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ARTICULO 1. Objeto

El objeto de este protocolo es definir el marco de actuacion para la prevencion y
proteccion de los empleados publicos de este Ayuntamiento de Nerja en casos de acoso
de cualquier tipo en el ambito laboral, asi como de las medidas destinadas a la atencion

de la victima, en casos de reclamaciones o denuncias.

ARTICULO 2. Ambito de aplicacién
Este protocolo se aplicara a toda persona que preste servicio en esta Administracion, sea

cual sea el caracter o la naturaleza juridica de su relacion laboral.
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Quedan excluidas del ambito de aplicacion del Protocolo las empresas externas

contratadas por la Administracion, si bien deberan ser informadas sobre su existencia.

ARTICULO 3. Principios rectores

El Ayuntamiento velara por la dignidad de los empleados municipales, poniendo
en marcha todas las medidas necesarias para crear y proteger un entorno laboral
libre de todo tipo de acoso.

El Ayuntamiento respetara los principios recogidos en la normativa reguladora
de Proteccion de Datos de cardcter personal y minimizara los tratamientos de
datos personales de las personas de su plantilla que puedan suponer un
incremento del riesgo de conductas constitutivas de acoso. En cualquier caso,
tendra en cuenta el posible impacto de género de los tratamientos que se lleven a
cabo.

Cualquier persona que tenga conocimiento de una situacion incluida bajo el
ambito de aplicacion de este Protocolo tiene la obligacion de denunciarla ante
sus superiores jerarquicos o ante la Comision de Atencion al Acoso Laboral.

Los responsables de los diferentes centros o unidades de trabajo tienen la
obligacion de velar por el buen ambiente laboral y prestar atencion a cualquier
situacioén que pueda suponer acoso a cualquiera de las personas a su cargo.

Los procedimientos que se tramiten como consecuencia de denuncias sobre
situaciones de acoso en el ambito laboral se resolveran a la mayor celeridad
posible.

Se velara de manera especial por la privacidad de lo actuado, con el consiguiente
deber de sigilo, haciendo un tratamiento reservado de la informacion relativa a
las situaciones constitutivas de acoso y a las personas implicadas, garantizando
que toda persona que intervenga en el procedimiento se comprometa a no

transmitir ni divulgar informacion relacionada con una denuncia presentada.
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e FEl Ayuntamiento reconoce el papel de la representacion sindical en la
prevencion, denuncia y vigilancia del cumplimiento de la normativa laboral y de
condiciones de trabajo, proporcionando la informacién, asi como el apoyo y
representacion de los empleados que asi lo soliciten. La representacion sindical
tendra derecho a estar informada sobre el nimero de denuncias, investigaciones
y medidas que se adopten en este ambito.

e Se sancionaran los casos de denuncias, alegaciones o declaraciones hechos con

mala fe o aquéllos en que los datos o testimonios que se aporten sean falsos.

ARTICULO 4. Definiciones

Persona protegida:
Toda persona incluida en el &mbito 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 aplicacion de este Protocolo que haya planteado

una denuncia o queja de acoso laboral.

Persona denunciada:
La persona incluida en el ambito de aplicacion del Protocolo respecto de la cual se

formule una denuncia o queja de acoso.

Acoso psicoldgico o moral en el trabajo:
Hostigamiento al que, de forma sistemadtica y prolongada, se ve sometida una persona

en el ambito laboral y que suele provocarle serios trastornos psicoldgicos.
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Acoso sexual:

Cualquier comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza sexual que tenga el proposito 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 &mbito laboral presenta dos

variantes:

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 razén de sexo:
Cualquier comportamiento realizado en funciéon 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 funcion de su origen racial o étnico, religion, convicciones, discapacidad,
edad u orientacion sexual y que supone un atentado contra su dignidad, creando un

entorno intimidatorio, ofensivo o humillante.

ARTICULO 5. Objetivos generales y especificos
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El objetivo general de este Protocolo es definir el marco de actuacidon ante cualquier
situaciéon de acoso psicoldgico o moral, acoso sexual o por razéon 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 prevencion contra cualquier tipo de acoso en el &mbito
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.

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.

ARTICULO 6. Medidas preventivas

Con el objetivo de prevenir y evitar cualquier situacién de acoso en el ambito laboral, se

establecen las siguientes medidas:
De sensibilizacion y comunicacion interna:
e Divulgacion y puesta a disposicion de toda la plantilla de este Protocolo.

e FElaboracion y difusion de folletos informativos a todos los departamentos, con
informacion sobre cuestiones tales como la identidad de las personas que
componen la Comision de Atencion al Acoso o los procesos de actuacion ante

situaciones de acoso.

e FElaboracion y colocacion de carteles informativos en los tablones municipales.
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De formacion:
e Formacion general en politicas de género e igualdad entre hombres y mujeres.

e Formacion especifica en materia de acoso en el ambito laboral, especialmente

acoso sexual y acoso por razon de sexo.

e Formacion a las personas que vayan a intervenir en los procesos que se
desarrollen en el ambito de este protocolo, asi como a los sindicatos y personas

que integraran la Comision de Atencion al Acoso.
De investigacion, conocimiento y evaluacion:

e Realizacion de estadisticas sobre intervenciones y casos de acoso ocurridos en la

organizacion.

e Evaluacion de riesgos que permitan detectar con la debida antelacion situaciones

de acoso, especialmente en los colectivos mas susceptibles de sufrirlo.
e Evaluacion y revision periddica del Protocolo.

e Seguimiento de los casos de bajas médicas producidas como consecuencia de

una situacion de acoso en el trabajo.

ARTICULO 7. Procedimiento de actuacién en casos de acoso

La Comision de Atencion al Acoso Laboral

La Comision de Atencion al Acoso Laboral estard formada por 5 empleados publicos,
designadas por su competencia o formacion. La designacion y destitucion de los
miembros de la Comision, que tendera a ser paritaria, se realizard por el Alcalde a

propuesta del Comité de Seguridad y Salud.
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Ademas de las personas titulares, se nombraran a sus correspondientes suplentes, que
les sustituirdan en casos de ausencia, vacancia o por incurrir el titular en causa de

abstencion o recusacion.

Una vez nombrados, se hard publico dicho nombramiento para su general conocimiento

por todo el personal del Ayuntamiento.

Los miembros de la Comision actuardn 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 condicion de miembro de la
Comision, 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 Comision les seran de aplicacion las normas sobre abstencion 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 Comision:

e Recibir las denuncias por acoso en el ambito laboral.

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

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

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

e Tramitar la denuncia y, en su caso, elaborar el Informe de Valoracion
con las conclusiones de la investigacion, que servira de base para que el

responsable de Recursos Humanos dicte resolucion definitiva.
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Procedimiento de actuacion: fase informal y fase formal del procedimiento

a. Presentacion de la denuncia

Toda persona incluida en el ambito de aplicacion de este Protocolo que se considere
victima de acoso en el ambito laboral, o cualquier otra persona dentro de dicho dmbito
de aplicaciéon que tenga conocimiento de que se estd dando esta situacion, podra
presentar denuncia escrita, segun el modelo que consta como Anexo a este Protocolo,
aportando indicios suficientes, ante cualquier miembro de la Comision de Atencion al

Acoso Laboral o directamente ante su Responsable.

Si la denuncia se presenta por una tercera persona, debera informarse a la presunta
victima, que debera corroborarla por escrito en el plazo maximo de tres dias.

Recibida la denuncia o corroborada la misma, la Comision de Atencion al Acoso
Laboral se reunird en el plazo de dos dias laborables al objeto de realizar un breve
analisis sobre la situacion descrita y confirmar la veracidad de los hechos, descartando

incongruencias e imprecisiones.

Ademas, con el fin de garantizar la intimidad y confidencialidad del expediente, la
Comision asignara un codigo identificativo a la denuncia que figurarda en toda la
documentacién que se genere a partir de este momento.

Resultado de este primer andlisis, la Comision podra:

a. Archivar la denuncia, ya sea por desistimiento de la presunta victima o porque
faltaran indicios fundados de acoso.

b. Identificar la situaciéon denunciada como acoso laboral e iniciar, previa
conformidad de la presunta victima, la fase informal del procedimiento.

c. Identificar la situacion denunciada como acoso laboral e iniciar la fase formal

del procedimiento.
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De las conclusiones de este primer andlisis se dard conocimiento a la persona
denunciada, a la persona presuntamente acosada y al Departamento de Recursos
Humanos. Ademads, en caso de que sea necesario adoptar algtn tipo de medida cautelar,

se dara traslado, igualmente, a los responsables de las areas o departamentos afectados.

b. 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 Comision de
Atencion al Acoso Laboral solicitard de manera fundada al Departamento de Recursos
Humanos la adopcion 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:

e Informar a los responsables de los departamentos afectados.

e Separacion de la presunta victima y de la persona denunciada.

e Cambio de puesto y/o turno de trabajo.

e 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.

e (ualquier 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.

c. Inicio del procedimiento: fase informal
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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, podrd 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 buscard resolver el
conflicto de manera 4gil 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 participacion

de las partes en este procedimiento de mediacion sera voluntaria.

Son funciones del mediador:
e Atender a la presunta victima de acoso.
e Entrevistarse con las partes y los testigos, para recabar toda la
informacion que sea necesaria.
e Acceder a todos los medios de prueba y la informacion que considere
necesarios.
e Redactar un informe con sus conclusiones, que sera remitido a la

Comisién de Atencion al Acoso Laboral.
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 procederd al

archivo de la denuncia. También se archivara en caso de que desista la presunta victima.
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En el caso de alcanzar un acuerdo entre las partes en esta fase informal del
procedimiento, éste deberd 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.

d. 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 nombrard, entre sus miembros, una persona
instructora que podra, durante el plazo de tres dias laborables, realizar las entrevistas
que considere pertinentes. En primer lugar, se entrevistard 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 intenciéon de que se retracte
y alcanzar una solucion adecuada para las partes. Podrd, asimismo, reunirse con

testigos, si los hubiere.

Si no se alcanzase ninglin acuerdo, la persona instructora redactara, en el plazo de otros
tres dias laborables, acta valorando las entrevistas realizadas y la remitird a la Comision

de Atencion al Acoso Laboral.

La Comision, a la vista de todas las actuaciones practicadas, elaborard, en el plazo de
cinco dias laborables, un Informe de Valoracion. Para ello, tomara en consideracion el

acta del instructor vy, si asi lo considera, podra recabar asesoramiento externo a personas
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u organizaciones expertas en materia de prevencion y actuacion ante el acoso.

Asimismo, podra realizar entrevistas con las partes y con posibles testigos.

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

conclusiones de todo lo actuado hasta el momento y se propondra:

e Archivar la denuncia, por desistimiento de la persona protegida, por
acuerdo entre las partes o por falta de indicios suficientes para continuar.
e Incoar, si procede, el correspondiente expediente disciplinario, teniendo

el Informe de Valoracién caracter de Expediente Informativo.

Del Informe de Valoracién 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.

e. Resolucion

Recibido el Informe de Valoracion de la Comision de Atencion al Acoso Laboral por el
Departamento de Recursos Humanos, se procederd, en un plazo maximo de cinco dias
hébiles, 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.
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Esta resolucion se notificara a la persona protegida y a la persona denunciada y contra la

misma cabran los recursos legalmente previstos.

ARTICULO 8. Cauces especiales de actuacion ante la AEPD

En los casos en los que el acoso se produjera a través de tratamientos ilicitos de datos
personales, la persona afectada podra solicitar la tutela de sus derechos, interponer una
reclamacion que devenga en un procedimiento sancionador, o solicitar medidas

cautelares urgentes a la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (AEPD).

En situaciones excepcionalmente delicadas, cuando las imagenes incluyan contenido
sexual o muestren actos de violencia, poniendo en alto riesgo los derechos y libertades
de los afectados, la AEPD dispone de un Canal prioritario para comunicar la difusion
ilicita de este contenido sensible, con el objetivo de dar una respuesta rapida a dicha

situacion.

ARTICULO 9. Faltas y sanciones
Las faltas cometidas por las personas incluidas en el ambito de aplicacion de este
Protocolo se clasificaran y sancionardn de acuerdo con la normativa aplicable a los

empleados publicos que se incluyen en el &mbito de aplicacion de este Protocolo.

ARTICULO 10. Seguimiento y evaluacién
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, seglin

el area de que se trate.
Cuando se produzca la reincorporacion 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.
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Anualmente, la Comision de Atencion al Acoso emitird un informe en relacion con los
procedimientos de actuacién tramitados (denuncias presentadas, datos relativos al
género de las personas denunciantes y denunciadas, procedimientos informales

tramitados, resoluciones de los procedimientos formales, sanciones impuestas...).

La Comision propondré la revision del presente Protocolo cuando detecte fallos en su
aplicacion o considere necesario su actualizacion. La revision debera ser aprobada por
la Mesa General de Negociacion del personal funcionario y laboral del Ayuntamiento,

previa consulta con el Comité de Seguridad y Salud.

Anexo 1. Listado de conductas constitutivas de acoso laboral

A continuacién se incluyen, a titulo orientativo y con caracter no exhaustivo, ejemplos
de conductas constitutivas de acoso en el ambito laboral. Se consideraran como tales
independientemente del medio o formato en el que se desarrollen y se tendrad
especialmente en cuenta si para su produccion se ha hecho un tratamiento ilicito de
datos personales o si se han utilizado en su difusion las nuevas tecnologias (redes de

mensajeria instantanea o redes sociales):

a. Acoso psicologico o moral en el trabajo

e Cambiar la ubicacion de una persona de manera injustificada y con el
unico objetivo de separarle de sus compafieros.

e Excluir o aislar de la actividad profesional a una persona.

e No dirigir la palabra a una persona o prohibir o restringir el trato con esa
persona a los demas.

e No asignar tareas a una persona, o asignarle tareas sin sentido,

degradantes o muy por debajo de sus capacidades.
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e Asignar tareas que supongan una carga de trabajo desproporcionada o
excesiva en relacion con la de sus compatfieros.

e Controlar de manera desmedida el rendimiento de una persona.

e Difundir o publicar comentarios despectivos, rumores falsos, criticas
permanentes sobre la vida personal de alguien, chistes ofensivos o
desmérito de la valia profesional de un trabajador.

e Mofarse de las capacidades de una persona.

e Imitar los gestos, la voz o hacer parecer estipida a una persona.

e (ritar o insultar a alguien.

e Amenazar verbalmente a una persona.

e Llamadas telefonicas, cartas o mensajes que causen terror telefonico a la
victima.

e Agresiones fisicas.

b. Acoso sexual

e Observaciones sugerentes o desagradables en relacion con la apariencia o
aspecto de una persona o de contenido libidinoso.

¢ Invitaciones impudicas y no consentidas.

e Gestos obscenos.

e Usar imagenes de contenido sexual o pornografico en el lugar o con las
herramientas de trabajo.

e Rozamientos, contacto fisico o acercamiento innecesario.

e Grabar imagenes degradantes que afecten a la intimidad de las personas
trabajadoras.

¢ Difundir imagenes o videos de contenido sexual entre trabajadores.
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C.

Publicar o difundir mensajes o contenido audiovisual (imagenes, memes,
etc.) que tengan por objeto menoscabar la dignidad de la persona
trabajadora y crear un entorno humillante u hostil.

Difundir o publicar comentarios despectivos, rumores falsos, criticas
permanentes sobre la vida personal de alguien, chistes ofensivos o
desmérito de la valia profesional de la persona trabajadora, cuando
tengan caracter sexual.

Lenguaje no verbal obsceno, como guifios, miradas o gestos.

Demanda de favores sexuales, ya sea con o sin promesa de mejora o bajo
amenaza.

Observaciones clandestinas en lugares reservados tales como los
servicios o los vestuarios.

Agresiones fisicas.

Acoso discriminatorio

Ataques a las actitudes y creencias politicas, religiosas o a las
convicciones de una persona.

Mofas a la nacionalidad o procedencia de una determinada persona.
Bromas o comentarios ofensivos sobre la apariencia, origen, condicion...
de una persona.

Difundir o publicar comentarios despectivos, rumores falsos, criticas,
chistes ofensivos o desmérito de la valia profesional de la persona
trabajadora, cuando estén relacionados con el sexo de la persona
trabajadora, su orientacion o identidad sexual, su ideologia, sus creencias

0 sus convicciones.
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No constituyen acoso las acciones aisladas o las situaciones derivadas de un clima de
tension o conflictividad laboral. Tampoco los conflictos interpersonales esporadicos que
puedan darse dentro de las relaciones humanas y que, si bien pueden afectar a la
organizacion del trabajo, no tienen como finalidad provocar trastornos psicolégicos ni

un efecto intimidatorio, degradante u ofensivo.

En todo caso, para valorar de manera adecuada la concurrencia o no de las conductas
anteriormente relacionadas se tendrdn en cuenta las circunstancias agravantes o

atenuantes que concurran en el caso concreto. Asi, y a modo de ejemplo:

e Se consideran circunstancias agravantes:

— El abuso de superioridad jerarquica.

— La alevosia.

— La reiteracion de las conductas ofensivas, una vez denunciados los
hechos.

— La condicion de discapacitado de la victima.

— La pluralidad de acosadores.

e Se consideran circunstancias atenuantes:

— El reconocimiento de los hechos por parte del acosador.

— Haber aceptado el resultado del procedimiento informal.
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Anexo 2. Modelo de denuncia

DENUNCIA POR ACOSO EN EL TRABAJO

DATOS DE LA PERSONA DENUNCIANTE

Nombre y Apellidos NIF
Teléfono Email
En calidad de:

| | Presunta victima | | Representante sindical [ ] Testigo | |otra

DATOS DE LA PRESUNTA VICTIMA
Nombre y Apellidos NIF

Sexo: | |Hombre| |Mujer

Datos de contacto (email, tfno.):

Centro/unidad de trabajo:

Puesto de trabajo:
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DATOS DE LA PERSONA DENUNCIADA
Nombre y Apellidos

Sexo: | |Hombre| |Mujer

Datos de contacto (email, tfno....):

Centro/unidad donde trabaja:

Puesto de trabajo:

Relacion laboral con la presunta victima:

OBJETO DE LA DENUNCIA

Descripcion de los hechos:

Modo de acreditacion:

|| Documentalmente
|| Mediante testigos

|| Ninguna

|| Otras
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE NERJA

Por todo lo cual, pongo en conocimiento de la Comision de Atencion al Acoso los
hechos referidos, al objeto que tenga conocimiento de los mismos y, en su caso, adopte

las medidas que estime oportunas.

DOCUMENTACION APORTADA

FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En ,a de de20 .

El denunciante,

Fdo.:
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COMISION DE ATENCION AL ACOSO LABORAL.
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