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Protocolo de Prevencién y Actuacién con m’,

1.1 Principios:

La Constitucién Espafiola declara que la dignidad de la persona constituye uno de los
fundamentos del orden politico y de la paz social, reconociendo el derecho de toda
persona a la no discriminacion, a la igualdad de trato, al libre desarrollo de su
personalidad y a su integridad fisica y moral.

El Estatuto de los Trabajadores, de forma especifica, contempla el derecho de los
trabajadores/as al respeto de su intimidad y a la consideracién debida a su dignidad,
incluida la proteccion frente al acoso por razén de origen racial o étnico, religion o
convicciones, discapacidad, edad u orientacidn sexual, y frente al acoso sexual, al acoso
por razén de sexo y al laboral.

El Estatuto del Empleado Publico tipifica como falta muy grave "toda actuacién que
suponga discriminacion por razén de origen racial o étnico, religion o convicciones,
discapacidad, edad u orientacién sexual, lengua, opinidén, lugar de nacimiento o
vecindad, sexo o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social, asi como
el acoso por razén de origen racial o étnico, religién o convicciones, discapacidad, edad
u orientacion sexual y el acoso moral, sexual y por razén de sexo" -articulo 95.2 b)- y,
de manera especifica, "el acoso laboral" -articulo 95.2 0)-.

Por su parte, la Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de
Mujeres y Hombres, encomienda a las empresas "¢/ deber de promover condiciones de
trabajo que eviten el acoso sexual y el acoso por razon de sexo y arbitrar procedimientos
especificos para su prevencion y para dar cauce a las denuncias o reclamaciones que
puedan formular quienes han sido objeto de/ mismo”, garantizando de esta forma la
dignidad, integridad e igualdad de trato de todos los trabajadores/as.

El Ayuntamiento de Alcalad de Henares, se compromete a garantizar un entorno laboral
donde se respete la dignidad de la persona y los derechos y valores a los que se ha
hecho referencia.

Igualmente, Ia representacion legal de los trabajadores contribuird a ello sensibilizando
a las plantillas e informando a la direccion de la empresa de cualquier problema que
pudiera tener conocimiento y vigilard el cumplimiento de las obligaciones de la empresa
en materia de prevencion.

1.2 Objeto.

El objeto de este acuerdo es establecer un procedimiento de actuacién ante situaciones
que pudieran constituir acoso laboral en los términos establecidos en el apartado anterior,
en el ambito del Ayuntamiento de Alcald de Henares.

Henares, afecta a todas las personas vinculadas contractualmente con el Ayuntamiento,
ya sea mediante contrato mercantil, laboral o de confianza y cargos publicos y politicos.

1.3 Ambito de aplicacién y Vigencia
El presente Protocolo sera de aplicacién a todo el personal del Ayuntamiento de Alcala de

Aquellas empresas auxiliares que operen en el centro o centros de trabajo de la empresa

deberan ser informadas de los términos de este documento.
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1.4 Objetivos del Protocolo

El presente Protocolo persigue prevenir y erradicar las situaciones constitutivas de acoso,
en su modalidad de acoso sexual y por razén de sexo, asumiendo su responsabilidad
en orden a erradicar un entorno de conductas contrarias a la dignidad y valores y que
pueden afectar a la salud fisica o psiquica de la persona.

A tal efecto, en este Protocolo se consideran dos aspectos fundamentales: la prevencién
del acoso y la accidn empresarial frente a denuncias por acoso. En consecuencia, se
consideran dos tipos de actuaciones:

1. Establecimiento de medidas orientadas a prevenir y evitar situaciones de acoso o
susceptibles de constituir acoso.

2. Establecimiento de un procedimiento interno de actuacion para los casos en los
que, aun tratando de prevenir dichas situaciones, se produce una denuncia o queja
interna por acoso, por parte de algun trabajador/a.

1.5 Definicién de Conductas Constitutivas de Acoso
Se consideran discriminatorios tanto el acoso sexual como el acoso por razén de sexo.
1. Acoso sexual

Segun el articulo 7.1 de la Ley Orgdnica 3/2007, sin perjuicio de lo establecido en el
Cédigo Penal, constituye 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.

En especial, es acoso sexual toda conducta consistente en palabras, gestos, actitudes
actos concretos, desarrollados en el &mbito laboral, que se dirija a una persona co
intencién de conseguir una respuesta de naturaleza sexual no aceptada libremente. Se
debe tener claro, que en determinadas circunstancias, un Unico incidente puede
constituir acoso sexual.

Conductas constitutivas de acoso sexual:

Conductas de caracter ambiental: que crean un entorno laboral intimidatario, hostil
o humillante, no siendo necesario que exista una conexién directa entre la accion y las
condiciones de trabajo. Entre ellas:

» Conductas fisicas de naturaleza sexual que pueden ir desde tocamientos innecesarios
hasta un acercamiento fisico excesivo o innecesario, incluso agresiones fisicas.

¢ Conducta verbal de naturaleza sexual como insinuaciones sexuales molestas,
proposiciones, flifteos ofensivos, comentarios e insinuaciones obscenas, llamadas

J 2



24 ENE. 2020

cia sexual; agresiones
JUNETA

telefonicas indeseadas; bromas o comentarios sobre la ap
* verbales deliberadas.

¥, D
: Gem.:%;:lg e
o Conducta no verbal de naturaleza sexual, como exhibir fotos de contenido. sexual o
pornografico o materiales escritos de tipo sexual 0 miradas con gestos impudicos.
Cartas 0 mensajes de correo electrénico de caracter ofensivo y de contenido sexual.

Conductas de intercambio: Pueden ser tanto proposiciones o conductas realizadas por
un superior jerarquico o persona de la que pueda depender la estabilidad del empleo o la
mejora de las condiciones de trabajo, como las que provengan de companeros/as o
cualquier otra persona relacionada con la victima por causa de trabajo, que implique
contacto fisico, invitaciones persistentes, peticiones de favores sexuales, chantaje sexual,
etc.

En ninglin caso estos ejemplos pretenden ser una enumeracion detallada de todas las
conductas posibles que sean susceptibles de ser consideradas situacién de acoso, en cada
caso se debera evaluar €l impacto de la conducta.

2. Acoso por razén de sexo.

Segun el articulo 7.2 de la Ley Organica 3/2007: “Constituye acoso por razon de sexo
cualquier comportamiento realizado en funcidn del sexo de una persona, con el propdsito
o el efecto de atentar contra su dignidad y de crear un entorno intimidatorio, degradante
u ofensivo”.

Conductas constitutivas de acoso por razén de sexo:
Seran conductas constitutivas de acoso por razon de sexo, entre otras:

* Aquellas que supongan un trato desfavorable hacia la persona, relacionado con el
embarazo o la maternidad.

* Las medidas organizacionales ejecutadas en funcién del sexo, de una persona, con
fines degradantes (exclusion, aislamiento, evaluacidn no equitativa del desempefio
asignacion de tareas degradantes, sin sentido o por debajo de su capacidad
profesional, etc.).

« Comportamientos, conductas o practicas que se tomen en funcion del sexo de una
persona, de forma explicita o implicita y que tengan efecto sobre el empleo o las
condiciones de trabajo.

o Ridiculizar a personas porque las tareas que asumen no se ajustan a su rol o
estereotipo impuesto cultural o sociaimente.

¢ Chistes, burlas que ridiculicen el sexo.

¢ Menospreciar el trabajo vy la capacidad intelectual de las personas por su sexo.

o Discriminacion por razén de sexo de forma reiterada.

En ningun caso estos ejemplos pretenden ser una enumeracion detallada de todas las
conductas posibles que sean susceptibles de ser consideradas situacion de acoso, en cada
caso se deberd evaluar el impacto de la conducta.
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Aspectos que acompaiiaran al procedimiento:

* Proteccion de la intimidad, confidencialidad y dignidad de las personas implicadas.
* Proteccion de la persona presuntamente acosada en cuanto a su seguridad y salud.
» Audiencia imparcial y tratamiento justo para todas las personas afectadas.

+ Garantia de preservacién de la identidad y circunstancias de la persona que
denuncia.

+ No se divulgara ninguna informacidn a partes o personas no implicadas en el €aso,
salvo que sea necesario para la investigacion.

Tramitacidén urgente, sin demoras indebidas.
Investigacion profesional y exhaustiva de los hechos denunciados.

Adopcién de las medidas de todo orden, incluidas en su caso las de caracter
disciplinario, contra la persona/s cuyas conductas de acoso resulten acreditadas.

Las personas implicadas podran estar acompafiadas en toda la fase del
procedimiento por quienes decidan.

A F

¢ El acoso en cualquiera de sus modalidades tendra el tratamiento establecido en el
régimen disciplinario de aplicacion para las faltas graves y muy graves.

El escrito o comunicacion de denuncia debe dirigirse al Departamento de RRHH o a través
del Organo Instructor.

Tras un primer analisis de los datos objetivos y/o previamente conocidos sobre el caso
deberd iniciar la tramitacion del caso seglin lo previsto en este protocolo. .

Para garantizar la proteccion de las personas implicadas en este proceso, y previa
audiencia a las mismas, el Organo Instructor podra proponer motivadamente la posible
movilidad de éstas, con el fin de evitarles mayores perjuicios.

Procedimiento

El procedimiento se inicia con la presentacién de la denuncia, directamente por la persona
afectada o por cualquier persona que tenga conocimiento de la situacién. Cuando el/la
denunciante no sea la persona interesada, ésta, tendra que aceptar explicitamente el inicio
del procedimiento, de lo contrario no se podré iniciar. En aquellos casos en que haya
indicios de delito, se trasladara a la autoridad pertinente.

Se debe presentar ante la persona responsable de Recursos Humanos, ante la
representacion sindical, o ante cualquier miembro de la Comision de Igualdad, en adelante
comision,

En todo caso, se habilitara una direccién de correo electrénico para una atencién mds
temprana.

T s M il




é Requisitos de la denuncia

- DE :
La denuncia se realizard suempre por escrito. Las personas responsablesm
del procedimiento le asignaran un nimero de expediente, que sera el dato de referencia
para asegurar la confidencialidad.

La denuncia debera contener la siguiente informacién (Anexo II):
o Identificacion de la persona denunciante y datos para contactar con la misma.
« Identificacidn delfla presunto/a acosador/a, y puesto que ocupa.
o Identificacidn de la victima y puesto que ocupa.

3
s Una descripcidn cronoldgica y detallada de los hechos (desde cuando se tiene
conacimiento de los hechos, personas implicadas, origen del conflicto, hechos
ocurridos especificando lugar y fechas, etc.)
o Identificacion de posibles testigos.
» Copia de toda la documentacién que pueda acreditar los hechos u otra informacién

que se estime pertinente.
¢ Firma la persona denunciante en prueba de conformidad.

La persona que presenta una denuncia recibira una copia de la misma, con la fecha en la
que hace entrega de la misma y nimero de expediente.

Es importante destacar que, ademas de las entrevistas que se puedan realizar, también
podrén tomarse informacion cualitativa y cuantitativa como indicadores de percepcion,
o indicadores del Servicio de Prevencion, como por ejemplo:

U
Informacion cuantitativa:

- Indicadores de productividad tales como:
o Aumento significativo de dias de baja por enfermedad
Tasa anormal y elevada de absentismo
Peticion de bajas o permisos sin motivos suficientemente justificados
Retrasos reiterados y no suficientemente justificados
Aumento de la conflictividad
Descenso de la productividad o calidad de determinados turnos o

equipos
- Indicadores de percepcion tales como:
o Indices de participacion en encuestas de clima laboral excesivamente
bajos
o Indices de satisfaccién de los empleados/as excesivamente bajos en
determinados grupos o colectivos
- Indicadores del Servicio de Prevencion o de actividad preventiva:
%\ o Aumento de determinadas patologias aparentemente%

o 0 0 0 O
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rmacién cualitativa:

biente, entorno carente de energia
- Observacion de comportamientos andmalos de determinados grupos o
individuos propios de la fase de estigmatizacidn (aislamiento, incomunicacién)

Organo instructor

Actuaran en la instruccion de este procedimiento, una persona por parte de la
Corporacion, la Direccion de Recursos Humanos o la persona designada por ésta; y dos
por parte de la representacion sindical.

No podran tener relacion de dependencia directa o parentesco con cualquiera de las
partes. Las partes podran recusar a cualquier miembro del Organo Instructor de forma
motivada.

Tampoco podran ser instructoras de estos procedimientos quienes tengan el caracter de
persona denunciada o denunciante.

El organo instructor iniciard el procedimiento, de oficio o a instancia de parte, prestard
apoyo y ayuda a los trabajadores/as presuntamente acosados/as, y realizard las gestiones
y trdmites oportunos para el esclarecimiento de los hechos, recabando cuanta informacion
considere conveniente y realizando las entrevistas y demas actuaciones que estime
necesarias.

Esta fase no se prolongara mas de 5 dias.
Procedimiento abreviado:

Su objetivo es resolver el problema de una forma &agil, en las ccasiones en que el hecho
de manifestar a la persona denunciada las consecuencias ofensivas e intimidatorias que
se generan de su comportamiento, sea suficiente para que se solucione el problema.

Las personas instructoras se encargaran de entrevistarse, por separado, con la persona
denunciante y denunciada o cualquier otra persona que estime necesaria.

A la vista del resultado de las reuniones mantenidas, la parte instructora elevara su
dictamen a la Direccidon de RRHH, la Comisién de Iguaidad vy a las partes afectadas, lo que
no podra prolongarse en mas de 7 dias.

En el supuesto de que la situacion no se pueda resolver, cuando la gravedad de los hechos
asi lo indique o a peticién de una de las partes, se daré paso al procedimiento formal.

Procedimiento formal:

Junto a las entrevistas a la persona afectada y a la persona denunciada, se podra practicar
cuantas pruebas de caracter documental, entrevistas u otras pruebas que se estime
necesario, con el fin de conseguir la identificacion e interrupcidn de la situacion de acoso.

Desde el inicio del procedimiento del expediente, como medida cautelar, tan pronto como
haya indicios de la existencia de acoso, el drgano de instruccion podra proponer a la
Direccién de RRHH y Comisidn, la medida de separacidn de las personas implicadas, sin
menoscabo de sus cgndiciones laborales.

| %/%’%W% /%fcr
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La instruccion concluird con un informe, que serd elevado a la i%ccién de RRHH, la

Comisién y a las partes afectadas. Todo el procedimiento no podra derse d ‘féﬁ%e
VRS

20 dias naturales. CQRIERNI R

Elaboracién del informe.
El informe debe incluir la siguiente informacion:

o Antecedentes del caso, que incluiran un resumen de los argumentos planteados
por cada una de las partes implicadas.

s Descripcion de los principales hechos del caso.
* Resumen de las diligencias practicadas.

» Valoracion final con las aportaciones particulares que pudiera haber y propuestas
de medidas.

« Determinacion expresa de la existencia 0 no de acoso.

¢ Firma de los miembros del comité instructor.

Acciones a adoptar del procedimiento:

Si queda constatada la existencia de acoso, se daré traslado del informe final acordado a
la Direccién de la Empresa, para que adopte las medidas disciplinarias que correspondan,
decisién que se tomara en el plazo méximo de 10 dias naturales.

Si la sancién impuesta no determina el despido de la persona agresora, se tomaran las
medidas oportunas para que aquella y la victima no convivan en el mismo entorno labora
teniendo la persona agredida la opcidn de permanecer en su puesto o la posibilidad d
solicitar un traslado; medidas que no podradn suponer ni una mejora ni un detrimento de
sus condiciones laborales.

En el caso de que se haya probado que no existe acoso, se archivara el expediente.

Si con motivo de la investigacidn realizada, se constata la inexistencia del acoso, pero se
pone de manifiesto que subyace un conflicto personal relevante generado por el trabajo,
los instructores propondran la adopcion de las medidas oportunas para solucionar el c;_t%
conflicto. '
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imiento y Medidas a Adoptar por el

Apoyo pSteel al a la persona acosada.

Modificacién de aquellas condiciones laborales que, previo consentimiento de la
persona acosada, se estimen beneficiosas para su recuperacion.

Adopcidn de medidas de vigilancia en proteccion del trabajador/a acosado/a.

El Ayuntamiento tomara las medidas pertinentes para evitar la reincidencia de las
personas sancionadas.

Se facilitard formacion o reciclaje para la actualizacién profesional de la victima
cuando esta haya permanecido en IT un periodo prolongado.

Reiteracién de los esténdares éticos y morales del Ayuntamiento.
Evaluacién de riesgos psicosociales.

Garantias del procedimiento:

« Respeto y proteccion a las personas: es necesario proceder con la
discrecion necesaria para proteger la intimidad vy la dignidad de las personas
afectadas. Quienes tengan implicacion, podran ser asistidos por algin
delegado de prevencién o asesor en todo momento a lo largo del
procedimiento, si asi lo requieren,

+ Confidencialidad: Las personas que intervengan en el procedimiento tienen
obligacién de guardar una estricta confidencialidad y reserva y no deben
transmitir ni divulgar informacién sobre el contenido de las denuncias
presentadas o en proceso de investigacion.

« Diligencia: La investigacidn y la resolucién sobre la conducta denunciada
deben ser realizadas sin demoras indebidas, de forma que el procedimiento
pueda ser completado en el menor tiempo posible respetando las garantias
debidas.

+ Contradiccion: E! procedimiento debe garantizar una audiencia imparcial y
un tratamiento justo para todas las personas afectadas. Quienes intervengan
han de buscar de buena fe la verdad y el esclarecimiento de los hechos
denunciados.

« Restitucion de las victimas: Si el acoso realizado se hubiera concretad
en un menoscabo de las condiciones laborales de la victima, se deberan
restituir las condiciones mas préximas posibles a su situacion laboral de
origen, con acuerdo de la victima y dentro de las posibilidades organizativas.

« Proteccién de la salud de las victimas: la organizacion debera adoptar
las medidas que estime pertinentes para garantizar el derecho a la proteccion
de la salud de las personas afectadas.

+ Prohibicion de represalias: Deben prohibirse expresamente las represalias
contra las personas que efectien una denuncia, comparezcan como testigos
o participen en una investigacion sobre acoso, siempre que se haya actuado
de buena fe.



h*‘a“‘fo DE AL
A

Al {s.%}

<
1.9 Otras consideraciones 5 24 ENE. 2020

+ La persona afectada por un hecho de acoso laboral pOgeE
( s 7
&: organizacion y tendra derecho a obtener respuesta siempr
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de su denuncia. Quienes detentan una responsabilidad pdblica tiene Gacion
de prestar atencidn y a tramitar, en su caso, las quejas que reciba sobre
supuestos de acoso laboral en el ambito de su competencia.

¢ Las empresas externas contratadas por la administracion serén informadas de la

[KE existencia de un protocolo de actuacién frente al acoso sexual o por razén de
O sexo. Cuando se produzca un caso de acoso entre empleados/as plblicos y

personal de una empresa externa contratada, se aplicaran los mecanismos de
* coordinacion empresarial.

» Se prohibe expresamente cualquier represalia contra las personas que efectien
una denuncia, atestigtien, colaboren o participen en las investigaciones que se
lleven a cabo, y contra aquellas personas que se opongan a cualquier situacion
de acoso frente a si mismo o frente a terceras personas.

No obstante lo anterior, si de la investigacion realizada se pusiera en evidencia

que la persona, presuntamente, acosada ha actuado con acreditada falta de

buena fe o con animo de dafiar, la empresa podra adoptar las medidas previstas

para los supuestos de transgresion de la buena fe contractual en el Estatuto de
»

los Trabajadores.

La regulacion y procedimientos establecidos en el presente protocolo no impiden
que en cada momento, se puedan promover y tramitar cualquier otra accidn para
exigir las responsabilidades administrativas, sociales, civiles o0 penales que en su
€aso correspondan,

ademas del presente protocolo, se establecerdn las siguientes medidas.

» Difusion a toda la plantilia del protocolo de prevencién y actuacién en los casos de
acoso.

» Diagndstico previo de la situacion de condiciones de trabajo (en el caso de que no

se hubiera llevado a cabo), y valoracion del clima laboral y/o riesgos psicosociales.
Disefiar y aplicar una adecuada politica de evaluacién y control de los riesgos

psicosociales.

¢ Promover un entorno cultura de respeto, correccion en el ambiente de trabajo,
'-lf‘- inculcando a todo el personal los valores de igualdad de trato, respeto, dignidad y
A libre desarrollo de la personalidad.
J

.1.10 Medidas de Prevencion Contra el Acoso
8 Con el objeto de prevenir el acoso o situaciones potencialmente constitutivas de acoso,

e Favorecer la integracion del personal de nuevo ingreso, evitando situaciones de
aislamiento mediante un seguimiento del trabajador/a, no sdlo en su proceso de
acogida inicial, sino también con posterioridad al mismo.

« Se facilitara informacién y formacion a la plantilla sobre los principios y valores que

deben respetarse en el Ayto, y sobre las conductas que no se admiten.
j 9
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» Cuando se detecten conductas no admitidas en un determinado colectivo o equipo
de trabajo, el departamento de RRHH se dirigira inmediatamente a la persona
responsable de dicho colectivo/equipo, a fin de informarle sobre la situacion
detectada, las obligaciones que deben respetarse y las consecuencias que se derivan
de su incumplimiento, y proceder a poner en marcha el protocolo acordado.

El Ayuntamiento mantendra una actitud activa en la adopcion de nuevas medidas o en
la mejora de las existentes, que permitan alcanzar una dptima convivencia en el trabajo,
salvaguardando los derechos de la plantilla.
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s ANEXO Il

DE
)
SomEH N beis s denuncia por acoso sexual o por razén de sexo
CITANTE

DPersona afectada DRecursos Humanos ElAsMa Confidencial DUnidad directiva afectada
@ [ JRepresentantes de los trabsjacores:Junta de Pessonal/ Comité de Empresa o Delegados/das de pessonal
DOtros
IPO DE ACOSO
D Sexual D Por razon de sexo
D Otras discriminaciones (Espedificar)
DATOS PERSONALES DE LA PERSONA AFECTADA

res y apellidos NIF Sexo
| | | Cw [
gfono de contacto | |

DRTOS PROFESIONALES DE LA PERSONA AFECTADA

Cefgro de trabajo/Unidad Directiva Puesto de trabajo

l P |

Vinculacién laboral:
UL Funcionario/a [estatutariora [intednora [ Juabora fio [] Lavoral tempora

Moo [nove [ Antiguedad en el tugar de trabio é e

DESCRIPCION DE LOS HECHOS _

ﬁq,

[/ DOCUMENTACION ANEXA

[(]s. Especificar) [(no
En el caso de testigos se debera indicar su identificacion cuando aporten pruebas

L
SOLICITUD
[ solicito e inicio del Protocolo de actuacion frente al Acoso Sexual 0 Acoso por razén de sexo.
LOCALIDAD Y FECHA FIRMA DE LA PERSONA INTERESADA

cve: BOE-A-2011-13553
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Alcala de Henares, @ 14 de Enero de 2020
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