias contra las personas
que efectlen las denuncias sean testimonios o participen en una investigaciéon por
acoso, siempre que haya actuado de buena fe.

Transparencia y equidad: todas las personas implicadas tienen que saber cuando
empezard la investigacién, cudnto tiempo durard y cuando se informara de los
resultados.

[ 4.2 PROCEDIMIENTO

A) Demanda de mediacion de acoso laboral.

La persona presuntamente acosada o cualquiera que quisiera denunciar el posible acoso
por parte de una tercera persona, podra solicitar ser atendida por el Comité de Igualdad
mediante el registro de demanda de Mediacién de Acoso Laboral o cualquier otro medio
debidamente cumplimentado.

1. Para ello deberd solamente rellenar el apartado 1 como se indica en el mismo
registro.
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2. Una vez cumplimentada la solicitud la podra hacer llegar en formato papel o por
correo electrénico a cualquiera de los miembros del Comité de igualdad, referidos
en el mismo registro.

Observaciones: No se atenderdn denuncias anonimas.

B) Valoracion de la demanda.

1.

Una vez recibida la solicitud contenida en el registro de demanda de Mediacion de Acoso
Laboral, dos personas del Comité de Igualdad (elegidas por el mismo Comité) citardn a
la persona denunciante para una primera recogida de informacién. El plazo maximo
para iniciar el proceso sera de cinco dias hébiles desde la recepcién de la solicitud.
Asimismo, en esa primera entrevista, la persona del Comité recordara a la persona
denunciante que:

a)

b)

c)

La valoracidn de esta demanda no presupone la existencia de un caso de acoso
y que, por tanto, previamente a la adopcion de medidas, el Comité de Igualdad
debera investigar, en la fase de intervencién/mediacidn, si efectivamente los
hechos referidos constituyen o no un caso de tal naturaleza para lo que
recabarén toda la informacién necesaria por los medios que consideren
(entrevistas con la persona denunciada, pruebas fisicas, testigos, informantes,
etc.).

En caso de estar la persona denunciante en desacuerdo con el Comité de
lgualdad, ya sea porque este ha resuelto que no se trata de acoso o por las
medidas que finalmente ha adoptado, el primero podra optar por iniciar las
diligencias que considere oportunas mas alla del marco de la entidad.

El Comité de Igualdad se compromete a tratar la informacion relativa al caso
con total confidencialidad e instar a toda persona vinculada al mismo a hacer lo
propio, no obstante, para la implementacion de medidas requerird
inevitablemente dar la informacion minima necesaria a quien competa.

Observaciones:

1) En el supuesto de constituir los hechos casos graves o muy graves presuntamente
constitutivos de delito, el Comité de Igualdad informard directamente al demandante de las
posibilidades de presentar una denuncia ante la policia o juzgado de guardia a fin de que
puedan iniciar las medidas de intervencién necesarias.

2) Asi mismo y en el supuesto anterior, el Comité de Igualdad podrd decidir la necesidad de
tomar medidas cautelares mientras se vaya a investigar la situacién presuntamente
constitutiva de delito (por ejemplo, la separacion fisica entre demandante y demandado con
el fin de evitar que puedan darse las situaciones objeto de la denuncia).

2. Tras la primera entrevista con la persona demandante, y en un plazo no superior a 5 dias
habiles desde la entrevista, si el Comité considera que Si hay indicios para considerar
una situacion de acoso, se trasladara a la persona demandada toda aquella informacién
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relevante y detallada sobre la naturaleza y contenido de la queja y se continuara con la
aplicacion del presente protocolo.

Si el Comité de Igualdad determina que NO hay indicios para considerar la existencia de
una situacion de acoso se informara a las partes implicadas y a Direccion-gerencia de la
no procedencia de continuar con el protocolo y del cierre del proceso.

C) Intervencién/ Mediacion.

1.

En el caso de denuncias presentadas por una tercera persona y para continuar con la
aplicacion del presente protocolo, la persona presuntamente acosada tendra que dar su
consentimiento expreso e informado. Si la persona no da este consentimiento, el Comité
de Igualdad informard a Direccién-Gerencia de la situacién para que decida la
procedencia de iniciar acciones sancionadoras o el estableciendo de las medidas
correctivas que considere oportunas.

En caso de denuncias presentadas por la persona presuntamente acosada o por una
tercera persona y habiendo firmado el consentimiento, esta elegira, de entre las
personas que constituyen el Comité de Igualdad, las dos personas por las que quiera ser
atendida. Estas constituiran la Comisién de Mediacién. Asi mismo se le informard de
que el resto del Comité de Igualdad, aunque no presente en las entrevistas, estara
igualmente vinculado al caso. En el supuesto de que alguna de ellas estuviera implicada
de alguna manera en el mismo, se procedera a su sustitucion.

Las sesiones de trabajo llevadas a cabo por el Comité de Igualdad y la Comision de
Mediacién tendran por objetivo recoger y valorar la informacién, reuniéndose con
aquellas personas que considere oportuno en relacién con la denuncia, mediar entre las
personas implicadas y proponer las medidas oportunas. Para ello se tendra en cuenta la
informacion aportada por las partes implicadas y podrén solicitarse cualquier
informacién adicional o documento que se considere oportuno para la investigacion.
Estas sesiones de trabajo deberdn tener el acta correspondiente (Reg_02_Acta de
reunién), cada una de las cuales deberd referenciarse en el mismo registro de Demanda
de Mediacion de Acoso Laboral.

En situaciones en las que el Comité de Igualdad considere, por su complejidad, la
necesidad de acudir a un agente externo y experto en la materia se solicitara al SPA la
incorporacion del técnico de Prevencion de Riesgos laborales especialista en
psicosociologia aplicada y del médico especialista de vigilancia de la salud (si fuese
necesario).

La fase de intervencion/mediacién tendra una duracién variable dependiendo de las
gestiones necesarias para la adecuada investigacion de la/s situacion/es denunciada/s.

D) Resolucién.

1.

2.

El Comité de Igualdad, en base a la informacién obtenida en la fase anterior, resolvera
si la situacion constituye una situacién de acoso laboral.

En el caso de considerar que dicha situacién NO constituye una situacion de acoso
laboral se informaré a las partes implicadas y se procedera al cierre del procedimiento.
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En caso de considerar que dicha situacién Si constituye una situacién de acoso laboral
se continuara con la aplicacion del presente protocolo, con la adopcién de medidas, el
seguimiento de esas medidas y el cierre.

D.1) Adopcion de medidas:

1. Las medidas pueden adoptarse por consenso entre las partes o, de no ser posible,
por el dictamen del Comité de Igualdad, previo consenso con Direccion-Gerencia.

2. Se hardan constar en el apartado al uso del mismo Registro de Mediacion de Acoso
Laboral: Resolucién y adopcién de medidas.

Para la elaboracién del informe final el plazo sera de 5 dias habiles a partir de la
finalizacion de las entrevistas y de la recogida de informacion.

3. Una vez decididas las medidas adoptadas, la Comision de Mediacién y/o Direcciéon-
Gerencia informar4d a las partes implicadas de las mismas y de los tiempos en que se
van a ejecutar, en un plazo méaximo de 5 dias habiles desde la fecha de entrega del
informe.

D.2) Seguimiento de las medidas y cierre del procedimiento

1. El Comité de Igualdad realizara el seguimiento de las medidas adoptadas, en funcién
de las prioridades establecidas en el informe. En caso de que la evaluacién de dichas
medidas sea negativa se establecerdn nuevas medidas o se ampliara el plazo de
ejecucion. En caso de ser resueltas como positivas se procederd al cierre del
procedimiento.
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ANEXO 2: GUA PARA EL USO =T

ASPAS

A Q P A S INCLUSIVO Y NO SEXISTA DE
FUNSASION LENGUAJE E IMAGENES DOC_83_v01

En Fundaciéon ASPAS somos conscientes de la importancia que tiene el lenguaje en el
pensamiento de las personas y en la construccion e interpretacion de nuestra realidad. Es el
instrumento que utilizamos para comunicarnos y determina la relacién con el mundo que nos
rodea y con las personas con las que convivimos. En la actualidad nuestra sociedad camina hacia
la plena igualdad entre hombres y mujeres y el lenguaje esta en constante reajuste

evolucionando y modificdndose para dar respuesta a las nuevas situaciones sociales.

Asi, uno de nuestros compromisos es fomentar la utilizacion de un lenguaje que actie como
instrumento para garantizar que cualquier comunicacién que realicemos, ya sea oral, escrita o
grafica esté libre de sexismo. Debemos tomar consciencia de los usos y expresiones de nuestro
lenguaje que impiden conseguir la igualdad entre hombres y mujeres y suprimirlos encontrando
un equilibrio entre el respeto a la gramética de la lengua y a los principios basicos de claridad,

simplicidad y precisién y a una expresion de las ideas y de la realidad mds justa y equitativa.

La finalidad de esta guia elaborada por Fundacién ASPAS es ayudar a favorecer el cambio de
imagen en la sociedad, y contribuir a dar el protagonismo merecido a las mujeres fomentando
la igualdad de las personas. Debemos ser conscientes de que nuestros escritos y publicaciones
tienen un impacto y que, por tanto, es importante disefiarlos previniendo cualquier efecto

negativo que puedan ejercer y tomando medidas para evitarlo.
Esta finalidad se concreta en los siguientes objetivos:

v Que los trabajadores de Fundacién ASPAS tomen conciencia de la importancia del uso

de un lenguaje igualitario para poder garantizar la realidad comunicativa y la visibilidad
de las mujeres de la sociedad actual.

v" Transmitir una imagen igualitaria, plural y no estereotipada entre hombres y mujeres en
nuestros escritos y publicaciones y fomentar la utilizacién de un lenguaje libre de

sexismo en las imagenes y cualquier documento escrito o publicacién.

Las directrices de estilo y de redaccién de texto propuestas en la presente guia no han de
entenderse como férmulas que puedan aplicarse de forma mecanica en todos los casos por

igual, sino que el contexto determinara qué formula es mas adecuada en funcion del texto,
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significado, contexto lingliistico y comunicativo. Por tanto, estas estrategias nos orientaran en
nuestro dia a dia para que adoptemos habitos comunicacionales respetuosos y que tantos

hombres como mujeres se encuentren representados por igual.

Desde Fundacién ASPAS se velara por que no existan publicaciones en la organizacién que
atenten contra la dignidad de las personas o incluyan mensajes discriminatorios, sexistas o de
cualquier otro tipo contrario a los principios y valores de la entidad. El equipo de responsables
se encargara de efectuar las revisiones linglisticas y el Comité de Igualdad, en su ambito

competencial, velarad por dar a conocer esta guia y los objetivos de esta.
La guia se estructura en dos partes:

1. Imagenes (lenguaje grafico)

2. Lenguaje escrito.

En cada apartado encontrareis recomendaciones y ejemplos referentes a éstas. Asi también, en

el pie de cada pagina, encontrareis las leyendas de los ejemplos expuestos.
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ASPAS

Androcentrismo: organizacion de las estructures econdmicas, socioculturales y politicas a partir
de la imagen del hombre, un enfoque que fundamente las experiencias humanas, el
protagonismo de la historia y el desarrollo desde una perspectiva masculina. Es una forma
especifica de sexismo, que se manifiesta sobre todo en la ocultacién de las mujeres y en su falta

de definicion. (http://www.iidh.ed.cr)

Corresponsabilidad: se refiere a la accién de ejecutar una tarea entre dos 0 mas personas, en

las que todas las partes tendran las mismas responsabilidades al momento de efectuar la tarea.

(https://diccionarioactual.com/corresponsabilidad/)

Derechos humanos: atributos de toda persona e inherentes a su dignidad, que el Estado esta en

el deber de respetar, garantizar o satisfacer. (http://www.iidh.ed.cr)

Discriminacién contra las mujeres: es toda distincién, exclusién o restriccion basada en el sexo

que tiene por objeto menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos
humanos y libertades fundamentales en la esfera politica, social, cultural y civil, o en cualquier

esfera, sobre la base de la desigualdad del hombre y la mujer. (http://www.iidh.ed.cr)

Economia lingiiistica: tendencia natural a tratar de minimizar el esfuerzo invertido, lo que puede

manifestarse en distintas maneras de abreviar, acortar o simplificar la forma de transmitir una

misma informacion. Estas consideraciones se pueden observar tanto en variedades diacronicas

como sincronicas. (https://es.wikipedia.org/wiki/Econom%C3%ADa ling%C3%BC%C3%ADstica)

Estereotipos sexuales de género: son el conjunto de creencias existentes sobre las

caracteristicas que se consideran apropiadas para hombres y para mujeres. Con este término
se alude a una serie de ideas y creencias que circulan socialmente y logran adquirir rango de

realidad. ( http://www.amnistiapr.org)

(https://www.educo.org/Educo/media/Documentos/Gesti%C3%B3n%20de%20la%20Calidad/p

olitica de genero ANEXO 2.pdf)

Equidad: hace referencia a que tanto hombres como mujeres reciban (en el plano individual
como colectivo) en su justa proporcion lo que como personas les corresponde, de acuerdo con
las necesidades y condiciones que les impone determinado contexto social y temporal. La
equidad, entonces, como principio, es condicién indispensable y necesaria para lograr la

igualdad de género (http://www.inamu.go.cr)
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Igualdad de género: las personas tienen el mismo valor, independientemente de su sexo y por
ello deben tener las mismas oportunidades y los mismos derechos. Supone la equidad en el trato
hacia mujeres y hombres en el acceso, construccién y disfrute de los diferentes @mbitos que
componen la estructura social: politico, econémico, laboral, legal, familiar, cultural, sanitario, de
ocio, etc., por parte de las instituciones educativas, sanitarias, las administraciones publicas, el
sector privado y la sociedad en su conjunto.

(https://www.educo.org/Educo/media/Documentos/Gesti%C3%B3n%20de%20la%20Calidad/p

olitica de genero ANEXO 2.pdf)

Invisibilizacién: Concepto ampliamente utilizado en las ciencias sociales para designar una serie
de mecanismos culturales que lleva a omitir la presencia de determinado grupo social. Los
procesos de invisibilizacién afectan particularmente a grupos sociales sujetos a relaciones de
dominacién como las mujeres, las minorias, los pueblos no europeos, las personas que no tienen
la piel clara y los grupos sociales que componen, etc. Los procesos de invisibilizacion suelen estar
intimamente relacionados con procesos destinados a imponer la superioridad de un grupo social
sobre otro, como el racismo, el sexismo, el eurocentrismo, la homofobia, y los procesos de

discriminacion en general. (https://es.wikipedia.org/wiki/Invisibilizaci%C3%B3n)

Lenguaje: conjunto de signos para la comunicacion entre las personas; construccion social con
capacidad para reproducir simbélicamente la realidad. Es, en definitiva, un sistema de
representaciéon de la cultura. Como construccién social e histdrica, condiciona nuestro
pensamiento y determina nuestra vision del mundo.

(https://www.educo.org/Educo/media/Documentos/Gesti%C3%B3n%20de%20la%20Calidad/p

olitica de genero ANEXO 2.pdf)

Masculino genérico: aquel utilizado para referirse a hombres y a mujeres mediante el uso del

género gramatical masculino, utilizado como especifico también para referirse al sexo
masculino. Por el contrario, el género femenino solo puede utilizarse para designar a mujeres.

(https://www.educo.org/Educo/media/Documentos/Gesti%C3%B3n%20de%20la%20Calidad/p

olitica de genero ANEXO 2.pdf)

Ocultacién: invisibilizacion de las mujeres, por omision en el lenguaje. Se produce,
principalmente con el uso del género gramatical masculino para nombrar a ambos sexos.
Ademas de invisibilizar, dificulta la comprensién, pues da lugar a confusiones. También se
silencia utilizando la palabra hombre como sustitutivo de ser humano, asi como a través del salto

semantico.

DOC_70 — PLAN DE IGUALDAD Edicin: 05 // Fecha aprobacion:29/11/2021 Pagina 84 de 86 Q



ASPAS

https://www.ed uco.org/Educo/mediafDocumentos/Gesti%CB%BBn%ZOde%ZOla%ZOCaIidad/p

olitica_de genero ANEXO 2.pdf

Sexismo: discriminacién de personas de un sexo por considerarlo inferior 3 otro. Teoria basada

en la inferioridad del sexo femenino, que viene determinada por las diferencias bioldgicas entre
mujeres y hombres. La construccion de un orden simbélico en el que las mujeres son
consideradas inferiores a los hombres implica una serie de comportamientos y actitudes
estereotipados que conducen a la subordinacién de un Sexo con respecto a otro.

(https://www.educo.org/Educo/media/Documentos/Gesti%CS%BSn%ZOde%ZOIa%ZOCaIidadfp

olitica de genero ANEXO 2.pdf)

Sexismo lingiiistico: un hablante incurre en sexismo lingiiistico cuando emite un mensaje que,
debido a su forma (es decir, debido a las palabras escogidas o al modo de enhebrarlas) y no a su
fondo, resulta discriminatorio por razén de sexo.

{http:/fec.eurona‘eu/‘translation,’bulletins/puntovcoma/45/pvc456.htm]

Sexismo social: una persona incurre en sexismo social cuando emite un mensaje que, debido a

su fondo, resulta discriminatorio por razén de Sexo.

http://ec.europa.eu}transfation/bu|Ietins/puntovcomafdsfpvmsahtm}
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