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1. OBJETO

El presente procedimiento tiene por objeto establecer la metodologia a seguir para la
notificacion, investigacion, establecimiento de medidas preventivas y de proteccion, y
seguimiento de las situaciones de acoso (fisico, psicologico, sexual o por razoén de
orientacion sexual y/o identidad o expresion de género) que se pudieran producir en el
ambito laboral y que fueran puestas en conocimiento de la organizacion.

Segun se establece en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, los trabajadores tienen derecho a una proteccion eficaz en materia de
seguridad y salud en el trabajo, suponiendo la existencia de un correlativo deber del
empresario de proteccion de los trabajadores frente a los riesgos laborales. Esta
obligacion de proteccion constituye, igualmente, un deber de las Administraciones
Publicas respecto del personal a su servicio.

El derecho de proteccion abarca no solo los riesgos de caracter fisico, higiénico o
ergondmico, sino también los riesgos de caracter psicosocial, tal como se desprende del
articulo 14 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales “/...] el empresario debera
garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores a su servicio en todos los
aspectos relacionados con el trabajo”. Dentro de estos riesgos psicosociales se
encuadrarian las situaciones de acoso en sus diferentes vertientes.

Ya en la Constitucion Espafiola se definen como derechos fundamentales el derecho a la
intimidad, a la integridad fisica y moral, y a la igualdad, derechos que pueden verse
conculcados ante una situacion de acoso laboral, moral o sexual.

Por su parte el 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, determina como
un derecho individual de los trabajadores “el respeto a su intimidad, orientacion sexual,
propia imagen y dignidad en el trabajo, especialmente frente al acoso sexual y por
razon de sexo, moral y laboral”, tipificando como falta disciplinaria muy grave el acoso
moral y el acoso sexual, asi como los acosos de naturaleza discriminatoria.

En particular, dentro de esta naturaleza discriminatoria debe entenderse incluida la
discriminacién por motivos de diversidad sexual y de género, disponiendo la Ley
2/2016, de 29 de marzo, de Identidad y Expresion de Género e Igualdad Social y no
Discriminacion de la Comunidad de Madrid que “ninguna persona podra ser objeto de
discriminacion, acoso, penalizacion o castigo por motivo de su orientacion sexual,
identidad y/o expresion de género”, debiendo establecerse “mecanismos para deteccion
e intervencion en casos de acoso laboral y discriminacion por razon de la orientacion
sexual y/o identidad o expresion de género” de acuerdo a la Ley 3/2016, de 22 de julio,
de Proteccion Integral contra la LGTBifobia y la Discriminacion por Razon de
Orientacion e Identidad Sexual en la Comunidad de Madrid.

Es por todo ello, y en aplicacion de la obligacion de proteccion integral de la seguridad
y salud laboral de los trabajadores, que se desarrolla este procedimiento de actuacion a
seguir en los casos de posible acoso laboral / sexual, en todas sus vertientes, que sean
conocidos por la organizacidén, ya sean denunciados por el propio trabajador, sus
representantes o conocidos de oficio, con el objeto de proceder a su valoracién inicial y,
en caso de existir indicios de una efectiva situacion de acoso, realizar la oportuna
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investigacion, objetiva y con las garantias necesarias para las partes, estableciendo las
medidas de prevencion, proteccion y seguimiento adecuadas para su resolucion.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplicard a todo el personal del Ayuntamiento de Valdemoro, y en
todas sus actividades de caracter laboral, respecto aquellas situaciones de posible acoso
que sean notificadas a la organizacion o conocidas de oficio por ésta, denunciadas por
los trabajadores afectados, por sus representantes legales, por los Delegados de
Prevencion u otros representantes de los trabajadores, o por los responsables de las
unidades administrativas que tengan conocimiento de estos casos.

3. DEFINICIONES

- Acoso laboral o moral:

Se define el acoso laboral (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo)
como aquellas conductas de violencia psicologica, dirigidas de forma reiterada y
prolongada en el tiempo, hacia una o mas personas por parte de otra/s que actuan
frente a aquella/s desde una posicion de poder (no necesariamente jerarquica),
produciéndose en el marco de una relacion laboral y suponiendo un importante riesgo
para la salud.

Como lista indicativa de referencia y no exhaustiva, se consideran situaciones de acoso
laboral (segun criterio técnico de actuacién de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad
Social en materia de acoso y violencia en el trabajo, e Instituto Nacional de Seguridad e
Higiene en el Trabajo):

- Acciones de represalia, laboral o personal, a trabajadores que hayan planteado
quejas, reclamaciones, denuncias o demandas a la organizacién, o bien a los que
hayan colaborado con los reclamantes.

- Generar intencionadamente situaciones de conflicto de roles, sobrecarga de
trabajo, control excesivo, incomunicacion, discriminacion en la asignacion de
tareas u organizacion del trabajo, etc., sobre un trabajador sin causa objetiva y
justificada.

- Dejar al trabajador sin contenido en su trabajo o impedirle realizar las tareas
asignadas, de forma continuada y sin causa justificada.

- Ocupar intencionadamente al trabajador en tareas improductivas o sin valor.

- Menosprecio y falta de respeto que afecte a la dignidad del trabajador (insultos,
humillaciones, reprenderlo reiteradamente delante de otras personas, etc.).

- Difusion de rumores sobre su vida laboral o personal.

En todo caso, para tener la consideracion de acoso laboral habran de cumplirse los
condicionantes establecidos en la definicion para el conjunto de las conductas de
violencia psicologica de que se trate en cada proceso particular.

No se consideraran situaciones de acoso laboral, si bien en su caso habran de ser
tratadas en el marco de la prevencion general de los riesgos psicosociales y sin perjuicio
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de poder ser constitutivas de otras infracciones, las siguientes (lista indicativa y no
exhaustiva):

- Hechos de maltrato psicoldgico puntuales y singulares, sin prolongacion en el
tiempo.

- Acciones irregulares organizativas que afecten a toda la colectividad.

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

- Conflictos acaecidos en el marco de las relaciones humanas, que se den en el
entorno del dmbito laboral, pudiendo afectar a su organizacién y relaciones
laborales.

- El ejercicio de la autoridad y estilos de mando inadecuados, incorrecta
organizacion del trabajo, falta de comunicacion, etc., siempre que no se
produzca con caracter individual y discriminatorio respecto a otros trabajadores,
y que se respete en todo caso la dignidad personal.

- Comportamientos arbitrarios realizados a la colectividad en general.

Aquellas situaciones que, sin ser consideradas de acoso laboral de acuerdo a la
definicidén anteriormente establecida, puedan ser claramente constitutivas de maltrato
psicologico en el trabajo, se tratardn igualmente de acuerdo a este procedimiento en su
fase de valoracion inicial, determinandose en dicha fase de valoracion y en funcion de
su gravedad, la adecuacién de continuar el procedimiento con el fin de prevenir su
evolucion a una verdadera situacion de acoso laboral.

- Acoso sexual:

Puede definirse el acoso sexual, de acuerdo a la Recomendacion de las Comunidades
Europeas 92/131, de 27 de noviembre de 1991, relativa a la dignidad de la mujer y el
hombre en el trabajo, como la conducta de naturaleza sexual u otros comportamientos
basados en el sexo que afectan a la dignidad de la mujer y el hombre en el trabajo,
incluido la conducta de superiores y comparieros, Si:

a) dicha conducta es indeseada, irrazonable y ofensiva para la persona que
es objeto de la misma,

b) la negativa o el sometimiento de una persona a dicha conducta por parte
de empresarios o trabajadores (incluidos los superiores y los
comparieros) se utiliza de forma explicita o implicita como base para
una decision que tenga efectos sobre el acceso de dicha persona a la
formacion profesional y al empleo, sobre la continuacion del mismo, el
salario o cuales quiera otras decisiones relativas al empleo, y/o

¢) dicha conducta crea un entorno laboral intimidatorio, hostil y humillante
para la persona que es objeto de la misma; y de que dicha conducta
puede ser, en de terminas circunstancias, contraria al principio de
igualdad de trato.

En tal sentido son elementos a destacar la naturaleza claramente sexual de la conducta
de acoso, el que tal conducta no es deseada por la victima, el tratarse de un
comportamiento molesto, la ausencia de reciprocidad y la imposicion de la conducta.

Hay que senalar asimismo que el acoso sexual no se limita Unicamente a conductas
fisicas de agresion, sino también a cualquier otra conducta de naturaleza sexual como
son las verbales (comentarios sexuales, insinuaciones, proposiciones, etc.), asi como
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molestias de otros tipos (gestos obscenos, miradas impudicas, silbidos, exhibicion de
material obsceno, exhibicionismo, etc.), siempre que generen las consecuencias
recogidas en la anterior definicion de las Comunidades Europeas (conducta indeseada,
desagradable o molesta para el que la recibe, humillante, etc.). Se incluye a
continuacion una lista indicativa y no exhaustiva de conductas constitutivas de acoso
sexual:

- El contacto fisico deliberado y no solicitado, o un acercamiento fisico excesivo e
innecesario.

- Comentarios o gestos repetidos de caracter sexual acerca del cuerpo, la
apariencia o el estilo de vida de una persona.

- Llamadas telefonicas, cartas o mensajes de correo electrénico de caracter
ofensivo, o por cualquier otro medio.

- La persecucion reiterada y ofensiva contra la integridad e indemnidad sexual.

- La exposicion o exhibicion de graficos, vifietas, dibujos, fotografias o imagenes
de Internet de contenido sexualmente explicito, no consentidas y que afecten a la
integridad e indemnidad sexual.

- Preguntas o insinuaciones acerca de la vida privada de una persona, y que
afecten a la integridad e indemnidad sexual.

- Bromas o proposiciones de caracter sexual molestas, desagradables o
humillantes.

A efectos de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres, 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”, definiéndose por su parte el acoso por razon de
sexo como “cualquier comportamiento realizado en funcion 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”. Ambos tipos de acoso se consideran en todo
caso discriminatorios, incluyéndose en la consideracion de acto de discriminacion por
razon de sexo “el condicionamiento de un derecho o de una expectativa de derecho a la
aceptacion de una situacion constitutiva de acoso sexual o de acoso por razon de
sexo”.

- Acoso por razon de la orientacion sexual y de género

En los conceptos de acoso y discriminacion anteriormente referidos han de entenderse
incluidos, en todo caso, aquellos ocasionados por motivos de diversidad sexual y de
género. Asi la Ley 2/2016, de 29 de marzo, de Identidad y Expresion de Género e
Igualdad Social y no Discriminacién de la Comunidad de Madrid y la Ley 3/2016, de 22
de julio, de Proteccion Integral contra la LGTBifobia y la Discriminacion por Razon de
Orientacion e Identidad Sexual en la Comunidad de Madrid definen el acoso
discriminatorio como “cualquier comportamiento o conducta que por razones de
orientacion sexual, expresion o identidad de género o pertenencia a grupo familiar, se
realice con el proposito o el efecto de atentar contra la dignidad y de crear un entorno
intimidatorio, hostil, degradante, ofensivo o segregado”.
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Por todo ello, siempre que en este procedimiento se haga referencia a una situacion de
acoso (laboral, sexual, etc.) se hallara incluido en su alcance el ocasionado como
consecuencia de orientacion sexual y/o identidad o expresion de genero.

4. RESPONSABILIDADES

Toda la organizacion ha de estar vigilante ante actuaciones que puedan suponer maltrato
0 acoso, denuncidndolas y evitando el encubrimiento tanto activo, como pasivo por
inaccion. Esta ha de ser una obligacion comin a todos los trabajadores, y a todos los
niveles jerarquicos.

En particular, cobra especial importancia la responsabilidad de los mandos de las
unidades administrativas donde se producen estos hechos, en tanto en cuanto su
posicion les permite, en muchos casos, ser conocedores tempranos de estas situaciones
asi como poder actuar mediante la aplicacion inmediata en su area de responsabilidad de
las medidas organizativas y de gestion que frenen la evolucion del acoso. De ahi la
necesidad de que todo responsable, en el momento en que sospeche o tenga
conocimiento de un posible caso de acoso, lo notifique de acuerdo a este procedimiento
para que se pueda actuar a la mayor brevedad posible, evitando el agravamiento de la
situacion.

La responsabilidad de los méximos d6rganos directivos de la organizacion es asimismo
primordial, siendo éstos los que han de transmitir a toda la estructura organizativa su
apoyo claro y continuo a cualquier actuacion de caracter preventivo frente a los riesgos
psicosociales de origen laboral, estableciendo una politica de tolerancia cero hacia toda
situacion de violencia, maltrato o acoso, y garantizando su cumplimiento.

5. PREVENCION, INFORMACION Y FORMACION

Entendiendo la prevencion como la premisa fundamental en este tipo de situaciones, la
organizacion analizard en particular, y como parte de los riesgos psicosociales de los
trabajadores municipales, el riesgo de acoso laboral, sexual y por razéon de género o
identidad sexual.

Asimismo se estableceran acciones dirigidas a los trabajadores y mandos, facilitando
que todos los empleados conozcan el presente procedimiento, promoviendo estilos de
mando adecuados con el fin de evitar posibles situaciones de acoso, y suministrando
informacion periddica a toda la plantilla sobre como reconocer y actuar ante estos casos.
Se impulsard la formacion a todos los niveles en materias como asertividad y
habilidades sociales, prevencion del acoso, igualdad y diversidad de género, etc.

En particular, y siendo los superiores directos de los trabajadores quienes, por su
cercania a los mismos, conocimiento de las relaciones laborales de éstos, y capacidad
inmediata de intervencion en su ambito de responsabilidad, pueden establecer medidas
organizativas de primera linea para prevenir, detectar y reconducir situaciones de acoso,
seran un colectivo de especial incidencia en la informacion y formacion especifica sobre
este tipo de riesgos. Asi, se incluiran en los planes de formacion de dichos mandos
acciones tales como seminarios y cursos sobre identificacion precoz de sintomas de
acoso, mediacion, habilidades de gestion, etc.
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6. RESOLUCION INFORMAL DE CONFLICTOS

El acoso, en sus diferentes variantes, se configura como una situacion de caracter
complejo, que en ocasiones nace a raiz de conflictos puntuales en el ambito de las
relaciones laborales o personales, o por irregularidades en determinadas actuaciones de
la organizacion, agravandose y cronificandose con el paso del tiempo hasta llegar al
acoso propiamente dicho. En otras ocasiones puede iniciarse por malentendidos entre
las partes. Por otro lado, la percepcion personal de estos conflictos por parte del
trabajador que los sufre tiene una elevada influencia en el desarrollo de la situacion y su
resolucion.

Algunas de estas situaciones pueden resolverse en sus fases iniciales mediante
actuaciones informales en las que el trabajador, mediante el didlogo directo con el
individuo o grupo con el que se ha generado el conflicto, trate de buscar puntos de
encuentro y soluciones a la situacion.

En otras ocasiones puede ser necesario la participacion y asesoramiento de un mediador,
como tercera persona externa y objetiva a las partes en conflicto, y que facilite y
canalice esa busqueda de soluciones.

Asi, como primera actuacion en caso de una posible situacion de acoso, se alienta a los
afectados a que intenten resolverlas mediante estas vias informales de accion y
evitando, en la medida de lo posible, la iniciacion del procedimiento formal, que supone
siempre la generacion de mayores tensiones entre las partes dado su caracter oficial. En
el caso de que para la resolucion informal el trabajador afectado considere conveniente
la presencia de un mediador, ésta se solicitara al Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales, actuando como tal uno de sus técnicos y garantizando en todo caso los
principios de imparcialidad, independencia, y proteccion de la intimidad y privacidad de
las partes.

Si el trabajador afectado por la situacion de acoso no considerase procedente la
resolucion informal del conflicto, o intentada ésta no hubiera tenido éxito, podré iniciar
el procedimiento formal recogido a continuacidn, sin que ello sea excluyente para que
pudiera emprender cualesquiera otras acciones externas (legales o de otro tipo) que
juzgara oportunas.

7. PROCEDIMIENTO FORMAL: METODOLOGIA
7.1. Iniciacion del procedimiento y valoracion inicial

El procedimiento se iniciara formalmente con la presentacion, ante el Comité de
Seguridad y Salud y con copia al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales, del
registro normalizado de notificacion de acoso laboral / sexual recogido en el Anexo 9.2:
Modelo de notificacidon de acoso laboral / sexual (SPRL-RG040), indicando en dicho
registro los datos y hechos fundamentales de la denuncia.

Esta notificacion podra ser realizada directamente por el propio trabajador interesado,
por su representante legal, por los Delegados de Prevencion u otros representantes de
los trabajadores, o por el responsable de la unidad administrativa que tuviera
conocimiento del caso. Asimismo, si el Departamento de Personal o el Servicio de
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Prevencion de Riesgos Laborales tuvieran conocimiento fehaciente de un posible caso
de acoso no notificado, podran de oficio iniciar el procedimiento.

Una vez recibida la notificacion, en el plazo maximo de siete dias hébiles se convocara
sesion extraordinaria del Comité de Seguridad y Salud, en la cual se analizaran los datos
notificados y aquellos otros que pudieran haberse recabado adicionalmente y en el
ejercicio de las funciones de los miembros del Comité y del Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales (por ejemplo, en su labor de evaluacion de la situacién o de
mediacion si ésta se hubiera producido). En funcion de estos datos se procedera en el
seno del Comité de Seguridad y Salud al acuerdo de admision (si hay indicios de un
posible caso de acoso o, en su caso, de maltrato psicologico y que pudieran recomendar
la continuacién del procedimiento desde un punto de vista preventivo) o denegacion de
la denuncia (por no cumplir los criterios y requisitos recogidos en el procedimiento).

Si habiendo finalizado el plazo de convocatoria del Comité de Seguridad y Salud ésta
no se hubiera producido, se habra de considerar admitida la denuncia por silencio
administrativo positivo.

Todos los plazos establecidos en este procedimiento, y en sus diversas fases, podran ser
modificados justificadamente si las circunstancias asi lo recomendasen (por ejemplo,
periodos vacacionales de las partes implicadas, complejidad del caso, etc.), y sin que en
ningun caso se prolonguen mas tiempo del estrictamente necesario.

7.2. Comité Investigador

Si se considera procedente admitir a tramite la denuncia de acoso, se notificard al
Comité Investigador que deberd reunirse en el plazo maximo de siete dias habiles. La
composicion del mismo se determina en el Anexo 9.1: Composiciéon del Comité

Investigador.

Seran de aplicacion a los miembros del Comité las normas sobre abstencion y
recusacion establecidas la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Comun.

El Comité Investigador tendra potestad y autoridad para la peticion de informes,
documentos y la obtencion directa de informacidén (entrevistas a los implicados,
testigos, etc.) que se consideren necesarias para investigar los hechos denunciados.
Estas pruebas documentales y/o testificales deberan ser justificadas, realizarse con las
garantias necesarias de discrecion, independencia, imparcialidad y proteccion de la
intimidad para todas las partes implicadas, y de manera que supongan el menor impacto
posible en el &mbito laboral o personal de los involucrados en la investigacion.

Todo el personal del Ayuntamiento de Valdemoro estara obligado a colaborar con el
Comité Investigador y con el instructor de la investigacion.

Las decisiones del Comité se resolveran por acuerdo de la mayoria de sus miembros en
votacion, teniendo a estos efectos todos sus componentes el mismo valor decisorio. Los
informes del Comité incluiran las valoraciones individuales, a favor o en contra de las
medidas acordadas, de aquellos miembros que asi lo soliciten.
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El Comité podra requerir la asistencia de asesores especialistas, cuando asi lo justifique
el caso concreto, tanto internos a la organizacion como externos (por ejemplo, del
servicio de intermediacion laboral del Instituto Regional de Seguridad y Salud en el
Trabajo). Estos asesores tendran voz pero no voto a efectos de las decisiones que en el
seno del Comité se debatan.

7.3. Informe preliminar y alegaciones

El Comité Investigador procedera a analizar los datos de que se dispongan o se hayan
recabado, elaborando informe preliminar en el plazo maximo de diez dias héabiles desde
su constitucion en el que se determinen justificadamente los siguientes términos:

- la existencia o no de la situacion de acoso denunciada

- en su caso, la existencia de otras situaciones que, sin ser constitutivas de acoso
laboral / sexual, sean encuadradas dentro de riesgos de origen psicosocial y
sobre los que sea necesario actuar

- en su caso, las medidas organizativas y/o técnicas propuestas para resolver las
situaciones anteriores

- en su caso, la propuesta de incoacion de expediente disciplinario por la comision
de las presuntas faltas cometidas por cualquiera de las partes implicadas

De dicho informe preliminar de investigacion se emitird copia a las partes implicadas y
al Comité¢ de Seguridad y Salud.

En este informe preliminar se establecera un plazo de siete dias habiles para que las
partes puedan presentar las alegaciones que consideren convenientes a sus intereses,
pudiendo aportar aquellos documentos o pruebas que las avalen. Asimismo, se permitira
al Comité de Seguridad y Salud la presentacion de alegaciones que seran estudiadas y
tenidas en cuenta.

7.4. Informe definitivo y ejecucion de medidas

Finalizado este plazo de alegaciones, el Comité Investigador realizara informe
definitivo en un plazo no superior a cinco dias hébiles corroborando los términos del
informe preliminar o modificandolos justificadamente en funciéon de las alegaciones
presentadas. Dicho informe definitivo se notificard a todas las partes anteriormente
referenciadas.

De acuerdo al informe definitivo, el Departamento de Personal procedera a realizar las
gestiones necesarias con los Servicios correspondientes para proceder a la ejecucion de
las medidas propuestas a la mayor brevedad posible.

Todos los Servicios implicados estardn obligados a colaborar en la adopcidn de dichas
medidas.

Las partes implicadas podran ejercitar aquellas otras acciones que en el ejercicio de sus
derechos consideren convenientes para la defensa de sus intereses.
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7.5. Seguimiento

Como medida de seguimiento de la adecuaciéon de las medidas establecidas, los
servicios responsables de su ejecucion deberan emitir informe en un plazo razonable
tras la implantacion de las mismas (sean medidas organizativas o técnicas) exponiendo
su efectividad, acogida por el trabajador afectado, y la resoluciébn o en su caso
persistencia de la situacion de acoso laboral.

Este informe se enviara al Departamento de Personal y Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales, quienes podran solicitar informacion adicional y asesorar al respecto
del desarrollo de las medidas.

Se informara puntualmente al Comité de Seguridad y Salud de la evolucién del caso.

7.6. Resolucion del procedimiento por renuncia

Si en cualquier momento del procedimiento se procediera a solicitar su resolucion por
renuncia del trabajador afectado o de la parte denunciante, se procederd a valoracion por
parte del Comité Investigador o del 6rgano que en ese momento estuviera tramitando el
procedimiento, quien tendra potestad para resolver o continuar las actuaciones de
acuerdo a los indicios o hechos de los que hubiera tenido conocimiento y de las
consecuencias que para las partes o terceras personas pudieran tener dicha resolucion,
siempre buscando el mayor bien.

7.7. Garantias del procedimiento y proteccion de datos

El procedimiento se realizara con las garantias necesarias de independencia,
imparcialidad y proteccion de la intimidad para todas las partes implicadas, y de manera
que supongan el menor impacto posible en el ambito laboral o personal de los
involucrados en la investigacion. La notificacion de una situacion de posible acoso
laboral / sexual por parte del afectado, de su representante, o de los Delegados de
Prevencion u otros representantes de los trabajadores, no podra suponer en ningln caso,
ni a futuro, la ejecucion de acciones que supongan perjuicios o represalias de ninguna
clase hacia el afectado o los notificantes, todo ello sin menoscabo de las
responsabilidades disciplinarias en que pudieran incurrir por falsos testimonios u otros
hechos sancionables.

En particular, y dada la delicada naturaleza de los hechos investigados en una posible
situacion de acoso laboral y/o sexual, con el fin de evitar perjuicios a las partes
implicadas (por ejemplo en su prestigio, relaciones profesionales y/o personales) se
pondré especial cuidado en el mantenimiento del sigilo profesional por todos los
involucrados en este procedimiento, desarrollando todas las actuaciones con la mayor
discrecion.

Asimismo, todas las actuaciones anteriormente referidas se realizaran garantizando la
proteccion de datos de caracter personal segun lo dispuesto en la legislacion vigente al
efecto.
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El incumplimiento de los deberes de sigilo profesional, confidencialidad y proteccion de
datos por cualquiera de las partes, Organos o personas involucrados en este
procedimiento dara lugar a las responsabilidades disciplinarias correspondientes.

8. RESUMEN DE ACTUACIONES

Iniciacion del procedimiento v valoracién inicial

1.

Puede iniciarlo el trabajador afectado, su representante legal,
Delegados de Prevencion o representantes de personal, responsable
de la unidad administrativa que tuviera conocimiento del caso, o de
oficio el Servicio de Prevenciéon de Riesgos Laborales o el
Departamento de Personal.

Se inicia con el modelo normalizado adjunto en el anexo, dirigido al
Comité de Seguridad y Salud y con copia al Servicio de Prevencion
de Riesgos Laborales.

El Comité de Seguridad y Salud se retine y acuerda la admision o
denegacion a tramite de la denuncia. Plazo: 7 dias habiles.

Investigacion por el Comité Investigador

1.

Admitida a tramite la notificacion de acoso laboral / sexual, se retine
el Comité Investigador. Plazo: 7 dias habiles.

Se recaban datos y pruebas.

Se emite informe preliminar. Plazo: 10 dias habiles. Copia a
implicados y Comité de Seguridad y Salud.

Admision de alegaciones de las partes y del Comité de Seguridad y
Salud. Plazo: 7 dias habiles.

Se emite informe definitivo. Plazo: 5 dias hébiles. Copia a
implicados y Comité de Seguridad y Salud.

Ejecucion de medidas v seguimiento

1.

Recibido el informe definitivo por el Departamento de Personal, se
gestionan la ejecucion de las medidas propuestas con los Servicios
afectados.

Se informa puntualmente al Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales y al Departamento de Personal de la evoluciéon de la
ejecucion de las medidas por los servicios responsables.

El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales y el Departamento de
Personal podran asesorar técnicamente sobre las medidas propuestas
y su desarrollo.

Los plazos podran ser modificados justificadamente si las circunstancias lo requiriesen.
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9. ANEXOS
9.1. Composicion del Comité Investigador

El Comité Investigador sera nombrado por el Alcalde-Presidente y estard compuesto por
los siguientes miembros, en igualdad de condiciones de voto:

- El Responsable (o un técnico en el que se delegue) del Departamento de
Personal, actuando como Presidente del Comité (convocatoria de reuniones,
direccion de la Secretaria administrativa del Comité, moderador, etc.).

- Un Técnico Superior de Prevencion de Riesgos Laborales del Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales.

- Un Técnico Juridico o, en su defecto, Técnico de Administracion General.

- Dos representantes de la Administracion nombrados por el Alcalde-Presidente.

- Dos Delegados de Prevencion, nombrados por mayoria por y entre dichos
miembros en el Comité de Seguridad y Salud.

- Personal administrativo que actuard como Secretaria del Comité (levantamiento
de actas, apoyo administrativo, etc.), sin voz ni voto.

Pudiendo asistir asesores especialistas si asi se decidiera en su seno, por acuerdo de la
mayoria, y con voz pero sin voto, en casos justificados por el proceso particular que se
investiga.

9.2. Registro de notificacion de acoso laboral

Ver documento c6édigo SPRL-RG040
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