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PROTOCOLO DE PREVENCION, IDENTIFICACION Y ACTL!ACI(')N FRENTE AL
ACOSO EN EL LUGAR DE TRABAJO EN LA ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE
COMUNIDADES DE CASTILLA-LA MANCHA Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS

1. PREAMBULO.

La Organizacién Internacional del Trabajo reconocié en el ano 2001 que el acoso
psicologico laboral es un problema grave y que genera efectos negativos en la salud y el
bienestar de los trabajadores y trabajadoras, y define la «Violencia en el lugar de trabajo»
como toda accién, incidente o comportamiento que se aparta de lo razonable mediante el
cual una persona es agredida, amenazada, humillada o lesionada por otra en el ejercicio
de su actividad profesional o como consecuencia directa de la misma. Por este motivo se
podria considerar indispensable que todas las organizaciones dispongan de una
herramienta que sea eficaz para solucionar el problema e intentar ayudar a las personas
trabajadoras que deben enfrentarse ante una situacién de acoso en el lugar del trabajo.

En el &mbito comunitario son multiples las referencias al acoso en el lugar de trabajo tanto
moral o psicolégico, como sexual y discriminatorio, de las que destaca la Resolucion
2001/2339 del Parlamento Europeo sobre el acoso moral en el lugar de trabajo, que, entre
otras consideraciones, recomienda a los poderes publicos de cada pais la necesidad de
poner en practica politicas de prevencion eficaces y definir procedimientos adecuados
para solucionar los problemas que ocasiona.

La Constitucion Espafola reconoce como derechos fundamentales de los espafoles la
dignidad de la persona (articulo 10), asi como la integridad fisica y moral sin que, en
ningun caso, puedan ser sometidos a torturas ni a penas o tratos inhumanos o
degradantes (articulo 15), y el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la
propia imagen (articulo 18), y encomienda al tiempo a los poderes publicos, en el articulo
40.2, el velar por la seguridad e higiene en el trabajo.

En desarrollo de los anteriores principios, en la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, contempla en
el articulo 95.2 letra 0) como falta disciplinaria muy grave, entre otras conductas, el acoso
laboral. Y en igual sentido, se recoge en el articulo 134 letra o) de la Ley 4/2011, de 10 de
marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

Lo inaceptable de estas conductas ha sido sancionado en la reforma del Cédigo Penal,
Ley Organica 5/2010, que «dentro de los delitos de torturas y contra la integridad moral,
se incrimina la conducta de acoso laboral, entendiendo por tal el hostigamiento
psicolégico u hostil en el marco de cualquier actividad laboral o funcionarial que humille al
que lo sufre, imponiendo situaciones de grave ofensa a la dignidad».

Estas referencias normativas, se complementan por un lado con el derecho a la ocupacioén
efectiva, la no discriminacién y el respeto a la intimidad y la consideracion de su dignidad,
a los que tiene derecho todo trabajador, segun 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; y por otro lado, con el derecho a una proteccién eficaz en materia de
seguridad y salud en el trabajo mediante la prevencién de los riesgos derivados de su
trabajo, de acuerdo con lo establecido en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos laborales.
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Por otro lado, la Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de igualdad entre mujeres y hombres
de Castilla-La Mancha, establece en el articulo 54 que las Administraciones publicas de
Castilla-La Mancha promoveran un entorno laboral libre de acoso sexual y por razén de
sexo, aplicando medidas de prevencion y de atencién, asi como la informacion y
formacion especializada en esta materia en las relaciones de trabajo. Para dar respuesta
a ello, existira un Protocolo especifico de actuacion frente al acoso sexual y al acoso por
razon de sexo en el ambito de la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha y de sus organismos autonomos.

En atencién a lo expuesto, se elabora el presente protocolo de actuacion para la
prevencion, identificacién y actuacién frente al acoso en el lugar de trabajo, donde puede
presentarse bajo diversas formas de caracter moral o psicolégico y discriminatorio en el
ambito de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, a través
del cual se definen las pautas que deben regir para, por un lado, prevenir o evitar en lo
posible las conductas de acoso en los centros de trabajo y, por otro lado, identificar y
actuar en los casos en que se produzcan.

El presente protocolo se plantea desde una perspectiva esencialmente preventiva, de
identificacion y de actuacion en la fase mas precoz de los problemas. Por ello la difusién
de la informacién, la formacién adecuada de las personas que integran el colectivo de
empleados publicos y la disposicion de un documento que insiste en la evitacién de las
conductas de acoso en el lugar de trabajo y en la actuacion mas temprana posible sobre
las mismas, deben de ser elementos centrales para que estas conductas se eliminen o, en
el peor de los casos, produzcan el menor efecto posible sobre quienes las sufren, ademas
de sancionar a quienes las practiquen. Dentro del ambito de actuacién de este protocolo,
no se encuentran incluidas las situaciones que no estan relacionadas con el ambito
laboral, o tengan su origen fuera de este ambito.

2. PRINCIPIOS GENERALES.

2.1. Los principios generales que deben inspirar la accion preventiva frente al acoso, son
los siguientes:

- Principio de tolerancia cero con el acoso.

- Principio de equidad.

- Principio de respeto a la dignidad personal.

- Principio de confidencialidad.

- Principio de voluntariedad.

- Principios de eficacia, de coordinacién y de participacion.

- Principio de celeridad.

2.2. El procedimiento que se desarrolla en este protocolo tiene como principios rectores
asegurar el respeto, la dignidad y la integridad de las personas afectadas, la imparcialidad
y la objetividad.

Con el objetivo de asegurar el derecho a la proteccién de su dignidad en el trabajo de
todas las personas que integran la organizacién, la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha se compromete a:

- Garantizar un entorno laboral positivo, saludable y libre de acoso en el lugar de trabajo,
donde sean perseguidas cualquier conducta de acoso.

- Rechazar todo tipo de conducta de acoso en el lugar del trabajo, en todas sus formas y
modalidades.
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- Garantizar a su personal el derecho a plantear una queja o reclamacion en esta materia,
sin temor a ser objeto de intimidacion, trato injusto, discriminatorio o desfavorable.
- Garantizar la salud laboral de sus trabajadores/as.

2.3. Las actuaciones que se desarrollen al amparo de este protocolo, se ajustaran a las
siguientes garantias:

- Respeto y proteccion a las personas.

- Confidencialidad.

- Diligencia.

- Contradiccién.

- Presuncién de inocencia.

- Restitucion y proteccion de la salud de las personas implicadas en este procedimiento,
manteniendo y respetando sus condiciones laborales previas.

- Prohibicion de represalias.

3. DEFINICIONES DE LAS DIVERSAS FORMAS DE ACOSO EN EL LUGAR DEL
TRABAJO.

A los efectos de este protocolo, se considera:

3.1. Definicion de Acoso laboral: Cuando se utiliza la expresion acoso laboral, se hace
referencia a lo que en términos mas concretos se conoce como “acoso moral o
psicolégico en el trabajo” —en su terminologia inglesa, «mobbing»—. Este fenédmeno puede
ser enmarcado, a su vez, en un marco conceptual mas amplio como es el de la «violencia
psicolégica en el trabajo», en el que podemos incluir también toda una serie de conductas,
indeseables e inaceptables en el ambito laboral. A los efectos de este protocolo, se define
el acoso psicolégico en el trabajo como la exposicién a conductas de violencia psicoldgica
intensa, dirigidas de forma reiterada y prolongada en el tiempo, hacia una 0 mas personas
por parte de otra/s que actian frente a aquélla/s desde una posicion de poder (no
necesariamente jerarquica sino en términos psicolégicos), con el propésito o el efecto de
crear un entorno hostil o humillante que perturbe la vida laboral de la victima. Dicha
exposicion se da en el marco de una relacion laboral y supone un riesgo importante para
la salud, tal y como recoge el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo en la
Nota Técnica de Prevencion 854.

A los efectos de clarificar el concepto de acoso laboral, en el anexo IV se incluyen una
relacion no exhaustiva de conductas tipicas de acoso laboral.

3.2. Definicion de Acoso discriminatorio: El articulo 28 de la Ley 62/2003, de 30 de
diciembre, de medidas fiscales, administrativas y del orden social, define el acoso por
causas discriminatorias, como “toda conducta no deseada, relacionada con el origen racial
o0 étnico, la religion o convicciones, la discapacidad, la edad o la orientacion sexual de una
persona, que tenga como objetivo 0 consecuencia atentar contra su dignidad y crear un
entorno intimidatorio, humillante u ofensivo”.

4. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION.

El objeto de este protocolo es establecer un procedimiento de prevencion, identificacion,
evaluacion e intervencién ante situaciones que pudieran constituir acoso en el lugar de
trabajo, en los términos establecidos en apartado anterior, en el ambito de la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.
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El presente protocolo sera de aplicacion a la totalidad del personal empleado publico de la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y sus organismos
autbnomos, cualquiera que sea su régimen de vinculaciéon y duracion. Todo ello sin
perjuicio de que en el ambito de los Comités Sectoriales de Seguridad y Salud Laboral del
personal docente no universitario o del personal de las Instituciones Sanitarias del
Servicio de Salud de Castila-La Mancha se pueda implementar un protocolo propio que dé
respuesta a las necesidades especificas y caracteristicas de su régimen juridico.

Cuando se produzca un caso de acoso entre empleados/as publicos y el personal de una
empresa externa, se aplicaran los mecanismos de coordinacion empresarial establecidos
en el Real Decreto 171/2004, que desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de
Prevencion de riesgos Laborales, por tanto, las empresas externas contratadas y
entidades que reciban encargos seran informadas de la existencia del presente
procedimiento de actuacion mediante la entrega del mismo y la firma de su recepcién.

A efectos del presente protocolo se entendera por lugar de trabajo las areas del centro de
trabajo, edificadas o no, en las que las personas trabajadoras deban permanecer o a las
que puedan acceder en razén de su trabajo.

5. MEDIDAS DE PREVENCION DEL ACOSO.

La actuacion preventiva frente al acoso debe abarcar dos niveles: prevencién primaria y
secundaria.

5.1. Medidas de prevencion primaria: son aquellas que se implantan antes de que se
produzca cualquier situacion de acoso, y es, por tanto, la auténtica prevencion. Para la
prevencion primaria es imprescindible un adecuado disefio de la organizacién y una
puesta en marcha de estrategias de sensibilizacion y formacién. Para ello se promoveran
entre otras las siguientes acciones:

- Informacién sobre el Protocolo de prevencién, identificacién y actuacién frente al acoso
en el lugar de trabajo, y del procedimiento que establece.

- Difusién, a través de las herramientas telematicas de las que disponga la Administracion,
del manual de acogida y de sesiones informativas, para la divulgacion de las medidas
preventivas entre el personal empleado publico sobre los derechos y normativa que los
protegen y el procedimiento para activar el Protocolo.

- Formacién en prevencién y resolucion de casos de acoso especialmente dirigidos a los
responsables de equipos de personas, a los/as Delegados/as de Prevencién y al personal
al servicio de la prevencién.

- Aplicacion de una adecuada evaluacién y control de los riesgos psicosociales.

- Realizacién de actuaciones de mejora de la organizacion, a fin de que los entornos sean
mas adecuados y no favorezcan la aparicion de conductas de acoso.

5.2. Medidas de prevencién secundarias: es la deteccion precoz, poniéndose en practica
cuando la situacion de acoso estd comenzando a suceder. Para ello se promoveran entre
otras las siguientes acciones:

- Revision de la evaluacién de los riesgos psicosociales.

- Inclusién de cuestionarios complementarios en los protocolos especificos de vigilancia
de la salud.

- Realizacién de estudios para conocer la incidencia de este tipo de conductas en la
organizacion y las caracteristicas que presentan, buscando identificadores de la
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problematica y de su impacto en la salud de las personas empleadas publicas y en la
eficacia de la organizacion.

- Establecimiento de un sistema de consulta y asesoramiento en materia de acoso en el
lugar del trabajo, en el que se pueda hacer preguntas de forma andénima respecto a este
protocolo, dirigidas a las delegadas y los delegados de prevencion que seran los
encargados de dar las respuestas correspondientes.

6. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION.
6.1. Iniciacion del procedimiento.

El procedimiento de actuacion se inicia con una comunicacion de presunto acoso que se
cumplimentarda segun el modelo establecido como anexo |, que ira dirigido al 6rgano
administrativo que ostente la jefatura superior de personal, que en todas la fases de
tramitacion de este procedimiento sera el que figura en el anexo V del presente protocolo,
para ello se arbitraran los mecanismos para que en la presentacién de la comunicacion se
garantice la confidencialidad, que no el anonimato de la misma y evitar la difusién de la
informacién contenida en esta mas alla del ambito estricto de las personas que
intervengan en este procedimiento.

La comunicacion podra presentarla:

a) La persona presuntamente acosada.

b) La representacion legal de la persona presuntamente acosada.

c) Las personas titulares de los érganos administrativos que tengan conocimiento del
posible acoso.

d) El Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales correspondiente, donde preste sus
servicios la persona presuntamente acosada, si como consecuencia de la evaluacion de la
salud del personal empleado publico, se detectan posibles situaciones de acoso en el
trabajo, o tras realizar la evaluacion de riesgos laborales se identifica la existencia de
indicios o factores de riesgo que puedan ser constitutivos de posible acoso.

f) Las delegadas y los delegados de prevencién del ambito en que preste servicios la
persona presuntamente acosada.

En caso de que la comunicacién de presunto acoso no la presente directamente la
persona presuntamente acosada se pondrd en su conocimiento y se debera contar con su
consentimiento expreso para iniciar las actuaciones senaladas en este protocolo. En
ningun caso seran objeto de tramitacion denuncias anénimas.

En el caso de que la situacién de acoso se dé entre personal de distintos sectores,
consejerias u organismos autbnomos, sera el érgano administrativo que ostente la jefatura
superior de personal correspondiente a la persona presuntamente acosada quien lleve a
cabo la tramitacién de este procedimiento.

6.2. Valoracion inicial de la comunicacion.

Tras su recepcion, desde el érgano administrativo que ostente la jefatura superior de
personal se dara traslado de la comunicacién en el plazo maximo de 48 horas al
presidente del Comité Asesor para situaciones de acoso (en adelante Comité),
establecido en el anexo I, designado al efecto para recopilar la informacion inicial que se
requiera y poder efectuar una primera valoracion del caso por el citado Comité. A tal
efecto, se podra solicitar la colaboracién del Servicio de Prevencién para que informe
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sobre la situacién previa de los riesgos psicosociales en la unidad implicada, asi como de
otros datos sobre posibles antecedentes y/o indicadores de interés para el caso.

El Comité se reunird en el plazo maximo de 7 dias naturales desde la recepcion de la
comunicacion y en el plazo de 15 dias naturales podra decidir entre alguna de las
siguientes opciones:

a) Archivar la denuncia, motivado por alguno de los siguientes supuestos:

- Desistimiento de la persona declarante (salvo que de oficio, continle la investigacion si
se detectaran indicios claros de acoso).

- Falta de objeto o insuficiencia de indicios.

- Que por actuaciones previas se pueda dar por resuelto el contenido de la denuncia.

b) Si existen indicios de acoso, el Comité continuara la tramitacion del procedimiento, y
llevara a cabo un proceso de investigacion para esclarecer el caso, pudiendo proponer la
aplicacién de las medidas cautelares necesarias que aconseje la valoracién inicial
realizada durante la tramitacion del expediente.

c¢) Si del analisis del caso se dedujera la comision de alguna otra falta distinta del acoso y
tipificada como infraccion disciplinaria, se propondra la incoacién del expediente que
corresponda.

d) Si del referido informe se dedujese que se trata de un conflicto laboral de caracter
interpersonal u otras situaciones de riesgo psicosocial, el Comité podra intervenir con
objeto de proporcionar pautas de actuacion y propuestas que pongan fin a la situacion
para evitar que se produzca el deterioro del clima laboral y derive en una situacién de
acoso.

6.3. Fase de investigacion.
6.3.1. Investigacion.

Si el Comité acuerda continuar el procedimiento, se llevara a cabo una investigacién en la
que se seguiran las pautas que se indican en el anexo lll. El secretario de dicho Comité
realizara las actuaciones pertinentes para recabar la posible informacién complementaria
que pueda existir con objeto de determinar si se aprecian o no indicios suficientes de
situacion de acoso, de lo que se informara al presunto acosador.

Al término de dicha investigacion, el secretario redactara un informe que presentara al
Comité. El plazo para recabar informacion y elaborar el informe correspondiente a esta
fase no podra ser superior a 30 dias naturales.

Todas las unidades administrativas de la Administracion de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha y sus organismos autonomos deberan colaborar con el secretario en
todo lo que éste les solicite, con el fin de recabar todos los elementos de juicio necesarios
para concluir la investigacion.

6.3.2. Elaboracion del informe de conclusiones del Comité.

Finalizada la investigacion, el presidente del Comité remitira el informe de conclusiones al
organo administrativo que ostente la jefatura superior de personal.
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6.4. Fase de resolucion.

Una vez recibido el informe, el 6rgano administrativo que ostente la jefatura superior de
personal, en un plazo maximo de 30 dias naturales desde su recepcién y a la vista del
mismo podra adoptar una de las resoluciones siguientes:

a) Propuesta de incoacién de un expediente disciplinario, porque hay indicios claros de
presunta existencia de acoso, o en los casos que aunque la conducta no se pueda
calificar de acoso pueda ser constitutiva de otra falta disciplinaria, junto con las acciones
correctoras que pongan fin a la situacion producida.

b) Acordar el archivo del expediente por no existir situacion de acoso o cuando no sea
posible su verificacion, dando por finalizado el proceso.

c) Propuesta de medidas preventivas o correctoras necesarias para el caso de que no
exista situacion de acoso, pero si pueda haber situaciones de conflicto, que no sean
constitutivas de infraccién disciplinaria.

d) Puesta en conocimiento del Ministerio Fiscal si se estima que los hechos pudieran ser
constitutivos de delito.

La resolucion que se adopte se notificara a las partes implicadas, tanto a la persona
presuntamente acosada como al presunto/a acosador/a. Asimismo se informara de las
medidas correctoras propuestas a los Delegados de Prevencion del ambito de trabajo del
presunto/a acosado/a y al Comité de Seguridad y Salud Laboral correspondiente.

Adicionalmente, para garantizar la proteccién de todas las partes implicadas, cuando al
final del proceso de investigaciéon se determine que la denuncia se ha hecho de mala fe, o
que los datos aportados o los testigos son falsos, el érgano competente podra proponer la
incoacién de un expediente disciplinario.

7. SEGUIMIENTO Y CONTROL.

El seguimiento de la ejecucion, y aplicaciéon de las medidas preventivas y correctoras
propuestas correspondera al érgano administrativo que ostente la jefatura superior de
personal, informando de estos datos al Comité de Seguridad y Salud Laboral
correspondiente, preservando los datos identificativos de las personas implicadas.

8. CONFIDENCIALIDAD.

Las personas que intervengan en el procedimiento tienen obligacion de guardar una
estricta confidencialidad y reserva y no deben transmitir ni divulgar informacién sobre el
contenido de las comunicaciones de presunto acoso presentadas o en proceso de
investigacion.

Toda la documentaciébn de estos procedimientos se custodiara por el drgano
administrativo que ostente la jefatura superior de personal y gozara de idéntica proteccién
que cualquier otra referente a la salud de las personas.

9. APLICACION Y REVISION.

Este protocolo sera de aplicacion a partir del dia 1 de mayo de 2018 y sera revisado a los
dos afnos del transcurso de dicha fecha.
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ANEXO I. Modelo de comunicacion de presunto acoso
DECLARANTE ":

[N 0] 001 o] (=

PUESIO de trabajo: .. ..o
TRABAJADOR/A AFECTADO/A:

[\ o] 001 o (= T

PUESIO de trabajo: .. . oeeiee e

Con la presentaciéon de esta comunicacion solicita el inicio del procedimiento establecido
en el Protocolo de prevencion, identificacién y actuacion frente al acoso en el lugar del
trabajo.

En el caso de que aporte alguna documentacion adicional relacionar:

a,...... de............. de 2018.

Firma declarante o trabajador/a afectado/a.

DESTINATARIO: .. e 2

El abajo firmante presta su consentimiento a la Administracién para el tratamiento y la solicitud de la informacién que pueda
necesitarse para resolver estd comunicacion. Los datos de caracter personal que se faciliten mediante este formulario
quedaran registrados en un fichero cuyo responsable es la Direccién General de Funciéon Publica/ o la Direccién General de
Recursos Humanos y Planificacién Educativa /o la Direccién General de Recursos Humanos del SESCAM, segun proceda,
con la finalidad de investigacién de un posible caso de acoso laboral. Las cesiones que se producen son las autorizadas en
la legislacion aplicable. Pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposiciéon ante dicho
responsable. Para cualquier cuestion relacionada con “la proteccion de datos”, puede dirigirse a las oficinas de informacion
y registro o al correo electrénico protecciondatos@jccm.es

1 ™ . s . e .z
Identifica la persona que presenta la comunicacién de acuerdo con el punto 6.1. de iniciacion del

procedimiento.
2 Se debe dirigir al 6rgano competente en cada caso, conforme al Anexo V
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ANEXO II. Comité Asesor para situaciones de acoso

1. Comités.

- Ambito de Administracion General: se creara un comité permanente en la Delegacién
de la Junta para el personal funcionario y laboral de cada provincia y otro Comité para el
personal funcionario y laboral de los servicios centrales en la Consejeria u organismo
autébnomo que se determine.

- Ambito Educativo: se creara un comité permanente en cada una de las Direcciones
Provinciales de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, que incluird en su ambito
al personal docente la provincia que corresponda. En la Direccién Provincial de Toledo se
incluird también el personal docente que trabaje en servicios centrales.

- Ambito del SESCAM: se crearé un comité permanente por cada Direccién Gerencia.

En todo caso para garantizar en el procedimiento los principios de imparcialidad y
objetividad establecidos en el apartado 2.2 de este protocolo se podran realizar las
adaptaciones que procedan.

2. Composicion.
Cada comité estara compuesto por:

- Dos personas representantes de la Administracién de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, que seran designados por la persona titular del érgano administrativo
correspondiente en cada caso, de los indicados en el apartado 1 de este anexo I,
ostentando la presidencia del Comité una de estas dos personas y la otra serd nombrada
secretario, el cual debera tener formacion juridica.

- Un/a técnico/a del Servicio de Prevencion, preferentemente especialista en ergonomia y
psicosociologia aplicada.

- Dos delegados/as de prevencién, a propuesta de las organizaciones sindicales, segun el
nivel de representacién del &mbito correspondiente.

- Un/a experto/a designado/a al efecto, si el Comité lo estima procedente.

De este Comité no podran formar parte las personas que incurran en alguna de las

causas de abstencién y recusacion establecida en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico.

En la composicién del comité se procurara la representacion equilibrada de mujeres y
hombres.

3. Régimen de funcionamiento.

El Comité Asesor establecera sus propias normas de funcionamiento. Hasta tanto se
aprueben las mismas sera de aplicacion las disposiciones de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico relativas al funcionamiento de los
organos colegiados.
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ANEXO lli
Pautas de investigacion

1. Pautas de investigacion para la recopilacion de informacion.

La investigacion de los hechos se deberia hacer mediante distintas pruebas como
entrevistas, visitas de inspeccién al lugar, testimonios, documentos, dictamenes.

En todo caso esta investigacion debe ser impulsada de oficio, inmediata, rigurosa,
minuciosa, objetiva y se debe establecer un control documental.

En las entrevistas se debera tomar testimonio a la persona presuntamente acosada, a los
testigos si los hubiese y al presunto/a acosador/a, durante la misma podran estar
acompanados los intervinientes por una persona de su eleccion.

En la realizacion de la toma de declaracién, se escuchara a las partes y testigos bajo el
principio de neutralidad en la intervencion, siguiendo estas pautas:

a) Presentacion de los miembros del Comité y de los intervinientes, explicando el proceso
a sequir.

b) Informacion a las partes del inicio del proceso.

c) Rebajar la tensién emocional, sin identificarse con ninguna de las partes.

d) Aclarar dudas sobre el proceso y preguntas de las partes.

e) Analizar vivencias presentadas.

f) Identificar las posiciones de las partes y sus intereses.

g) Resumir cronolégicamente la situacion.

h) Nunca utilizar como ejemplo otros casos investigados.

i) Comenzaremos por la persona presuntamente acosada, continuando con el/la presunto
acosador/a, los testigos propuestos por la persona presuntamente acosada, continuando

los testigos que proponga el/la presunto acosador/a, identificando todos los participantes
por c6digo numeérico.

La investigacion se desarrollara con el mayor respeto a los derechos de las partes
afectadas, que tendran derecho a conocer la documentacibn que obre en el
procedimiento, garantizandose, en todo caso, el cumplimiento de la normativa de
proteccion de datos de caracter personal.

Durante la tramitacién del procedimiento, las personas interesadas podran presentar
alegaciones y aportar documentos u otros elementos de juicio, que seran tenidos en
cuenta por el Comité. Asi mismo, podran proponer la practica de pruebas sobre los
hechos relevantes para la decisién del procedimiento, propuesta que el Comité sélo podra
rechazar cuando sean manifiestamente improcedentes o innecesarias, mediante decision
motivada.

2. Informes de conclusiones/recomendaciones.

El informe de conclusiones y recomendaciones debe incluir, como minimo, la siguiente
informacién:

a) Relaciéon nominal de personas que han participado, miembros del Comité, la persona
presuntamente acosada y la/el presunta/o acosadora/or y testigos, identificados por
c6digo numeérico.

b) Antecedentes del caso, denuncia y circunstancias de la misma, agravantes que
pudieran darse como: reincidencia; numero de personas afectadas; presiones o
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coacciones sobre las personas afectadas, testigos...; alevosia; abuso de superioridad o
confianza.

c¢) Relacién de intervenciones realizadas a lo largo del proceso, argumentos expuestos por
las partes, testimonios, comprobaciéon de pruebas, cuestionarios, diligencias practicadas.

d) Resumen cronoldgico de los principales hechos.
e) Declaracion de posible existencia o no de conducta de acoso.
f) Propuesta de medidas correctoras y paliativas del caso.
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ANEXO IV
Relacion no exhaustiva de conductas de mobbing

Listado de algunas conductas de mobbing recogidas en la Norma Técnica de
Prevencion 476:

Ataques a la victima con medidas organizacionales:

- El superior restringe a la persona las posibilidades de hablar.

- Cambiar la ubicacién de una persona separandole de sus compareros.
- Prohibir a los comparieros que hablen a una persona determinada.
- Obligar a alguien a ejecutar tareas en contra de su conciencia.

- Juzgar el desempenfo de una persona de manera ofensiva.

- Cuestionar las decisiones de una persona.

- No asignar tareas a una persona.

- Asignar tareas sin sentido.

- Asignar a una persona tareas muy por debajo de sus capacidades.
- Asignar tareas degradantes.

Ataques a las relaciones sociales de la victima con aislamiento social:
- Restringir a los companeros la posibilidad de hablar con una persona.
- Rehusar la comunicacion con una persona a través de miradas y gestos.

- Rehusar la comunicacién con una persona a través de no comunicarse directamente con
ella.

- No dirigir la palabra a una persona.
- Tratar a una persona como si no existiera.

Ataques a la vida privada de la victima:

- Criticas permanentes a la vida privada de una persona.

- Terror telefonico.

- Hacer parecer estupida a una persona.

- Dar a entender que una persona tiene problemas psicolégicos.
- Mofarse de las discapacidades de una persona.

- Imitar los gestos, voces de una persona.

- Mofarse de la vida privada de una persona.

Violencia fisica:

- Ofertas sexuales, violencia sexual.
- Amenazas de violencia fisica.

- Uso de violencia menor.

- Maltrato fisico.

Ataques a las actitudes de la victima:
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- Ataques a las actitudes y creencias politicas.
- Ataques a las actitudes y creencias religiosas.
- Mofarse de la nacionalidad de la victima.

Agresiones verbales:

- Gritar o insultar.

- Criticas permanentes del trabajo de la persona.
- Amenazas verbales.

Rumores:

- Hablar mal de la persona a su espalda.

- Difusién de rumores.

Las recogidas en el Criterio Técnico 69/2009 sobre actuaciones de la Inspeccion de
Trabajo y Seguridad Social en materia de acoso y violencia en el trabajo.
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ANEXO V
Organo administrativo que ostenta la jefatura superior de personal

- Sector de Administracion General: En el caso de personal funcionario y laboral del
sector de Administracion General la jefatura superior de personal corresponde a la
Secretaria General de cada Consejeria u organismo auténomo.

- Sector de Educacion: En el caso de personal funcionario docente la jefatura superior
de personal corresponde en cada provincia a la Direccién Provincial de la consejeria
competente en materia de educacion que proceda segun su ambito territorial y en el
ambito superior a la Direccién General de Recursos Humanos y Planificacion Educativa.

- Sector de Instituciones Sanitarias del SESCAM: En el caso de personal de
Instituciones Sanitarias del SESCAM la jefatura superior de personal corresponde a cada
una de las Direcciones Gerencias del Sescam.
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