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Protocolo de prevencion y actuacion ante posibles situaciones de acoso
laboral, acoso sexual, acoso por razon de sexo y ante cualquier

discriminacion en el ambito laboral del Ayuntamiento de Algeciras.

1. PREAMBULO.

1.1 Justificacion y referencias normativas.

El Ayuntamiento de Algeciras, reconoce como principio basico de actuacién, el derecho de
todas aquellas personas que prestan servicio en su ambito a recibir un trato respetuoso y
digno. Ello implica la necesidad de prevenir, y en su caso erradicar, aquellos comportamientos

gue puedan considerarse constitutivos de acoso en el ambito laboral.

Desde la perspectiva normativa, La Constitucion Espanola, dentro del Titulo Primero, “De los
Derechos y Deberes Fundamentales” declara en el articulo 10 que «La dignidad de la persona,
los derechos inviolables que le son inherentes, el libre desarrollo de la personalidad, el respeto
a la ley y a los derechos de los demas son fundamento del orden politico y de la paz social».
Igualmente, en su articulo 14 establece que «Los espafioles son iguales ante la ley, sin que
pueda prevalecer discriminacion alguna por razon de nacimiento, raza, sexo, religion, opinion o
cualquier otra condicién o circunstancia personal o social. En el articulo 15 reconoce como
derechos fundamental que «Todos tienen derecho a la vida y a la integridad fisica y moral sin
que, en ningln caso, puedan ser sometidos a torturas ni a penas o tratos inhumanos o
degradantes». El articulo 18.1 recoge que «Se garantiza el derecho al honor, a la intimidad
personal y familiar y a la propia imagen».

Ademas la Constitucion en su articulo 9.2, dispone que “Corresponde a los poderes publicos
promover las condiciones para que la libertad y la igualdad del individuo y de los grupos en
que se integra sean reales y efectivas; remover los obstaculos que impidan o dificulten su
plenitud y facilitar la participacion de todos los ciudadanos en la vida politica, econdmica,
cultural y social”. El articulo 10.1 de la Constitucion también impone a los poderes publicos el

deber de proteger la dignidad de la persona que se ve afectada por tratos discriminatorios.

La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres, la
cual prohibe expresamente el acoso sexual y el acoso por razén de sexo; definiendo estas
conductas en los articulos 7, 8, 48 y 62. Esta Ley establece especificamente en su articulo 62 y

en su Disposicién final sexta, el compromiso de las Administraciones Publicas de negociar con
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la representacion legal de las trabajadoras y trabajadores, un protocolo de actuacién para la

prevencion del acoso sexual y del acoso por razéon de sexo.

El articulo 51 de dicha Ley Organica, en aplicacién del Principio de Igualdad entre mujeres y
hombres, atribuye a las Administraciones Publicas el deber general de remover los obstaculos
gue impliquen la pervivencia de cualquier tipo de discriminacién con el fin de obtener
condiciones de igualdad efectiva entre mujeres y hombres, estableciendo en el ambito de sus
competencias, medidas efectivas de proteccion frente al acoso sexual y el acoso por razon de
sexo; adoptando dicha Ley las infracciones, sanciones y mecanismos de control de los
incumplimientos en materia de no discriminacion.

En similares términos se pronuncia la Ley Andaluza 12/2007, de 26 de noviembre, para la

Promocién de la Igualdad de Género en Andalucia, (art. 30).

Por otra parte, el actual Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, contempla en el
articulo 14. h) como derechos individuales de empleadas y empleados publicos, entre otros:

el respeto a su intimidad, orientacidon sexual, propia imagen y dignidad en el trabajo,

especialmente frente al acoso sexual y por razén de sexo, moral y laboral”.

El articulo 53 de este Texto Refundido, recoge como Principios éticos de los empleados
publicos, entre otros: “1. Los empleados publicos respetaran la Constitucion y el resto de
normas que integran el ordenamiento juridico. 4. Su conducta se basara en el respeto de los
derechos fundamentales y libertades publicas, evitando toda actuacién que pueda producir
discriminacion alguna por razén de nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo, orientacion
sexual, religion o convicciones, opinion, discapacidad, edad o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social”.

En el titulo VII del citado Texto Refundido, relativo al régimen disciplinario, establece en el
articulo 95.2.b) como falta muy grave: “Toda actuacién que suponga discriminacién por razén
de origen racial o étnico, religién o convicciones, discapacidad, edad u orientacién sexual,
lengua, opinidn, lugar de nacimiento o vecindad, sexo o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social, asi como el acoso por razdn de origen racial o étnico, religion o
convicciones, discapacidad, edad u orientacidon sexual y el acoso moral, sexual y por razén de
sexo”, calificando igualmente como falta muy grave el acoso laboral en el articulo 95.2.0.)

Por otro lado, el articulo 6 b, del Reglamento de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la
Administracion General del Estado, aprobado por Real Decreto 33/1986, de 10 de enero,
recoge entre otras, como falta muy grave, de las cometidas por los funcionarios en el ejercicio

de sus cargos: “Toda actuaciéon que suponga discriminacién por razén de raza, sexo, religion,
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lengua, opinion, lugar de nacimiento, vecindad, o cualquier otra condicién o circunstancia

Ill

personal o socia

El acoso sexual esta regulado en los arts. 183 ter, 183 quarter y 184 de la Ley Organica
1/2015, por la que se modifica la Ley Organica 10/1995, de 23 de noviembre, del Cédigo
Penal. El art. 408 del mismo establece penas de inhabilitaciéon especial para empleado o cargo
publico a “la autoridad o funcionario que, faltando a la obligacion de su cargo, dejare
intencionadamente de promover la persecucién de los delitos de que tenga noticia o de sus

responsabilidades”.

Hemos de tener igualmente como referencia, la Resolucién de 5 de mayo de 2011, de la
Secretaria de Estado para la Funcion Publica, por la que se aprueba y publica el Acuerdo de 6
de abril de 2011 de la Mesa General de Negociacidon de la Administracion General del Estado
sobre el Protocolo de actuacidn frente al acoso laboral en la Administracion General del Estado;
y la Resolucién de 28 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion Pablica, por
la que se aprueba y publica el Acuerdo de 27 de julio de 2011 de la Mesa General de
Negociacidon de la Administracion General del Estado sobre el Protocolo de actuacién frente al
acoso sexual y al acoso por razéon de sexo en el ambito de la Administracion General del Estado

y de los Organismos Publicos vinculados a ella.

Asi como, el Protocolo de Prevencidon y Actuacion en los casos de acoso laboral, sexual y por
razén de sexo u otra discriminacion, de la Administracion de la Junta de Andalucia, aprobado
por Acuerdo de 27 de octubre de 2014, de la Mesa General de Negociacion comun del personal

funcionario, estatutario y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia.

En el ambito de la prevencidon de riesgos laborales, la Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales, dispone que todas las organizaciones laborales, incluidas las
Administraciones Publicas, deben promocionar la mejora de las condiciones de trabajo de sus
empleados y elevar el nivel de proteccién de la seguridad y salud de los mismos, no solo
velando por la prevencién y proteccién frente a riesgos que pueden ocasionar menoscabo o
dafio fisico, sino también frente a riesgos que puedan originar deterioro en la salud psiquica de

los empleados.

En el ambito europeo son multiples las referencias al acoso en el lugar de trabajo y al acoso
sexual y por razén de sexo, de las que destacaremos aqui la Resolucién del Parlamento
Europeo sobre el acoso moral en el lugar de trabajo (2001/2339) que, entre otras cosas,

recomienda a los poderes publicos de cada pais la necesidad de poner en practica politicas de
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prevencion eficaces y definir procedimientos adecuados para solucionar los problemas que
ocasiona; asi como la Directiva 2006/54/CE relativa a la aplicacion del principio de igualdad de
trato entre hombres y mujeres en asuntos de empleo y ocupacion, que recoge las definiciones
de acoso sexual y acoso por razén de sexo y otras cuestiones horizontales aplicables a toda

conducta o acto discriminatorio en la materia que nos ocupa.

Estas acciones de prevencidén y de sancion, se apoyan en los derechos laborales basicos de los
trabajadores y trabajadoras, segln recoge el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores: a
la ocupacion efectiva; a no ser discriminados directa o indirectamente para el empleo, o una
vez empleados, por razones de sexo, estado civil, edad dentro de los limites marcados por esta
ley, origen racial o étnico, condicidn social, religiédn o convicciones, ideas politicas, orientaciéon
sexual, afiliaciéon o no a un sindicato, asi como por razén de lengua, dentro del Estado espafiol.
Tampoco podran ser discriminados por razén de discapacidad, siempre que se hallasen en
condiciones de aptitud para desempeiar el trabajo o empleo de que se trate. A su integridad
fisica y a una adecuada politica de prevencion de riesgos laborales. Al respeto de su intimidad
y a la consideracién debida a su dignidad, comprendida la proteccién frente al acoso por razén
de origen racial o étnico, religién o convicciones, discapacidad, edad u orientacion sexual, y
frente al acoso sexual y al acoso por razon de sexo. Igualmente el derecho a una proteccion
eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo, establecido por la Ley 31/1995, de 8 de

noviembre, de Prevencidén de Riesgos Laborales.

Por ello, este Protocolo de actuacidon tiene su fundamento en cuanto a las medidas de
prevencién de cualquier tipo de acoso y discriminaciéon laboral en el seno de esta
Administracion; dandose traslado a la jurisdiccidon penal, en el momento en que se tuviese
conocimiento de la comisidon de una actuacion que pudiese ser constitutiva de delito de acoso

sexual o cualquier otra actuacidn perseguible ante dicha jurisdiccion.

De conformidad con lo anterior, el Ayuntamiento de Algeciras, establece, a través de este
Protocolo, tanto un procedimiento de prevencién de conductas de acoso laboral, acoso sexual y
por razéon de género objeto de este protocolo, como la canalizacién de las denuncias que se
formulen ante esta Administracion, a la Jurisdiccion competente (penal, social o contencioso-

administrativa).
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1.2 Declaracion de principios.

El Ayuntamiento de Algeciras da un paso mas en sus politicas de Prevencion de Riesgos
Laborales y de Igualdad de Oportunidades entre mujeres y hombres y se dota de un
instrumento preventivo, de control de los riesgos y de intervencidon decidida sobre las graves
patologias laborales a las que los distintos tipos de acosos hacen referencia.

Para ello se ha elaborado este protocolo con el fin de evitar situaciones de violencia y acoso
psicoldgico, discriminatorio, por razén de sexo y/o violencia sexual (acoso sexual, y en el
ambito digital), y otros tipos de violencia en el ambito laboral, dejando claro que no se va a
permitir ni a tolerar ningdn tipo de violencia y acoso dentro de las instalaciones y centros de

trabajo pertenecientes esta entidad.

En consecuencia, el Ayuntamiento adopta los siguientes principios de buenas practicas,

deseables dentro de su estructura organizativa:

1. El Ayuntamiento expresa su voluntad de garantizar los derechos de las empleadas y
empleados municipales de respeto a la dignidad de la persona, a su intimidad, a la
integridad fisica y moral, a la proteccion de su seguridad y salud laboral, asi como a la
igualdad de trato entre mujeres y hombres, en una organizacion que presta servicios a

la ciudadania y que no puede permitir estas situaciones.

2. El Ayuntamiento reconoce que los comportamientos que ocasionan dafios a la salud vy al
bienestar de las personas, perjudican también al servicio que como Administracién

presta a la ciudadania.

3. El Ayuntamiento se compromete a promover una cultura de prevencién contra el acoso
laboral, acoso sexual y acoso por razén de sexo, a través de acciones de formacion,

informacién y de sensibilizacién para todo su personal.

4. ElI Ayuntamiento se compromete a implantar un protocolo articulando las medidas
necesarias para prevenir y combatir la violencia y el acoso laboral, estableciendo un
canal de comunicacion, sencillo, rapido y accesible de queja o denuncia confidencial que
permita a las victimas de violencia y acoso comunicar la situacién que esta sufriendo de

forma segura y que garantice la confidencialidad.
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5. Difundir el Protocolo para la prevencion y actuacion en casos de violencia y
acoso laboral a todo el personal interno y a cualquier persona que, por su relacion

laboral con la empresa, lo solicite.

6. Otorgar una proteccion adecuada frente a las represalias a las personas que informen

sobre alguna situaciéon de violencia y acoso en el entorno laboral.

7. Tramitar todas las quejas o denuncias que lleguen al canal de comunicacién de la

empresa con la mayor transparencia y confidencialidad.

8. El Ayuntamiento reconoce que todas las situaciones de acoso constituyen, no sélo una
afrenta al trato equitativo, sino también una falta punible que no sera tolerada. Por ello
acuerda que toda conducta analizada y valorada como acoso, sera objeto de medidas
disciplinarias y de otras medidas que se consideren apropiadas de acuerdo con el

ordenamiento juridico vigente.

9. EI Ayuntamiento acuerda que cualquier comportamiento de fraude o engafo por alguna
de las partes implicadas en un caso concreto, sera considerado falta y que, en

consecuencia, se aplicaran los dispositivos disciplinarios adecuados.

10.En todo caso, el Ayuntamiento procederd siguiendo los principios de profesionalidad,
objetividad, imparcialidad, celeridad, respeto a la persona y tratamiento reservado de

las denuncias, con el consiguiente deber de sigilo.

11. El Ayuntamiento reconoce el papel de las distintas Secciones Sindicales y especialmente

de los Delegados y Delegadas de Prevencién, en la elaboracidn del presente Protocolo.

12.El Ayuntamiento se compromete a investigar, sancionar y denunciar en su caso,
cualquier conducta que pueda se constitutiva de acoso laboral, acoso sexual y acoso por

razon de sexo.

El Excmo Ayuntamiento de Algeciras no tolerara ningun tipo de represalias contra aquellas
personas que colaboren con la investigacién o que promuevan la denuncia de las situaciones

de acoso psicologico y/o cualquier tipo de violencias, entre ellas la sexual.
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1.3 Derechos y deberes.

El Ayuntamiento de Algeciras es consciente de la importancia que cada persona de la
organizacion tiene en la misma y reconoce una serie de derechos y responsabilidades que se
tienen que interiorizar y cumplir por el bien comun. Asi pues:

1. Toda persona tiene derecho a recibir un trato correcto, respetuoso y digno, y a que se
respete su intimidad y su integridad fisica y moral, no pudiendo estar sometida bajo ninguna
circunstancia, ya sea por nacimiento, raza, sexo, religion, opinién o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social, incluida su condicion laboral, a tratos degradantes, humillantes

u ofensivos.

2. Todo el personal tiene el deber de respetar la dignidad de las personas y su derecho a la

integridad, asi como la igualdad de trato entre mujeres y hombres.

3. Aquellas personas contra las que se presente las denuncias, gozaran de la presuncién de
inocencia constitucionalmente reconocida y seran informadas de la naturaleza de los hechos de
los que se les acusa, y demas garantias legales en el procedimiento, por lo que tendran

derecho a intervenir en el mismo con todas las garantias legales.

4. Todo el personal municipal tiene derecho a usar los procedimientos previstos en este
protocolo y se garantizaran la confidencialidad evitando que se pueda producir un trato injusto,
discriminatorio o desfavorable. Esta proteccién se aplicara por igual tanto a las empleadas y los
empleados que formulen una denuncia, como a quienes faciliten informacion o presten
asistencia de alguna otra manera en cualquiera de los procedimientos previstos en este

protocolo.

5. Todo el personal municipal debe recibir informacién y formacion respecto al funcionamiento

practico de este Protocolo, a partir de su aprobacién por la Junta de Gobierno Local.

6. Todo el personal municipal tiene el deber de cumplir las disposiciones establecidas en el
presente protocolo. Todos los esfuerzos estaran dirigidos a garantizar que todo el personal

colabore en la aplicaciéon y el funcionamiento eficaz de este protocolo.

7. El derecho a la intimidad y el derecho a la confidencialidad tienen que estar garantizados

durante todo el proceso descrito en este Protocolo.
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2. OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y MARCO TEORICO.
2.1 Objeto y Ambito de aplicacién del Protocolo.

El objeto de este Protocolo es establecer un procedimiento de prevencion y actuacién ante
situaciones que pudieran constituir acoso laboral, acoso sexual, acoso por razén de sexo y ante
cualquier discriminacion por motivos laborales en el ambito del Ayuntamiento de Algeciras

El presente protocolo serd de aplicacion a todo el personal que preste sus servicios en el
Ayuntamiento de Algeciras.

Quedan excluidas del ambito de aplicacion de este Protocolo las empresas externas
contratadas por el Ayuntamiento que seran informadas de la existencia de este protocolo de
actuacion frente al acoso en el entorno laboral.

Cuando se produzca un caso de acoso entre empleados/as publicos y personal de una empresa
externa contratada, se aplicardn los mecanismos de coordinacion empresarial, conforme al
R.D. 171/2004, que desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de Prevencién de riesgos
Laborales, en materia de Coordinacion de Actividades Empresariales, por tanto, habra
comunicacién reciproca del caso, con la finalidad de llegar a un acuerdo sobre la forma de

abordarlo.

El objetivo general de este Protocolo es definir el marco de actuacién ante cualquier situacion
de acoso psicoldgico o moral, acoso sexual o por razén de sexo y acoso discriminatorio, con la

finalidad de evitar este tipo de conductas en el Ayuntamiento.

Son, ademas, objetivos especificos del Protocolo:

1. Promover una cultura de prevenciéon contra cualquier tipo de acoso en el ambito laboral,
informando, sensibilizando y formando al personal del Ayuntamiento.

2. Prevenir todo comportamiento que pueda ser constitutivo de acoso en el ambito laboral.

3. Disponer de la organizacion especifica necesaria para atender los casos que se produzcan.
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4, Establecer los procedimientos de intervencion adecuados, en caso de que se den conductas
constitutivas de acoso.

5. Garantizar la seguridad de las personas victimas de acoso laboral.

3 DEFINICIONES.

Persona protegida: Toda persona incluida en el ambito de aplicacion de este Protocolo que se
considere victima de acoso laboral, incluido el personal de practicas que pudiera estar en el

Ayuntamiento.

Persona denunciante: Toda persona incluida en el ambito de aplicacién de este Protocolo que

haya planteado una denuncia o queja de acoso laboral.

Persona denunciada: La persona incluida en el ambito de aplicacién del Protocolo respecto

de la cual se formule una denuncia o queja de acoso.

Acoso psicologico o moral en el trabajo: Hostigamiento al que, de forma sistematica y
prolongada, se ve sometida una persona en el ambito laboral y que suele provocarle serios

trastornos psicoldgicos.

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

dos variantes:
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Chantaje sexual: Implica abuso de autoridad y se produce cuando la persona acosada se ve
obligada a elegir entre someterse a los requerimientos del acosador o perder determinados

beneficios en su empleo o condiciones de trabajo.

Acoso sexual ambiental: Comportamiento de naturaleza sexual que genera un ambiente que

resulta intimidatorio, hostil, humillante, ofensivo, desfavorable o agresivo a quien lo sufre.

Acoso por razon de sexo: Cualquier comportamiento realizado en funcidon del sexo de una
persona, con el proposito o el efecto de atentar contra su dignidad y de crear un entorno

intimidatorio, degradante u ofensivo.

Acoso discriminatorio: Conducta no deseada que, de manera injusta y desfavorable,
diferencia en el trato a las personas en funcidon de su origen racial o étnico, religion,
convicciones, discapacidad, edad u orientacidon sexual y que supone un atentado contra su

dignidad, creando un entorno intimidatorio, ofensivo o humillante.

a) Definicion de acoso laboral.

El acoso laboral consiste en la exposicion de conductas de violencia psicolégica dirigidas de
forma reiterada y prolongada en el tiempo hacia una o mas personas, desde una posicion de
poder no necesariamente jerarquica, con el propdsito o el efecto de crear un entorno
intimidatorio que perturbe la vida laboral de la victima. Dicha violencia se da en el marco de
una relacién de trabajo, pero no responde a las necesidades de organizaciéon del mismo,
suponiendo un atentado a la dignidad de la persona y un riesgo para su salud.

Es, por tanto, una conducta que reulne las siguientes condiciones:

e Que la finalidad pretendida o propiciada directamente sea crear un entorno hostil o
humillante que perturbe la vida laboral de la victima, perjudique o no su integridad psiquica o

desentenderse de su deber de proteccion en tal sentido.
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¢ Que se hayan causado, se estén causando o se puedan causar unos dafios psiquicos.

¢ Que esta situacién se haya desarrollado de forma sistematica y repetitiva.

e Que esta situacion se haya mantenido durante un periodo de tiempo prolongado. También se
considera como tal, el hostigamiento psicoldgico u hostil en el marco de cualquier actividad
laboral que humille al que lo sufre, imponiendo situaciones de grave ofensa a la dignidad,

siempre que reuna las condiciones anteriores.

b) Tipos de acoso en el entorno laboral.

Podemos distinguir tres tipos de acoso:

e Acoso descendente: presion ejercida de manera sistematica y prolongada en el tiempo por
una persona con superioridad jerarquica sobre una o mas personas.

e Acoso horizontal: presion ejercida de manera sistematica y prolongada en el tiempo por una
0 varias personas sobre uno de sus compafieros.

e Acoso ascendente: presidon ejercida de manera sistematica y prolongada en el tiempo por

una o varias personas sobre su responsable jerarquico.

4. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION.

4.1. La Comision de Atencién al Acoso Laboral

La Comision de Atencion al Acoso Laboral estara formada por 6 empleados publicos,
designadas por su competencia o formacion. La designacion y destitucion de los miembros de
la Comision, que tendera a ser paritaria, se realizara por el Alcalde a propuesta del Comité de
Seguridad y Salud.

Una vez nombrados, se hara publico dicho nombramiento para su general conocimiento por
todo el personal del Ayuntamiento. Los miembros de la Comision actuardan de manera
independiente e imparcial y se comprometeran a guardar confidencialidad respecto de todos

los hechos y datos de los que tengan conocimiento como consecuencia de su condiciéon de
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miembro de la Comisidn, en particular de aquellos que provengan de la tramitacion de un
procedimiento regulado en el presente Protocolo. Sus decisiones se adoptaran por mayoria.

A los miembros de la Comisidén les seran de aplicacién las normas sobre abstencién y
recusacion previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen

Juridico del Sector Publico.

Son funciones de la Comisién:

- Recibir las denuncias por acoso en el ambito laboral.

- Informar a la persona denunciada sobre la existencia de la denuncia y darle audiencia.

- Prestar asesoramiento, informando a las personas interesadas sobre sus derechos y
obligaciones, procedimientos previstos en este Protocolo, etc.

- Verificar los hechos recogidos en la denuncia, al objeto de decidir si procede o no tramitar
procedimiento alguno.

. Tramitar la denuncia y, en su caso, elaborar el Informe de Valoracién con las conclusiones de

la investigacién, que servirad de base para que continle con la tramitacién correspondiente.

4.2. Iniciacion del procedimiento. Solicitud.

El procedimiento se inicia a partir de la presentacién de un escrito (denuncia) aportado por la
persona presuntamente acosada, por su representante legal, por los representantes de las
empleadas y empleados publicos en el ambito en donde aquella preste sus servicios, o por las
personas titulares de los 6rganos administrativos que tengan conocimiento del posible acoso.
Cuando el denunciante no sea el propio interesado, la denuncia debera ser corroborada por
escrito por la persona presuntamente acosada en el plazo maximo de tres dias y, una vez
corroborado, iniciara las actuaciones previstas en este protocolo, las cuales tendran la
consideracion de diligencias previas.

Recibida la denuncia o corroborada la misma, la Comisién de Atenciéon al Acoso Laboral se

reunird en el plazo de tres dias laborables al objeto de realizar un breve analisis sobre la
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situacion descrita y confirmar la veracidad de los hechos, descartando incongruencias e
imprecisiones.

La solicitud de intervencion debera contener como minimo:

¢ La identidad de la persona denunciante y sus datos de contacto (teléfono, domicilio, correo
electrdnico, etc...).

e En el caso de no coincidir con el denunciante, identificacion de la persona que
presumiblemente esta sufriendo las conductas de acoso.

e Una descripcion cronoldgica y detallada de los hechos.

¢ Datos identificativos de los testigos, si existieran.

¢ Copia de documentos y de cualquier otra informacion que se considere pertinente.

e Datos identificativos de la persona o grupo que ejerce el acoso. La solicitud podra
presentarse por cualquiera de los medios establecidos de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas.

Para una mayor confidencialidad preferentemente la solicitud se tramitara a través del canal

de denuncias.

En el proceso de recopilacion de informacion, que debera desarrollarse con la maxima rapidez,
confidencialidad, sigilo y participacion de todos los implicados, podria ser necesario proceder a
entrevistar a los afectados (denunciante y denunciado) y posiblemente a algunos testigos u
otro personal de interés, si los hubiere. En todo caso, la indagacion acerca de la denuncia debe
ser desarrollada con la maxima sensibilidad y respeto a los derechos de cada una de las partes

afectadas, tanto reclamante como persona presuntamente acosadora.

Al finalizar esta indagacién previa, se emitird un informe de valoracion inicial, con las
conclusiones y propuestas que se deriven de la misma, que se elevara Recursos humanos para

su resolucién por la Concejalia de Personal.
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Resultado de este primer analisis, la Comisién podra:
a. Propuesta archivo la denuncia. A la vista del informe de valoracidn inicial y motivado por
alguno de los siguientes supuestos:

- Desistimiento del denunciante (salvo que de oficio procediera continuar la
investigacién de esta).

- Falta de objeto o insuficiencia de indicios.

- Que por actuaciones previas se pueda dar por resuelto el contenido de la denuncia.
b. Identificar la situacion denunciada como acoso laboral e iniciar, previa conformidad de la
presunta victima, la fase informal del procedimiento.
c. Identificar la situacidon denunciada como acoso laboral e iniciar la fase formal del
procedimiento.
De las conclusiones de este primer analisis se dard conocimiento a la persona denunciada, a la
persona presuntamente acosada y a Recursos humanos. Ademds, en caso de que sea
necesario adoptar algun tipo de medida cautelar, se dara traslado, igualmente, a los

responsables de las areas o departamentos afectados.

4.3. Medidas cautelares.
Para garantizar la proteccion de las personas implicadas en el procedimiento, cuando se
considere que hay indicios suficientes de la existencia de acoso, la Comisidon de Atencién al
Acoso Laboral solicitara de manera fundada a Recursos humanos la adopcién de las medidas
cautelares que se estimen necesarias, con caracter provisional, con el fin de evitar mayores
perjuicios. Asi, entre otras, podran adoptarse las siguientes medidas:

- Informar a los responsables de los departamentos afectados.

. Separacién de la presunta victima y de la persona denunciada.

- Cambio de puesto y/o turno de trabajo.
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. Cese de funciones del presunto infractor, en los casos mas graves, debidamente justificados
y siempre que la conducta de acoso pudiera ocasionar perjuicios al servicio.

- Cualquier otra medida que se estime necesaria para evitar mayores perjuicios para las
personas afectadas y para el propio Ayuntamiento. Dichas medidas cautelares podra

adoptarse, en caso de ser necesario, a lo largo de todo el procedimiento.

4.4, Inicio del procedimiento: fase informal.

Una vez recibida la denuncia y ratificada, en su caso, por la presunta victima, tras un primer
analisis donde se evidencien indicios de acoso y siempre que la persona protegida muestre su
total conformidad, podra desarrollarse esta fase informal del procedimiento cuyo fin es tratar
de resolver el problema sin necesidad de iniciar un procedimiento formal sancionador. Incluso,
se podria tratar de solucionar la situacion de conflicto basandose en el didlogo entre las partes
y explicando a la persona denunciada lo impropio de su conducta y que debe cesar en ella.
Durante esta fase, que no excedera de siete dias laborables, se buscara resolver el conflicto de
manera agil y dialogada, intentando poner fin a la situacion y evitando que vuelva a repetirse
en un futuro.

Para ello, la Comision podra designar a una persona neutral que ejercera labores de mediacion
entre las partes.

En todo caso, la participacién de las partes en este procedimiento de mediacién sera
voluntaria. Son funciones del mediador:

. Atender a la presunta victima de acoso.

. Entrevistarse con las partes y los testigos, para recabar toda la informacién que sea
necesaria.

. Acceder a todos los medios de prueba y la informacidon que considere necesarios.

. Redactar un informe con sus conclusiones, que sera remitido a la Comision de Atencion al

Acoso Laboral.
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En caso de que del informe de conclusiones del mediador se constante la falta de indicios
suficientes para considerar los hechos como acoso laboral, se procedera al archivo de la

denuncia. También se archivara en caso de que desista la presunta victima.

En el caso de alcanzar un acuerdo entre las partes en esta fase informal del procedimiento,
éste debera ser ratificado y firmando por ambos, persona protegida y persona denunciada. En
el caso contrario, en el que las partes no alcancen un acuerdo, se dara comienzo a la

tramitacion de la fase formal del procedimiento.

4.5. Tramitacion del procedimiento: fase formal

La fase formal se iniciard cuando no se alcance acuerdo en la fase informal; o las acciones
denunciadas sean de tal gravedad que la Comision de Atencion al Acoso Laboral valore, una
vez recibida la denuncia, que éste es el cauce adecuado para tramitarlas; o, finalmente,
cuando la persona presuntamente acosada considere que no resulta adecuado acudir al
procedimiento informal. La Comision de Atencion al Acoso Laboral nombrara, entre sus
miembros, una persona instructora que podra, durante el plazo de cinco dias laborables,
realizar las entrevistas que considere pertinentes. En primer lugar, se entrevistara con la
presunta victima de acoso. Posteriormente, se entrevistara con la persona denunciada,
informandole del caracter inadecuado del comportamiento que ha sido objeto de la denuncia y
de la posibilidad de que sea calificado como acoso laboral, con la intencidén de que se retracte y
alcanzar una soluciéon adecuada para las partes. Podra, asimismo, reunirse con testigos, si los
hubiere. Si no se alcanzase ningun acuerdo, la persona instructora redactarda, en el plazo de
otros cinco dias laborables, acta valorando las entrevistas realizadas y la remitird a la Comision

de Atencidn al Acoso Laboral.
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La Comision, a la vista de todas las actuaciones practicadas, elaborara en el plazo de cinco dias
laborables, un Informe de Valoracién. Para ello, tomara en consideracion el acta del instructor
y, si asi lo considera, podra recabar asesoramiento externo a personas u organizaciones
expertas en materia de prevencion y actuaciéon ante el acoso. Asimismo, podra realizar

entrevistas con las partes y con posibles testigos.

En el Informe de Valoracion de la Comisidn se indicara si existen indicios de acoso laboral o no,
asi como las medidas correctoras propuestas.

Finalizada la investigacion de la Comisidn el instructor del procedimiento remitira el informe de
conclusiones al titular de Recursos humanos que, a la vista del informe, en el plazo de quince
dias naturales podra proponer a la Concejalia de Personal:
a) Archivar la denuncia, por desistimiento de la persona protegida, por acuerdo entre las
partes o por falta de indicios suficientes para continuar. No obstante, se pueden proponer
aplicar medidas que mejoren la situacién existente.
b) La incoacion de un expediente disciplinario por la comision de una falta disciplinaria por
presunto acoso y aplicar si procede medidas correctoras de la situacion. El Informe de
Valoracién tendrd caracter de Expediente Informativo. Del Informe de Valoracion se dara
traslado a la persona denunciada, a la presunta victima y al Departamento de Recursos
Humanos. Durante el plazo de cinco dias laborables, tanto la persona denunciada como la
presunta victima podran realizar alegaciones o presentar nuevas pruebas. De todo lo actuado
quedara constancia por escrito, siendo urgente y confidencial todo el procedimiento.

c) Si se estima que se trata de hechos que pudieran ser constitutivos de algunos delitos
cometidos por los empleados publicos, contra el ejercicio de los derechos de la persona
reconocidos por las leyes, deberd remitirse a las normas procedimentales aplicables.
d) Si se detecta alguna otra falta distinta al acoso, se propondra las acciones correctoras que

pongan fin a la situacién producida y que se incoe, en su caso, el expediente correspondiente.
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4.6. Resolucion.

Recibido el Informe de Valoracion de la Comisidon de Atencion al Acoso Laboral por el
Departamento de Recursos Humanos, se procederd, en un plazo maximo de cinco dias habiles,
para preparar una resolucion de la Alcaldia a fin de aplicar aquellas medidas propuestas por la
citada Comision, siempre que tales medidas sean acordes con la normativa aplicable. Esta
resolucién se notificard a la persona protegida y a la persona denunciada y contra la misma

cabran los recursos legalmente previstos.

4.7.Informacion.

Con caracter general, de las actuaciones llevadas a cabo y de las resoluciones adoptadas se
informard a las partes implicadas. Asimismo, se informard de la resolucién al Comité de
Seguridad y Salud, preservando la intimidad de las personas, una vez que haya finalizado el

procedimiento.

4.8. Denuncias infundadas o falsas

En el caso de que del informe de valoracion inicial o del emitido por la Comisién de Atencion al
Acoso Laboral, resulte que la denuncia se ha hecho de mala fe, o que los datos aportados o los
testimonios son falsos, la Concejalia de Personal podra incoar el correspondiente expediente

disciplinario a las personas responsables.

4.9. Faltas y sanciones.
Las faltas cometidas por las personas incluidas en el ambito de aplicacidon de este Protocolo se
clasificaran y sancionaran de acuerdo con la normativa aplicable a los empleados publicos que

se incluyen en el ambito de aplicacion de este Protocolo.
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4.10 Seguimiento y evaluacion.

El seguimiento y control de las medidas correctoras propuestas tras el procedimiento de
actuacion en un caso de acoso correspondera a cada Concejalia con Delegacion, segun el area
de que se trate. Cuando se produzca la reincorporacién del empleado que, en su caso, haya
estado de baja después de una situacion de acoso, se deberan adoptar las medidas pertinentes
al objeto de evitar que se produzca cualquier tipo de hostilidad en el @mbito laboral.

La Comisién propondra la revision del presente Protocolo cuando detecte fallos en su aplicacion

o considere necesario su actualizacion.
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ANEXOS ANEXO I .- LISTADO ORIENTATIVO DE CONDUCTAS QUE PUEDEN O NO SER
CONSIDERADAS ACOSO LABORAL

La expresion de las situaciones de hostigamiento psicolégico hacia una persona es susceptible
de ser manifestada de muy diversas maneras. Las conductas relacionadas a continuacion, se
pueden producir aisladamente, simultdneamente o de manera consecutiva. En el acoso
psicolégico, lo habitual es que la persona que es victima de una situacién de acoso, sea objeto,
en los términos precisados en este protocolo, de varias de las conductas que a continuacion se
describen.

A. Conductas que pueden entrar en la consideracién de acoso laboral.

a) Ataques a las victimas con medidas organizacionales:

* Medidas destinadas a excluir o aislar de la actividad profesional a una persona.

e Las limitaciones de forma continuada a la persona las posibilidades de hablar o intervenir en
asuntos vinculados con su actividad.

e El abuso de poder a través del menosprecio persistente, o la fijacion de objetivos con plazos
inalcanzables, o la asignacion de tareas imposibles de realizar.

e El abuso de autoridad al dejar a la persona de forma continuada sin ocupacion efectiva o
incomunicada, sin causa alguna que lo justifique.

e El abuso de poder al asignar de modo permanente una ocupacién en tareas inutiles o sin
valor productivo con el fin de humillar.

e El reparto de la carga de trabajo de manera desproporcionada, asignandole una cantidad
excesiva en relacion al resto de empleados publicos de sus equipos de trabajo.

¢ La falta permanente de convocatoria a reuniones con sus compafieros.

e La no trasmisidn de las instrucciones u érdenes necesarias para la realizacion de su trabajo,
0 su transmision permanente de forma equivocada.

e El traslado continuo de érdenes contradictorias.
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e La asignacidon con caracter habitual trabajos para los que la persona, o bien carece de
cualificacidén, o bien la que tiene es mayor que la requerida para la realizaciéon de las tareas
encargadas.

e La prohicicion al resto del personal que se relacionen con la persona o que se le facilite
informacién sobre el trabajo.

e La atribucion de errores no cometidos, aireandolos y difundiéndolos, de forma reiterada, ante

la jefatura y en el interior y/o exterior de la unidad.

d) Agresiones verbales:
o Gritos o insultos repetidos.
¢ Criticas permanentes y en mal tono acerca del trabajo de la persona.

e Amenazas verbales reiteradas, coacciones o intimidaciones.

e) Rumores:
e Hablar mal de la persona a su espalda, reiteradamente.

¢ Difundir rumores falsos sobre el trabajo o vida privada de la victima.

f) Discriminaciones:

e Los comentarios o comportamientos racistas.

e Los comentarios contrarios a la libertad ideoldgica, religiosa o a la no profesion de religion o
credo.

e Los comentarios degradantes de la valia personal o profesional de las personas
discapacitadas o comentario peyorativos sobre las personas maduras o jovenes.

¢ Los comportamientos de segregacion o aislamiento de las personas discriminadas.



Ayuntamiento
de Algeciras

B. Conductas que no son acoso laboral.

Cuando se produzcan acciones de violencia en el trabajo, realizadas desde una posicién
prevalente de poder respecto a la victima, pero éstas no sean realizadas de forma reiterada y
prolongada en el tiempo. Pueden tratarse de auténticas situaciones de “riesgo psicologico en el
trabajo”, pero sin el componente de repeticion y duracién, ya sea porque son realmente

esporadicas o porque sean denunciadas en una fase precoz.

Como tales conductas violentas deben ser igualmente prevenidas y/o abortadas cuanto antes
Y, en su caso, sancionadas. Hay que tener en cuenta que si estas situaciones no se resuelven
con prontitud, posibilitard que se cronifiquen, pudiendo evolucionar a una situacidon de acoso
propiamente dicho.

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

e Acciones irregulares organizativas que afectan al colectivo

e Criticas constructivas, explicitas, justificadas.

e La supervision - control, asi como el ejercicio de la autoridad, siempre con el debido respeto
interpersonal.

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

e Un acto aislado: una discusion, un mal humor puntual, un cambio de lugar o de centro de

trabajo sin consulta previa pero justificada o un cambio de turno no programado, entre otros.
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ANEXO 2: FICHA DE COMUNICACION DE POSIBLES SITUACIONES DE ACOSO

COMUNICACION FRENTE A POSIBLES SITUACIONES DE ACOSO LABORAL,
ACOSO SEXUAL, ACOSO POR RAZON DE SEXO Y ANTE CUALQUIER
DISCRIMINACION

Datos referentes a la situacion:

H

ipos (Marque la que proceda):
Acciones o ataques con medidas organizativas
Acciones o ataques a las relaciones sociales
Acciones o ataques a la vida privada
Acciones o ataques a las actitudes y/o creencias
Acciones o ataques contra la libertad sexual
Agresiones verbales
Rumores
Acoso sexual
Acoso por razén de sexo
Violencia en el ambito digital
Discriminacion
Violencia Fisica
[ L] Otro tipo de conflicto interpersonal

Datos referentes a la situacion:

000000000000

Descripcion de los hechos/Descripcion cronoldgica del conflicto (Incluir un relato de los hechos
denunciados, adjuntado las hojas numeradas que sean necesarias, incluyendo fechas en las que tuvieron
lugar los hechos siempre que sea posible):

Lugar:
Centro de trabajo:

Fuera del centro de trabajo (identificar lugar):

Datos referentes a la situacion:

Personal presente/testigos y/o pruebas (En caso de que haya testigos indicar nombre y apellidos):

Adjuntar cualquier medio de prueba que considere oportuno (indicar cuales):

Datos referentes a la situacion:

Consecuencias laborales (Marque la que proceda):
Repercusién emocional sin baja laboral
Interrupcion laboral con baja laboral
Ninguna

Otras:
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Datos referentes a la persona Informante (Cumplimentacion voluntaria):
Edad:
Sexo:
Nombre y apellidos:
Departamento/LUugar de trADAJO: .........c.ovuunieiet et et et e e e st et et e st et et e st e s et et aeaea e e e e ee e e aan
Medio de comunicacién con la empresa (e-mail, direccion postal..).........ccovevriiiiiiiiiiiininnnnnn.
(Es posible solicitar la presencia de un tercero ( delegado de prevencién, abogado etc) a la entrevista de aproximacion)
Datos referentes a la persona denunciada:
Edad:
Sexo:
Nombre y apellidos:

Departamento/LUugar de traDAJO: .........c.oeuunieieee et et et e e e e st et e e st et et et e et et aeaee s se e e e e e aan

(Es posible solicitar la presencia de un delegado de prevencion a la entrevista de aproximacién)

Cumplimentar en caso de ser una persona diferente la que se encuentra expuesta a la posible
situacion de acoso psicologico, conflicto interpersonal, acoso sexual y/o acoso por razén de sexo:

Nombre y apellidos:

Cargo:

Firma:

Firma y autorizacién del/la empleado/a expuesto a la posible situacion de acoso psicoldgico, conflicto
interpersonal, violencia sexual (acoso sexual, acoso por razén de sexo o violencia en el dmbito digital):

Se tenga por presentada la queja o denuncia y se inicie el procedimiento previsto en el protocolo.

Localidad y fecha Firma de la persona
interesada
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Firma y autorizacién del/la empleado/a expuesto a la posible situacién de acoso laboral, acoso sexual,
acoso por razén de sexo y ante cualquier discriminacion)

En caso de que la denuncia no sea anénima:

Los datos son de cardcter personal y serdn tratados con mdxima confidencialidad conforme a lo
dispuesto en la L.O. 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales. usted puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion a
estos datos.

Del mismo modo les serd le serd de aplicacion lo establecido en la ley 2/2023 de 20 de febrero,
reguladora de la proteccion de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha
contra la corrupcion.
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