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ADMON. DE LA COMUNIDAD AUTONOMA
JUNTA DE COMUNIDADES DE CASTILLA LA MANCHA

ACUERDO ECONOMICO Y SOCIAL PARA EL PERSONAL FUNCIONARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE TORREJON DEL REY

1996

VISTO el texto del Acuerdo Econémico y Social del Personal Funcionario del
Ayuntamiento de Torrejon del Rey para el periodo 2018-2019, con vigencia desde el
dia 1 de Enero de 2018 hasta el 31 de diciembre de 2019, que tuvo entrada el 2 de
marzo de 2018 y subsanado con fecha 22 de junio de 2018, en el Registro de
Convenios y Acuerdos Colectivos de Trabajo, de funcionamiento a través de medios
electrénicos y, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 38, apartado 6, del
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; en el Real Decreto
713/2010, de 28 de mayo, sobre registro y depdsito de convenios y acuerdos
colectivos de trabajo; en el Decreto 81/2015, de 14 de julio, por el que se establece
la estructura organica y se fijan las competencias de los 6rganos integrados en la
Consejeria de Economia, Empresas y Empleo; en el Decreto 99/2013, de 28 de
noviembre, por el que se atribuyen competencias en materia de cooperativas,
sociedades laborales, trabajo, prevencion de riesgos laborales y empleo, y en el
resto de normativa aplicable.

ACUERDO:

Primero.- Ordenar su inscripcion en el Registro de Convenios y Acuerdos Colectivos
de Trabajo de la Direccion Provincial de Guadalajara de la Consejeria de Economia,
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Empresas y Empleo de la Comunidad Autdnoma de Castilla-La Mancha.

Segundo.- Disponer su publicacién gratuita en el Boletin Oficial de la Provincia de
Guadalajara. EL DIRECTOR PROVINCIAL. Santiago Baeza San LLorente.

ACUERDO ECONOMICO Y SOCIAL ENTRE LA CORPORACION Y EL PERSONAL
FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TORREJON DEL REY.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- AMBITO DE APLICACION

El presente acuerdo econdmico y social regula y establece las normas y las
condiciones de trabajo por las que se rige el personal Funcionario que presta sus
servicios en cualquiera de los centros dependientes directamente del Ayuntamiento
de Torrejon del Rey.

El personal Funcionario Interino y eventual estara incluido en el presente acuerdo
econdmico y social siempre que preste sus servicios en cualquiera de los centros
dependientes directamente del Ayuntamiento de Torrején del Rey.

Articulo 2.- VIGENCIA

El presente Acuerdo entrara en vigor el dia 01 de enero de 2018, sin tener en
ningun caso caracter retroactivo, extendiendo su vigencia hasta 31 de diciembre de
2019, prorrogandose automaticamente, por periodos de un afio de duracién, si no
hay denuncia expresa por alguna de las partes con una antelacién minima de tres
meses a la fecha de expiracion de su vigencia.

Una vez aprobado el presente Acuerdo. Este Acuerdo seguira en vigor hasta que se
apruebe un nuevo texto.

Articulo 3.- CLAUSULA DE GARANTIA PERSONAL

Los acuerdos, disposiciones, decretos y normas municipales, en lo que sean mas
favorables para el personal municipal, seran de aplicacién inmediata.

Articulo 4.- DE LOS ORGANOS DE REPRESENTACION Y NEGOCIACION

Los/as Delegados/as de Personal se ajustaran en su cometido a lo previsto en la
Legislacion vigente y a lo que este Acuerdo pudiera establecer y mejorar.

En lo relativo a la negociacidn colectiva se creara una Unica Mesa General de
Negociacidn, compuesta por los siguientes representantes:

- Un maximo de cuatro representantes designados por la Corporacién.
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- Cuatro designados por las Organizaciones Sindicales mas representativas en
el ambito Estatal, Regional o que hubieran obtenido el 10% de la
representacion en las Elecciones Sindicales de este Ayuntamiento.

La Mesa General de Negociacion podra llegar al acuerdo de creacion de Mesas
Sectoriales de Negociacién para resolver temas especificos relacionados con el
colectivo al que afecte.

Los acuerdos alcanzados en las Mesas Sectoriales deberdn ser ratificados en la
Mesa General, debiéndose elevar al Pleno de la Corporacién siguiente a la firma del
mismo, para su aprobacién definitiva. Estos Acuerdos Sectoriales figuraran como
anexo del Acuerdo General.

Cada una de las partes concertantes podra designar sus asesores, con voz pero sin
voto. Correspondera un asesor de la parte social a cada Sindicato que componga la
Mesa.

Articulo 5.- COMISION PARITARIA
Definicidn, constitucién y composicién de la Comisién Paritaria.

2.- La Comisidn Paritaria es el 6rgano maximo de interpretacién, mediacion,
arbitraje y sequimiento de lo establecido en el presente Acuerdo durante la
vigencia del mismo.

2.- A la toma de este Acuerdo quedara constituida la Comisién Paritaria
compuesta por 8 miembros con voz y voto, 4 en representacion de la
Administracién y otros 4 en representacién de los/as trabajadores/as del
Ayuntamiento, cuya acreditacién nominal se realizara en el plazo de quince
dias. Cada parte designara un nimero igual de suplentes.

Reglamento de funcionamiento de la Comision Paritaria.

12.- La Comision Paritaria sera presidida por el representante que designe la
Administracion. Actuara como secretario/a, con voz pero sin voto, un
Funcionario de dicha Administracién nombrado por su titular.

9,- La adopcién de acuerdos en la Comisién Paritaria requeriran el voto
favorable de la mayoria simple de cada una de las representaciones,
Administracién y Sindical. Los acuerdos interpretativos que se adopten
qguedaran reflejados como tales en el acta de la correspondiente reunién, que
suscribiran la Administracion y la representacion de los/as trabajadores/as, y se
incluirdan como parte integrante del Acuerdo.

2.- La Comisién Paritaria hara publicos sus acuerdos, bien por tratar de

asuntos de interés general o por afectar a un nimero significativo de
trabajadores/as. Se comunicard a las partes afectadas, incluida la
Administracién.
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9.- Las reuniones ordinarias de la Comision Paritaria se celebraran
semestralmente. Sus convocatorias se realizaran en los diez primeros dias del
mes y se remitiran a las partes con diez dias de antelacidn, incluyendo,
ademas del Orden del Dia, la documentacién necesaria para su discusion.

9.- El Orden del Dia se elaborara en atencién a las propuestas presentadas por
cada una de las partes, junto con la documentacién correspondiente, en el mes
anterior al de la convocatoria.

9.-Las reuniones extraordinarias se convocaran a instancia de dos terceras
partes de cualquiera de las partes integrantes de la Comisién Paritaria, en el
plazo de seis dias habiles a partir del registro de la correspondiente solicitud, la
cual habra de acompafarse de la pertinente documentacion.

9 - Para quedar validamente constituida la Comision Paritaria sera necesaria la
presencia de, al menos, los dos tercios de los representantes de cada una de
las partes.

2.- El Ayuntamiento, esta obligado a facilitar en el plazo maximo de diez dias
hdbiles, siempre que sea posible y salvo causa justificada, cualquier
informacién que le sea solicitada por los miembros de la Comision Paritaria en
el ambito de sus competencias.

9.- Los miembros de la Comisidn Paritaria dispondran del tiempo necesario
para la asistencia a todas las reuniones a que se les convoque.

102.- Los acuerdos interpretativos adoptados por la Comision Paritaria seran de
obligado cumplimiento por ambas partes y seran efectivos inmediatamente,
salvo que impliquen una nueva redaccion del articulado o modificacién
presupuestaria, o se den alguno de los supuestos que la ley contempla como
competencia de la Junta de Gobierno Local o del Pleno, en cuyo caso deberan
ser aprobados previamente por el Organo municipal competente.

Funciones de la Comisién Paritaria.

12.- Son funciones de la Comisidn Paritaria las siguientes:

a) La interpretacion del Acuerdo y nunca su modificacién, ya que ésta
corresponde a la Mesa General de Negociacion.

b) La propuesta de actualizacién y revision del contenido del presente Acuerdo
para adaptarlo a las modificaciones que puedan derivarse de cambios
normativos o de Acuerdos o Pactos suscritos entre el Gobierno y los Sindicatos.

¢) Emitir los informes preceptivos que le sean requeridos en virtud de lo
dispuesto en el presente Acuerdo.

d) Atender con caracter previo, en sesién extraordinaria convocada al efecto,
cualquier conflicto colectivo que pueda plantearse por el personal, debiendo
emitir su informe en el plazo maximo de 15 dias.
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e) Para la resolucién de problematicas no solucionadas en el seno de la
Comision Paritaria, es decir empatadas, se creara un arbitraje que sera
vinculante y estara formado por dos personas, nombradas, una por el
Ayuntamiento y otra por los Sindicatos. La resolucién no excedera de 15 dias.

f) Seqguimiento de lo pactado en el presente Acuerdo y control de su aplicacion.

g) Propuesta de negociacién de la revisidn de las condiciones econdmicas y
aplicacién de la cldusula de revisién salarial, cuando proceda.

h) Cualquier otra que expresamente se le atribuya en el presente Acuerdo.

2%.- La Comision Paritaria podra crear comisiones de trabajo, especificas o
generales, para un adecuado desarrollo de las funciones que tiene atribuidas.

9.- La Comisidn regulara su propio funcionamiento en todo lo no previsto en las
presentes normas.

Articulo 6.- ORGANIZACION DEL TRABAJO
9.- Seran criterios inspiradores de la organizacion del trabajo:

1. La adecuacion de plantillas que permita tanto el mayor y mejor nivel de
prestacion del servicio, como la eficiencia en la utilizacion de los recursos
publicos.

2. La simplificacién del trabajo y mejora de los métodos y procesos para una
mayor eficacia en la prestacién de los servicios.

3. La clasificacion, valoracién y determinacién adecuada de los puestos de
trabajo.

4. La profesionalizacion y promocion de los trabajadores.

5. El seguimiento y evaluacion del contenido y desempefio de los puestos de
trabajo.

6. La mejora de las condiciones ambientales de trabajo en todas aquellas
instalaciones donde éste se desarrolle en circunstancias molestas, téxicas o
peligrosas, con el objeto de conseguir que el desarrollo de las labores se
realice en las mejores condiciones posibles de seguridad, higiene vy
comodidad para los trabajadores.

9.- Las Organizaciones Sindicales firmantes tendran el derecho y el deber de
participar en todas aquellas instancias en que se establezcan o modifiquen
sustancialmente las condiciones de trabajo. Siendo necesaria la previa negociacién
con las mismas en todo caso. Excepto en los procedimientos selectivos, en los que
podran participar como observadores

Articulo 7.- PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS.

9.- Correspondera a la Administracién la planificacién de recursos humanos en la
plantilla de personal del Ayuntamiento, que tendrad como objeto su adecuado
dimensionamiento, distribucion y capacitacion para la mejora de la prestacion de
los servicios.
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2.- Seran objeto de negociacidn las materias que se especifican en el articulo 37 y
que son las siguientes:

a) La aplicacién del incremento de las retribuciones del personal al servicio de
las Administraciones Publicas que se establezca en la Ley de Presupuestos
Generales del Estado y de las comunidades auténomas.

b) La determinacién y aplicacion de las retribuciones complementarias de los
Funcionarios.

¢) Las normas que fijen los criterios generales en materia de acceso, carrera,
provisién, sistemas de clasificacion de puestos de trabajo, y planes e
instrumentos de planificacion de recursos humanos.

d) Las normas que fijen los criterios y mecanismos generales en materia de
evaluacién del desempefio.

e) Los planes de Prevision Social Complementaria.

f) Los criterios generales de los planes y fondos para la formacion y la
promocion interna.

g) Los criterios generales para la determinacién de prestaciones sociales y
pensiones de clases pasivas.

h) Las propuestas sobre derechos sindicales y de participacién.
i) Los criterios generales de accion social.

j) Las que asi se establezcan en la normativa de prevencién de riesgos
laborales.

k) Las que afecten a las condiciones de trabajo y a las retribuciones de los
Funcionarios, cuya regulacion exija norma con rango de ley.

l) Los criterios generales sobre ofertas de empleo publico.

m) Las referidas a calendario laboral, horarios, jornadas, vacaciones, permisos,
movilidad funcional y geografica, asi como los criterios generales sobre la
planificacion estratégica de los recursos humanos, en aquellos aspectos que
afecten a condiciones de trabajo de los Funcionarios..

2. Quedan excluidas de la obligatoriedad de la negociacién, las materias siguientes.

a) Las decisiones de las Administraciones Publicas que afecten a sus
potestades de organizacién.

Cuando las consecuencias de las decisiones de las Administraciones Publicas
que afecten a sus potestades de organizacién tengan repercusién sobre
condiciones de trabajo de los Funcionarios contempladas en el apartado
anterior, procedera la negociacién de dichas condiciones con las
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organizaciones sindicales a que se refiere este Estatuto.

b) La regulacion del ejercicio de los derechos de los ciudadanos y de los
usuarios de los servicios publicos, asi como el procedimiento de formacién de
los actos y disposiciones administrativas.

¢) La determinacion de condiciones de trabajo del personal directivo.
d) Los poderes de direccién y control propios de la relacidn jerarquica.

e) La regulacién y determinacién concreta, en cada caso, de los sistemas,
criterios, 6rganos y procedimientos de acceso al empleo publico y la promocién
profesional.

Seran igualmente objeto de negociacién las materias reguladas en el Titulo V del
EBEP, articulos 69 a 84, ambos inclusive.

2 - Procedimiento.

Cualquier planificacién de recursos humanos solamente podra ser promovida por el
Ayuntamiento que presentara, una memoria justificativa de la necesidad de realizar
la planificacion de recursos humanos pretendida, en la que se incluiran las medidas
que se pretenden adoptar.

49.- La adscripcion al puesto adjudicado por efecto de la planificacion de recursos
humanos tendra caracter definitivo.

2- En el caso de que en un proceso de planificacion de recursos humanos
instrumentado en los términos regulados en el articulo 7- 32, no se alcance
acuerdo, se aplicaran los mecanismos previstos en el presente Acuerdo, con las
siguientes particularidades:

Las medidas de modificacion de las condiciones de trabajo se promoveran
Unicamente cuando existan probadas razones técnicas, organizativas o de mejor
prestacion de los servicios publicos que las justifiquen. El procedimiento se iniciara
mediante la apertura de un periodo de consultas, no inferior a quince dias, con los
representante legales de los trabajadores. De no existir acuerdo, las actuaciones se
elevaran a la Comisién Paritaria, quien tomara sus decisiones por mayoria de los
componentes de cada una de las partes. De persistir el desacuerdo, la
Administracion podra efectuar de forma motivada dicha modificaciéon previa
notificacion a los Funcionarios afectados y a sus representantes legales, con una
antelacion minima de treinta dias a la fecha de su efectividad.

2.- En los supuestos contemplados en el apartado anterior, se garantizara a los
trabajadores que no tengan merma en sus retribuciones, pudiéndose aplicar a tal
efecto un complemento personal transitorio.

7°.- En ningun caso la aplicacion de los planes de recursos humanos supondra la
extincién de la relacién administrativa con el Ayuntamiento. El Ayuntamiento
garantizard la permanencia a su servicio de los Funcionarios municipales afectados
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mediante su traslado a un puesto de trabajo analogo o similar, previo acuerdo entre
la administracion y os representantes legales de los Funcionarios.

CAPITULO Il
CALENDARIO, JORNADA, VACACIONES Y HORARIO
Articulo 8.- CALENDARIO LABORAL

El calendario laboral serd el que los Organismos competentes de la Administracion
General del Estado y la Administracién Autondmica determinen para Castilla-La
Mancha, conteniendo fiestas locales que sean determinadas por el Ayuntamiento.

El dia 22 de mayo (festividad de la Administracion Local) permaneceran abiertas las
dependencias municipales.

Los dias 24 y 31 de diciembre tendran la consideraciédn de no laborables. En los
supuestos de que estos coincidan con sdbado o domingo tendran la consideracién
de permiso retribuido.

El calendario laboral sera publicado por el Ayuntamiento antes del 15 de diciembre
del afo anterior.

Articulo 9.- JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo, salvo para personal municipal que realice jornadas
especiales, sera Unica y continuada de 37,5 horas semanales, de lunes a viernes,
sin perjuicio de la flexibilidad que se establece en los articulos 10 y 11, y de los
permisos y licencias a que se tenga derecho.

Tendra consideracion de jornadas especiales todas las que se salgan de la jornada
ordinaria. Los horarios de trabajo de los servicios especiales se estableceran en un
Anexo al Acuerdo y se negociaran previamente en la Comisién Paritaria en el mes
de Diciembre del afio anterior.

Con cardcter anual se deberd calcular el cémputo de horas de los Funcionarios.
Todas las horas que excedan de este cOmputo serdn consideradas como
extraordinarias a todos los efectos. De esta jornada se restaran las vacaciones
recogidas en este Acuerdo y los dias de asuntos propios.

En aquellos servicios en los que los horarios especiales supongan trabajar un
nimero de horas superior a 1642. Se estableceran las correspondientes
compensaciones en dias de descanso o compensacion econdmica a peticion del
trabajador y siempre que no supongan deterioro del servicio.

Cada trabajador/a dispondra, con caracter general, de un periodo de descanso de
treinta minutos diarios no recuperables. Dicho descanso se efectuara adecuandose
a las necesidades de cada servicio para que éstos queden siempre cubiertos y
siempre que sea posible se efectuara entre las 10:00 y las 12:00 de la mafana. Se
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seqguiran criterios analogos en los turnos de tarde y noche.

A los efectos de lo dispuesto en el presente acuerdo se entenderdn como dias
laborables los comprendidos de lunes a viernes ambos inclusive.

Para el personal que trabaja en jornadas especiales se entenderan como dias
laborables aquellos que les corresponda trabajar conforme a su calendario
especifico.

Para 2018 y siguientes se elaborara un nuevo calendario laboral, con criterios
analogos a los establecidos para este afno, que tendra que ser conocido por la
plantilla antes del 15 de diciembre del afio en cuestion.

Articulo 10.- FLEXIBILIDAD DE LA JORNADA DE TRABAJO

El personal que preste servicios en las Oficinas Municipales, o los que el servicio
que preste lo permita, podran realizar su jornada de trabajo de Lunes a Viernes en
régimen de horario flexible, sin perjuicio del servicio.

En aquellos departamentos municipales con horarios de la jornada laboral diferente
a la general, se aplicard el horario flexible, si éste es compatible con las
caracteristicas y necesidades del servicio.

Articulo 11.- HORARIO DE TRABAJO

Cualquier modificacién de los horarios, implantacién de un nuevo turno de trabajo o
modificacién de los sistemas de libranza deberdn ser negociados con la
Representacién laboral de los trabajadores.

Salvo para el personal municipal con jornadas especiales el horario de trabajo sera,
con caracter general, ordinario, el que se marque en el calendario laboral anual.

El personal que trabaje a turnos, deberan conocer, como minimo con un mes de
antelacién su calendario del siguiente cuatrimestre, con turnos, guardias y
libranzas, no pudiendo modificarse los mismos si no es con previa negociaciéon con
la Representacidn Sindical, salvo las adecuaciones ordinarias por necesidades del
servicio (situaciones de I.T., solicitud de permisos de asuntos propios, asistencias a
juicios, etc.)

Se consideraran servicios extraordinarios:

» Aquellos que se efectien en un turno de trabajo diferente al que se tenga
adjudicado en cada periodo de tiempo.

» Aquellos que supongan ampliacién de jornada por circunstancias
excepcionales.

El horario de trabajo para las brigadas de obras y servicios serd, con caracter
general, en turno de manana, de lunes a viernes, de 8 a 15 horas en invierno y de 7
a 14 horas en verano y en turno de tarde, de lunes a viernes, de 14:00h a 21:00h
en invierno y en verano de 15:00 a 22:00h. Durante el periodo comprendido entre
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el 1 de junio y el 1 de septiembre, en aquellos centros en que las circunstancias y
organizacion de trabajo lo permitan, se podra establecer un horario de verano.

El tiempo necesario para dotarse del uniforme de trabajo se computara como
jornada de trabajo. La uniformidad no podra utilizarse en la calle, fuera del tiempo
de trabajo.

La Corporacion aceptara los cambios de turno entre los/as trabajadores/as
municipales que estén adscritos al mismo servicio y que tengan la misma categoria
profesional siempre y cuando dichos cambios hayan sido autorizados por el
respectivo Jefe del Servicio.

Articulo 12.- VACACIONES

El periodo de vacaciones anuales retribuidas, con caracter general, tendrd una
duracién de veintidés dias laborables o de los dias que en proporcién corresponda si
el tiempo de prestacion de servicios fuese menor, y se disfrutaran dentro del afio
natural, preferentemente entre el dia 1 de julio y el 30 de septiembre. Si por
necesidades del servicio no se hubieran podido disfrutar en el ano,
excepcionalmente se podran disfrutar hasta el 31 de enero del afio siguiente, con
arreglo a la planificacién que se efectle por parte del responsable de cada
departamento, primando el comin acuerdo.

Si por razones del servicio (mediante escrito motivado por el responsable del
servicio) algun Funcionario tuviera que disfrutar obligatoriamente las vacaciones
fuera del periodo ya concedido, las personas afectadas tendran derecho a disfrutar
de 2 dias laborables mas de vacaciones por cada quincena o fraccién, en la fecha
que indique el interesado.

Los turnos vacacionales se estableceran respetando la plena funcionalidad de los
servicios de cada departamento. De no existir acuerdo, se sorteara el periodo a
elegir, estableciéndose un sistema rotativo en cada departamento.

Las vacaciones anuales de los Funcionarios se podran disfrutar a voluntad de éstos
a lo largo de todo el afio, en periodos minimos de cinco dias habiles consecutivos,
siempre que ello sea compatible con las necesidades del servicio.

Las vacaciones quedaran determinadas antes del 12 de abril de cada afio.

Con independencia de lo dispuesto en el apartado anterior, el Funcionario que
cumpla el tiempo de servicio que a continuacién se indica, tendrén derecho a las
siguientes vacaciones adicionales:

-A partir de 30 afios de servicio: 4 dias laborables mas de vacaciones.
-A partir de 25 afios de servicio: 3 dias laborables mas de vacaciones.
-A partir de 20 afos de servicio: 2 dias laborables mas de vacaciones.

-A partir de 15 afios de servicio: 1 dias laborables mas de vacaciones.
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Esta ampliacion del periodo vacacional se disfrutara de mutuo acuerdo.

Si alguna de las dependencias municipales permanece cerrada durante julio o
agosto, los Funcionarios que prestan servicios en las mismas disfrutaran las
vacaciones durante el mes en que dicha dependencia permanezca cerrada.

La duracién de las vacaciones del Funcionario que no alcance un afio de servicio
activo, sera proporcional al tiempo trabajado, redondeando el resultado por exceso.

El periodo de disfrute de las vacaciones quedara sin efecto cuando a la fecha del
inicio de las mismas Funcionario se encuentre en situacion de baja por enfermedad
0 accidente, sobreviniera el permiso de maternidad o paternidad, riesgo durante la
lactancia o riesgo durante la lactancia o durante el embarazo.

Cuando el periodo de vacaciones fijado en el calendario de vacaciones de la
empresa coincida en el tiempo con una incapacidad temporal derivada del
embarazo, el parto o la lactancia natural o con el periodo de suspension del
contrato de trabajo previsto en los apartados 4, 5y 7 del articulo 48, se tendra
derecho a disfrutar las vacaciones en fecha distinta a la de la incapacidad temporal
0 a la del disfrute del permiso que por aplicacién de dicho precepto le
correspondiera, al finalizar el periodo de suspensién, aunque haya terminado el afio
natural a que correspondan.

En el afio de jubilacién se disfrutard de todo el periodo vacacional si la baja ocurre
en el 22 semestre del afo. En caso de serlo en el primer semestre se disfrutara del
50% del periodo vacacional.

CAPITULO I
PERMISOS Y EXCEDENCIAS
Articulo 13.- PERMISOS RETRIBUIDOS

Todo el personal Funcionario sujeto al presente Acuerdo, tendra derecho a lo
permisos retribuidos que se indican y en los siguientes términos:

TITULAR/ CONYUGE /PAREJA DE HECHO INSCRITAS EN EL REGISTRO

12 GRADO 22 GRADO 32 GRADO
PADRES ABUELOS BISABUELOS
SUEGROS HERMANOS TIOS

HIJOS CUNADO SOBRINOS
YERNO/NUERA NIETOS BIZNIETOS

PERMISOS DE LOS FUNCIONARIOS

a) Por fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar dentro del
primer grado de consanguinidad o afinidad, tres dias habiles cuando el suceso
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se produzca en la misma localidad, y cinco dias habiles cuando sea en distinta
localidad.

Cuando se trate del fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar
dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad, el permiso sera de dos
dias habiles cuando se produzca en la misma localidad y de cuatro dias habiles
cuando sea en distinta localidad. En los 15 dias laborables siguientes en las
fechas que determine el Funcionario publico.

b) Por traslado de domicilio habitual 2 dias laborables.

c) Para realizar funciones sindicales o de representacién del personal, en los
términos que se determine.

d) Para concurrir a exdmenes finales y demdas pruebas definitivas de aptitud,
durante los dias de su celebracién, asi como pruebas selectivas para acceso a
empleos publicos.

e) Para la realizacién de exdmenes prenatales y técnicas de preparacién al
parto de la jornada de trabajo, por el tiempo necesario para su realizacién.

f) Para someterse a técnicas de reproduccién asistida que deban realizarse
dentro de la jornada de trabajo, por el tiempo necesario para su realizacién.

g) Por lactancia de un hijo menor de doce meses tendra derecho a una hora de
ausencia del trabajo que podra dividir en dos fracciones. Este derecho podra
sustituirse por una reduccion de la jornada normal en meda hora al inicio y al
final de la jornada o, en una hora al inicio o al final de la jornada, con la misma
finalidad. Este derecho podra ser ejercido indistintamente por uno u otro de los
progenitores, en el caso de que ambos trabajen.

Igualmente la Funcionaria podra solicitar la sustitucién del tiempo de lactancia
por un permiso retribuido que acumule en jornadas completas el tiempo
correspondiente. Este permiso se incrementara proporcionalmente en los casos
de parto multiple.

h) Por nacimiento de hijos/as prematuros/as o que por cualquier otra causa
deban permanecer hospitalizados a continuacién del parto, el trabajador tendra
derecho a ausentarse del trabajo durante un maximo de dos horas diarias
percibiendo las retribuciones integras. Asimismo, tendran derecho a reducir su
jornada de trabajo hasta un maximo de dos horas, con la disminucién
proporcional de sus retribuciones.

i) Por razones de guarda legal, cuando el Funcionario tenga el cuidado directo
de algin menor de doce afos, de persona mayor que requiera especial
dedicacion, o de una persona con discapacidad que no desempefie actividad
retribuida, tendra derecho a la reduccién de su jornada de trabajo, con la
disminucién de sus retribuciones que corresponda.

Tendra el mismo derecho el Funcionario que precise encargarse del cuidado
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directo de un familiar, hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad,
que por razones de edad, accidente o enfermedad no pueda valerse por si
mismo y que no desempene actividad retribuida.

j) Por ser preciso atender el cuidado de un familiar de primer grado, el
Funcionario tendra derecho a solicitar una reduccién de hasta el cincuenta por
ciento de la jornada laboral, con caracter retribuido, por razones de
enfermedad muy grave y por el plazo maximo de un mes. Si hubiera mas de un
titular de este derecho por el mismo hecho causante, el tiempo de disfrute de
esta reduccién se podra prorratear entre los mismos, respetando en todo caso,
el plazo maximo de un mes.

k) Por el tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber inexcusable
de caracter publico o personal y de deberes relacionados con la conciliacion de
la vida familiar y laboral.

|) Por asuntos particulares 6 dias. Estos dias se disfrutaran durante el afio
natural, y excepcionalmente hasta el 31 de enero del afio siguiente.

m) 15 dias naturales consecutivos por matrimonio o por uniones de hecho
registrada. No pudiendo ser disfrutado este permiso de forma duplicada por la
misma pareja causante.

n) El Funcionario tendra derecho a ausentarse del trabajo para acudir a
consulta médica o acompanfar a un familiar de primer grado, siempre que esté
debidamente justificada la necesidad de desplazamiento y previa comunicacién
al superior inmediato o responsable del servicio. El trabajador podra ejercer
este derecho para asistir a consulta o especialista de la seguridad social y solo
por el tiempo necesario, (quedan excluidas consultas privadas) y deberd
aportar justificante médico con el horario de la consulta, a este se le afiadira el
tiempo necesario del desplazamiento, dependiendo del Centro Médico,
Especialista, Hospital, etc. al que asista. Si por cualquier motivo no justificado
el trabajador empleara mas tiempo del razonable en el desplazamiento, tendra
que recuperar o devolver el tiempo empleado de mas.

i) A efectos de los dispuesto en el presente articulo se entenderan como dias
laborables los comprendidos de lunes a viernes, ambos inclusive. Para el
personal que trabaja a turnos se entenderan como dias laborables aquellos en
que Funcionario no libre y en su calendario le toque trabajar.

0) El personal Funcionario tendra derecho a permisos no retribuidos por
asuntos particulares. Su duracién acumulada no podrd exceder de cuatro
meses, supeditada a las necesidades del servicio.

PERMISOS POR MOTIVOS DE CONCILIACION DE LA VIDA PERSONAL, FAMILIAR Y
LABORAL, POR RAZON DE VIOLENCIA DE GENERO Y PARA LAS VIiCTIMAS DE
TERRORISMO Y SUS FAMILIARES DIRECTOS.

En todo caso se concederan los siguientes permisos con las correspondientes
condiciones minimas:
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a) Permiso por parto: tendrd una duraciéon de dieciséis semanas
ininterrumpidas. Este permiso se ampliara en dos semanas mas en el supuesto
de discapacidad del hijo y, por cada hijo a partir del segundo, en los supuestos
de parto multiple. El permiso se distribuira a opcién de la Funcionaria, siempre
gue seis semanas sean inmediatamente posteriores al parto. En caso de
fallecimiento de la madre, el otro progenitor podra hacer uso de la totalidad o,
en su caso, de la parte que reste de permiso.

No obstante lo anterior, y sin perjuicio de las seis semanas inmediatas
posteriores al parto de descanso obligatorio para la madre, en el caso de que
ambos progenitores trabajen, la madre, al iniciarse el periodo de descanso por
maternidad, podrd optar por que el otro progenitor disfrute de una parte
determinada e ininterrumpida del periodo de descanso posterior al parto, bien
de forma simultanea o sucesiva con el de la madre. El otro progenitor podra
seguir disfrutando del permiso de maternidad inicialmente cedido, aunque en
el momento previsto para la reincorporacién de la madre al trabajo ésta se
encuentre en situacién de incapacidad temporal.

En los casos de disfrute simultaneo de periodos de descanso, la suma de los
mismos no podrd exceder de las dieciséis semanas o de las que correspondan
en caso de discapacidad del hijo o de parto multiple.

Este permiso podrd disfrutarse a jornada completa o a tiempo parcial, cuando
las necesidades del servicio lo permitan, y en los términos que
reglamentariamente se determinen.

En los casos de parto prematuro y en aquéllos en que, por cualquier otra
causa, el neonato deba permanecer hospitalizado a continuacién del parto,
este permiso se ampliara en tantos dias como el neonato se encuentre
hospitalizado, con un maximo de trece semanas adicionales.

Durante el disfrute de este permiso se podra participar en los cursos de
formacion que convoque la Administracion.

b) Permiso por adopcién, por guarda con fines de adopcién, o acogimiento,
tanto temporal como permanente: tendra una duracién de dieciséis semanas
ininterrumpidas. Este permiso se ampliard en dos semanas mas en el supuesto
de discapacidad del menor adoptado o acogido y por cada hijo, a partir del
segundo, en los supuestos de adopcién o acogimiento multiple.

El computo del plazo se contara a eleccién del Funcionario, a partir de la
decision administrativa de guarda con fines de adopciéon o acogimiento, o a
partir de la resolucién judicial por la que se constituya la adopcién sin que en
ningln caso un mismo menor pueda dar derecho a varios periodos de disfrute
de este permiso.

En el caso de que ambos progenitores trabajen, el permiso se distribuira a
opcién de los interesados, que podran disfrutarlo de forma simultanea o
sucesiva, siempre en periodos ininterrumpidos.
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En los casos de disfrute simultaneo de periodos de descanso, la suma de los
mismos no podra exceder de las dieciséis semanas o de las que correspondan
en caso de adopcién o acogimiento multiple y de discapacidad del menor
adoptado o acogido.

Este permiso podra disfrutarse a jornada completa o a tiempo parcial, cuando
las necesidades de servicio lo permitan, y en los términos que
reglamentariamente se determine.

Si fuera necesario el desplazamiento previo de los progenitores al pais de
origen del adoptado, en los casos de adopcién o acogimiento internacional, se
tendra derecho, ademas, a un permiso de hasta dos meses de duracion,
percibiendo durante este periodo exclusivamente las retribuciones basicas.

Con independencia del permiso de hasta dos meses previsto en el parrafo
anterior y para el supuesto contemplado en dicho parrafo, el permiso por
adopcidn, guarda con fines de adopcion o acogimiento, tanto temporal como
permanente, podra iniciarse hasta cuatro semanas antes de la resolucién
judicial por la que se constituya la adopcién o la decisién administrativa o
judicial de acogimiento.

Durante el disfrute de este permiso se podra participar en los cursos de
formacion que convoque la Administracion.

Los supuestos de adopcidén, guarda con fines de adopcidén o acogimiento, tanto
temporal como permanente, previstos en este articulo seran los que asi se
establezcan en el Cdédigo Civil o en las leyes civiles de las comunidades
auténomas que los regulen, debiendo tener el acogimiento temporal una
duracién no inferior a un afo.

c) Permiso de paternidad por el nacimiento, guarda con fines de adopcidn,
acogimiento o adopcién de un hijo: tendra una duracién de cuatro semanas, a
disfrutar por el padre o el otro progenitor a partir de la fecha del nacimiento, de
la decisiéon administrativa de guarda con fines de adopcién o acogimiento, o de
la resolucidn judicial por la que se constituya la adopcion.

Este permiso es independiente del disfrute compartido de los permisos
contemplados en los apartados a) y b).

En los casos previstos en los apartados a), b), y c) el tiempo transcurrido
durante el disfrute de estos permisos se computara como de servicio efectivo a
todos los efectos, garantizandose la plenitud de derechos econdmicos de la
Funcionaria y, en su caso, del otro progenitor Funcionario, durante todo el
periodo de duracién del permiso, y, en su caso, durante los periodos
posteriores al disfrute de este, si de acuerdo con la normativa aplicable, el
derecho a percibir algln concepto retributivo se determina en funcién del
periodo de disfrute del permiso.

Los Funcionarios que hayan hecho uso del permiso por parto o maternidad,
paternidad, adopcion guarda con fines de adopcion o acogimiento tanto
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temporal como permanente, tendran derecho, una vez finalizado el periodo de
permiso, a reintegrarse a su puesto de trabajo en términos y condiciones que
no les resulten menos favorables al disfrute del permiso, asi como a
beneficiarse de cualquier mejora en las condiciones de trabajo a las que
hubieran podido tener derecho durante su ausencia.

d) Permiso por razén de violencia de género sobre la Funcionaria: las faltas de
asistencia de las Funcionarias victimas de violencia de género, total o parcial,
tendran la consideracion de justificadas por el tiempo y en las condiciones en
que asi lo determinen los servicios sociales de atencion o de salud segun
proceda.

Asimismo, las Funcionarias victimas de violencia sobre la mujer, para hacer
efectiva su protecciéon o su derecho de asistencia social integral, tendran
derecho a la reduccién de la jornada con disminucién proporcional de la
retribucion, o la reordenacién del tiempo de trabajo, a través de la adaptacién
del horario, de la aplicacién del horario flexible o de otras formas de
ordenacion del tiempo de trabajo que sean aplicables, en los términos que para
estos supuestos establezca la Administracién Publica competente en casa caso.

e) Permiso por cuidado de hijo menor afectado por cancer u otra enfermedad
grave: El Funcionario tendra derecho, siempre que ambos progenitores,
adoptantes, guardadores con fines de adopcién o acogedores de caracter
permanente trabajen, a una reduccién de la jornada de trabajo de al menos la
mitad de la duracién de aquélla, percibiendo las retribuciones integras con
cargo a los presupuestos del 6rgano o entidad donde venga prestando sus
servicios, para el cuidado, durante la hospitalizacién y tratamiento continuado,
del hijo menor de edad afectado por cancer (tumores malignos, melanomas o
carcinomas) o por cualquier otra enfermedad grave que implique un ingreso
hospitalario de larga duracién y requiera la necesidad de su cuidado directo,
continuo y permanente acreditado por el informe del servicio publico de salud
u érgano administrativo sanitario de la comunidad auténoma o, en su caso, de
la entidad sanitaria concertada correspondiente y, como maximo, hasta que el
menor cumpla los 18 afios.

Cuando concurran en ambos progenitores, adoptantes, guardadores con fines
de adopcion o acogedores de caracter permanente, por el mismo sujeto y
hecho causante, las circunstancias necesarias para tener derecho a este
permiso o, en su caso, puedan tener la condicién de beneficiarios de la
prestacidn establecida para este fin en el Régimen de la Seguridad Social que
les sea de aplicacion, el Funcionario tendra derecho a la percepcién de las
retribuciones integras durante el tiempo que dure la reduccion de su jornada
de trabajo, siempre que el otro progenitor, adoptante o guardador con fines de
adopcién o acogedor de caracter permanente, sin perjuicio del derecho a la
reduccion de jornada que le corresponda, no cobre sus retribuciones integras
en virtud de este permiso o como beneficiario de la prestacion establecida para
este fin en el Régimen de la Seguridad Social que le sea de aplicacién. En caso
contrario, sélo se tendra derecho a la reduccién de jornada, con la consiguiente
reduccion de retribuciones.
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Asimismo, en el supuesto de que ambos presten servicios en el mismo érgano
o entidad, ésta podra limitar su ejercicio simultaneo por razones fundadas en el
correcto funcionamiento del servicio.

Reglamentariamente se estableceran las condiciones y supuestos en los que
esta reduccion de jornada se podra acumular en jornadas completas.

f) Para hacer efectivo su derecho a la proteccion y a la asistencia social
integral, los Funcionarios que hayan sufrido dafios fisicos o psiquicos como
consecuencia de la actividad terrorista, su cdnyuge o persona con analoga
relacién de afectividad, y los hijos de los heridos y fallecidos, siempre que
ostenten la condicidn Funcionarios y de victimas del terrorismo de acuerdo con
la legislacién vigente, asi como los Funcionarios amenazados en los términos
del articulo 5 de la Ley 29/2011, de 22 de septiembre, de Reconocimiento y
Proteccion Integral a las Victimas del Terrorismo, previo reconocimiento del
Ministerio del Interior o de sentencia judicial firme, tendrdn derecho a la
reduccion de la jornada con disminucién proporcional de la retribucién, o a la
reordenacion del tiempo de trabajo, a través de la adaptacion del horario, de la
aplicacion del horario flexible o de otras formas de ordenacién del tiempo de
trabajo que sean aplicables, en los términos que establezca la Administracién
competente en cada caso.

Dichas medidas serdn adoptadas y mantenidas en el tiempo en tanto que
resulten necesarias para la proteccion y asistencia social integral de la persona
a la que se concede, ya sea por razon de las secuelas provocadas por la accién
terrorista, ya sea por la amenaza a la que se encuentra sometida, en los
términos previstos reglamentariamente.

g) Se podra flexibilizar el horario fijo de la jornada diaria, para acomodarlo con
el inicio escalonado de las actividades lectivas de los menores a cargo del
Funcionario, que se escolarizan por primera vez, condicionando a su
compatibilidad con la naturaleza del puesto de trabajo y con las necesidades
del servicio.

Articulo 14.- SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

Las situaciones administrativas reguladas en el Titulo VI del Estatuto del Empleado
Publico seran aplicables a todo el personal Funcionario.

El personal Funcionario con una antigiiedad de al menos un afo en el Ayuntamiento
tendra derecho a una excedencia voluntaria por un plazo no menor a cuatro meses
ni mayor a cinco afios. Este derecho solo podrd ser ejercido nuevamente por el
Funcionario si han transcurrido un minimo de cuatro afios desde la anterior
excedencia.

La Corporaciéon mantendra la reserva de plaza durante tres afios. Transcurrido este
periodo puede proceder a su cobertura o amortizacién conforme a lo establecido
por la legislacién vigente. Para la Policia Local, se regird por el Estatuto Basico del
Empleado Publico y por la Ley de Coordinacién de Policias Locales de Castila La
Mancha.
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El personal Funcionario, o que al menos haya desempefiado su trabajo por un
periodo superior a 1 afio, podra solicitar licencias sin sueldo por tiempo acumulado
entre uno y tres meses cada dos afos. La concesién de la licencia solo podra
denegarse por necesidades del servicio debidamente justificadas, la solicitud debe
cursarse con 15 dias de antelacién. El anterior plazo podra ampliarse, por una sola
vez, hasta siete meses mas, siempre que la persona interesada acredite
fehacientemente la posibilidad real de finalizar en un curso académico estudios
para la obtencion de cualquier titulacion oficial.

CAPITULO IV
CONDICIONES SOCIALES Y PROFESIONALES
Articulo 15.- BAJAS POR ENFERMEDAD Y ACCIDENTES

a) Las bajas por enfermedad laboral seran abonadas hasta completar el 100
por 100 del importe de las retribuciones mensuales, entendiendo por tales los
conceptos de sueldo, trienios, complemento de destino y complemento
especifico y pluses, durante un periodo de 18 meses, éstas deberan
presentarse en formato oficial del Instituto Nacional de Seguridad Social y
deberan ser confirmadas semanalmente por el facultativo que corresponda.

El personal Funcionario del Ayuntamiento, continuara percibiendo la totalidad
de sus haberes o la diferencia para completar los mismos cuando reciba
prestaciones con cargo a la Seguridad Social 6 mutua, desde el primer dia y
tanto preexistan dichas situaciones y con los incrementos del afio siguiente
que correspondan.

Los partes de baja se presentaran por cualquier medio que deje constancia de
ello (en mano, mensajeria, fax, correo electrdnico, etc.) en el departamento de
personal en los dos dias habiles siguientes a fecha de expedicion de la baja.

b) El trabajador o la trabajadora que haya sufrido, una incapacidad reconocida
por la Seguridad Social, podra solicitar la adecuacién de un puesto de trabajo
acorde a sus aptitudes.

Al personal que por accidente, enfermedad o edad sufra una disminucion fisica
0 psiquica que le impida seguir desarrollando su trabajo habitual, la
Corporacion, conjuntamente con la representaciéon de los/as trabajadores/as,
tratara de adecuarles un puesto de trabajo acorde con sus aptitudes.

¢) En caso de que sufra el/a trabajador/a un accidente de trabajo, con secuelas,
tanto fisicas como psiquicas y estéticas, el perjudicado recibira la cantidad
correspondiente a seis mensualidades completas en todos sus conceptos al
margen de cualquier otra indemnizacién a la que tuviese derecho.

d) En caso de causar baja por enfermedad comun, seran abonadas hasta
completar el 100 por 100 del importe de las retribuciones mensuales a partir
dia 22 de I.T.
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Articulo 16.- ANTICIPOS REINTEGRABLES

El presente articulo sélo sera de aplicacién al personal con mas de 6 meses de
antigliedad. Los/as trabajadores/as tendran derecho a percibir en concepto de
anticipo una cantidad no superior a dos mensualidades, no pudiéndose conceder un
nuevo anticipo mientras se tenga pendiente de reintegrar alguna cantidad
concedida anteriormente.

Articulo 17.- ASISTENCIA JURIDICA

El Ayuntamiento estara obligado a prestar asistencia juridica a su personal, en los
supuestos de conflictos surgidos como consecuencia de la prestacién de sus
servicios, asi como a cubrir la responsabilidad civil que pudiera derivarse de la
actividad de sus Funcionarios, siendo responsable civil subsidiario.

Articulo 18.- SEGURO DE ACCIDENTES

Se negociara con la Compafiia de Seguros una pdliza de seguros que cubra los
supuestos de fallecimiento, incapacidad profesional y gran invalidez producidos
como consecuencia de la prestacién del servicio.

Articulo 19.- RESERVA DE PUESTOS DE TRABAJO

Se hard una reserva del 2% de los puestos de trabajo para personas con
discapacidad, siempre que las caracteristicas de los puestos a cubrir lo permitan.

CAPITULO V
SEGURIDAD Y SALUD LABORAL
Articulo 20.- COMISION DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.
Salud, seguridad y condiciones de trabajo.

2.- De conformidad con lo establecido en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencién de Riesgos Laborales, demas normativa y acuerdos de desarrollo, el/a
trabajador/a tiene derecho a una proteccién eficaz en materia de seguridad y salud
en el trabajo y a una adecuada politica de salud, seguridad y condiciones de
trabajo, asi como el correlativo deber de observar y poner en practica las medidas
de prevencién de riesgos que se adopten legal y reglamentariamente. Tiene
asimismo el derecho de participar en la formulacién de la politica de prevencion de
su centro de trabajo y al control de las medidas adoptadas en desarrollo de la
misma a través de sus representantes legales y a la vigilancia de su estado de
salud.

9.- La Administracién garantizara la proteccién del personal a su servicio frente a
los riesgos laborales, para cuya prevencién adoptara cuantas medidas sean
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necesarias para la proteccién de la seguridad y la salud de sus trabajadores, con las
especialidades establecidas en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, y sus
disposiciones de desarrollo, en materia de evaluacion de riesgos, informacion,
consulta, participacion y formacion de los trabajadores, actuacién en casos de
emergencia y de riesgo grave e inminente, vigilancia de la salud y mediante la
organizacion de los recursos necesarios para el desarrollo de las tareas preventivas.

2.- En los supuestos de embriaguez habitual, conducta adictiva, toxicomania u otra
adiccion considerada patolégica padecida por un/a trabajador/a del Ayuntamiento,
se tendera a favorecer la recuperacion de éste mediante la aplicacién de los
programas o medidas que se consideren necesarias para alcanzar ese objetivo.

42 -Toda mujer embarazada que desarrolle un trabajo peligroso para su estado
tendra derecho a ocupar otro puesto de trabajo, de acuerdo con su categoria
profesional, que no le sea perjudicial durante el tiempo que dure el embarazo, con
la garantia y conservacién de su salario global.

2.- Se establece un protocolo de actuacion frente al acoso laboral aprobado, segin
anexo | del presente Acuerdo.

Articulo 21.- VESTUARIO DE TRABAJO.

El Ayuntamiento entregara al personal de los distintos servicios, ropa y calzado dos
veces al aflo. La ropa y calzado de verano se entregara en el mes de abril y la de
invierno en el mes de septiembre.

En el caso de los/as Funcionarios/as con destino en Policia Local sera el especificado
en la orden 02/02/07 de la Consejeria de Administraciones Publicas por la que se
establece la descripcién y caracteristicas de las prendas que integran la
uniformidad de la Policia Local segun preceptua el Decreto 110/2006 de 17 de
octubre por el que se aprueba el reglamento de la Ley de Coordinacidn de Policias
Locales de Castilla-La Mancha.

No obstante resefiar que las siguientes prendas se daran cada dos anos:

e Anorak

¢ Parka

Es obligatoria la utilizacion del vestuario y calzado entregado por el Ayuntamiento,
haciéndolo de forma correcta y sélo para prestacién del servicio y durante la
jornada laboral.

La reposicion de prendas deterioradas antes de la terminacion del periodo de uso,
se realizara mediante entrega de dicha prenda.

Al personal que preste servicios de manera temporal se le proveerad del mismo
vestuario que al personal fijo, dependiendo de la temporada en que presten su
trabajo.

Con motivo de adecuar la provisiéon de Vestuario a Ley de Prevencion de Riesgos
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Laborales se dotara al personal de las prendas y material adecuados a la ley.
LISTADO VESTUARIO ANUAL:
Conserijes:

Invierno:

1 par de zapatos de invierno

1 pantalén de invierno

1 camisa de invierno

1 chaqueta de punto

1 anorak cada dos afos

Verano

* 1 pantalén de verano
e 1 camisa de verano
e 1 par de botas de seguridad

¢ 1 pantalén de mantenimiento de verano
Personal del departamento de mantenimiento:
Invierno:

e 1 forro polar.

1 polo de manga larga.

1 pantaldn de invierno.

1 par de botas de invierno.

1 parka cada dos afos.
Verano:

1 pantalén de verano.
e 1 par de botas de verano
¢ 2 polos de manga corta

Personal de limpieza:

e 1 casaca

e 1 forro polar

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 123 fecha: jueves, 28 de Junio de 2018
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Personal auxiliar de ayuda a domicilio:

« 1 pijama blanco (pantalén y camiseta)
Archivero y bibliotecario:

* 1 bata afio.

Y todo lo necesario en proteccidn, seguridad e higiene. (Guantes, gafas,
cascos, etc.)

Articulo 22.- SUSTITUCIONES

En los supuestos de ausencia en el trabajo (motivada por enfermedad, accidentes,
vacaciones u otras causas), que se prevea que va a exceder de 30 dias, el
Ayuntamiento podra cubrir dichas plazas.

En los casos en los que las bajas no se cubran y el Funcionario realice las tareas del
compafiero/a ademas de las suyas, se estara en lo dispuesto en el articulo 24
apartado e).

Articulo 23.- COBERTURA DE PUESTOS DE TRABAJO, TRASLADO DE PUESTOS DE
TRABAJO Y COMISIONES DE SERVICIO

a) Las Coberturas de puestos de trabajo, los traslados de puestos de trabajo y
las comisiones de servicios, se regularan por una Comisién de Seleccién,
formada por representacion elegida por la Corporacién y la representacion de
los/as trabajadores/as.

b) La seleccidn para coberturas de puestos de trabajo, los traslados de puestos
de trabajo y las comisiones de servicios, se llevara a cabo por Concurso de
Meritos utilizando para ello la valoracién de meritos de este articulo 24.-
apartado e) “Cobertura de puestos de trabajo”.

c) Antes de adoptarse cualquier decisidon sobre traslado de puesto de un
Funcionario, debera comunicarse por escrito a la persona interesada y
Delegados/as de Personal, que en caso de disconformidad podran manifestar lo
que estimen pertinente.

d) Para las comisiones de servicio se estara a lo establecido en la legislacién
vigente y este Acuerdo Econémico y Social.

e) Antes de proceder a la cobertura de los puestos de trabajo que se
encuentren vacantes mediante el procedimiento de seleccidén legalmente
establecido, sin necesidad de publicacion en el Boletin Oficial, se ofertaran:

19, Por concurso mediante publicaciéon en todos los tablones de anuncios y
dependencias municipales, con una antelacién minima de 7 dias naturales, a aquel
personal que relna los requisitos de grupo, categoria y en su caso especialidad y
que tengan una antigiedad minima de dos afios en su puesto de trabajo. Cada
Funcionario podra presentar su solicitud en el momento de la publicacién en el

fit
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Tablén de Anuncios, aportando la documentacién necesaria. Se tendra en cuenta
para la valoracion de méritos el siguiente baremo:

e Cursos de formacién y perfeccionamiento: Por cursos de formaciéon se
valorara 0,002 puntos por hora de curso recibido o impartido, de los que se
haya expedido diploma y/o certificado de asistencia y/o, en su caso,
certificado de aprovechamiento o imparticién. Cuando en el certificado no se
acredite la duracién de los cursos, se entenderd que cada uno de ellos ha
tenido una duraciéon de una hora. Seran objeto de valoracién los cursos de
formacion, relacionados con el puesto a cubrir, organizados por escuelas de
administracion publicas o por centros al amparo de planes de formacion
continua, organismos oficiales, siempre que el certificado estuviera expedido
por estos centros. Se valoraran cursos hasta un maximo de 3 puntos.

e Antigliedad: Se valorara la antigliedad por los servicios prestados como
Funcionario en este Ayuntamiento, con 0,015 puntos por mes,
despreciandose las fracciones inferiores al mes.

 Por poseer titulacién académica superior a la exigida para acceder a la plaza
0 puesto que se opta y que esté directamente relacionada con la plaza o
puesto a desempenar: 0,5 puntos.

Una vez aplicado el baremo anterior y en caso de empate a puntos entre dos o mas
Funcionarios se valorara la antigliedad en puestos similares ocupados en otras
administraciones publicas, con 0,008 puntos por mes, despreciandose las
fracciones inferiores al mes. En el caso de persistir el empate, se utilizara la letra
de desempate que publica cada afio la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha
para sus oposiciones

La solicitud podra anularse en cualquier momento por la persona interesada antes
de realizarse la seleccién. Una vez adjudicado el puesto deberd permanecer en el
mismo un minimo de dos afos.

29 En caso de no cubrirse las plazas por el procedimiento anterior, se ofertardn a
través de las bolsas de trabajo o proceso selectivo.

32 Para cubrir ciertas plazas la Comisién de Seleccién podra incluir la realizaciéon de
una prueba practica o supuesto practico, siendo el valor de la prueba practica o
supuesto practico, hasta un maximo de 3 puntos.

Articulo 24.- GRATIFICACIONES POR SERVICIOS ESPECIALES Y/O
EXTRAORDINARIOS.

» Horas extraordinarias/gratificaciones por servicios especiales.

Las horas extraordinarias serdn voluntarias, equitativas y publicas para todo el
personal. Si cuando por necesidades del servicio a juicio del Jefe de Servicio o de
Seccién fuera imprescindible efectuar horas extraordinarias, que en ningln caso
podra superar las 80 horas anuales por Funcionario, éstos percibiran por dicho
concepto las siguientes cantidades para 2018:
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Para el afio 2018 y a partir de la suscripcién del presente Acuerdo, el valor de las
horas extraordinarias/gratificacién por servicios especiales sera el siguiente:

GRUPO HORA EXTRAORDINARIA HORA ESPECIAL EXTRAORDINARIA
Cl 12,40€ 18€
C2 12,40€ 18€

Se consideran horas extraordinarias especiales las realizadas en sabado, domingo,
festivo, noche y Fiestas locales.

Las horas extraordinarias podran compensarse mediante el disfrute de dias libres si
resulta posible, con igual tratamiento que los dias de asuntos propios, de acuerdo
con la siguiente escala:

-Hora extraordinaria especial, 2 horas ordinarias.
-Hora extraordinaria, 2 horas ordinarias.

Solamente se podrdn compensar las horas extraordinarias dentro de los 3 meses
siguientes a su realizacion, salvo acuerdo en contrario.

Se consideraran horas extraordinarias especiales nocturnas las que se realicen
durante el periodo comprendido entre las 10 de la noche y las 7 de la mafiana.

En ningln caso el personal municipal podra superar el maximo legal de horas
extraordinarias permitido.

e Servicio de guardias

Para una mejor distribucion del servicio de disponibilidad se dividirdn las guardias
semanales en dos partes:

12) Guardia fin de semana; Se pagaran 62,50 euros al responsable del servicio y en
concepto de disponibilidad, por cada guardia de viernes a partir de las 21:00h a
lunes, hasta las 8:00h de la mafiana, en horario de invierno y de viernes a partir de
las 22:00 a lunes, hasta las 7:00h de la manana del lunes, en horario de verano.
Durante este periodo el Trabajador se encontrara disponible mediante un aparato
busca personas o movil, que le sera facilitado por la Corporacién y cuyo
mantenimiento correrd a cargo de la misma.

22) Guardia semana de diario; Estas guardias seran realizadas por el Encargado
responsable del servicio, y se pagaran 500€ mensuales en concepto de
disponibilidad exclusiva, de lunes a jueves, en horario de 21:00h a 08:00h en
temporada de invierno y de 22:00h a 07:00h en temporada de verano, velando por
la garantia de descanso laboral estipulado legalmente. Durante este periodo el
trabajador se encontrara disponible mediante un aparato busca personas o movil,
que le serd facilitado por la Corporacién y cuyo mantenimiento correrd a cargo de la
misma.

C) Al personal que le corresponda trabajar en Nochebuena o Nochevieja,

fit
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percibird una gratificacion de 60€, a parte de la cantidad que le corresponda
por horas extraordinarias que realice.

D) Los trabajadores que tengan que desplazarse por razones de trabajo con un
vehiculo de su propiedad percibiran las indemnizaciones por kilometraje a
razon de 0,19 €/ Km.

E) Con caracter excepcional y por el desempefio transitorio de funciones de
superior categoria que no correspondan a cada uno de los puestos de trabajo
(por vacaciones, ausencia o enfermedad de su titular), excepto aquellos
puestos que tengan atribuida especificamente esta funcién, se abonara la
correspondiente diferencia retributiva, que consistira en los complementos al
puesto de trabajo. Cuando esta situacion exceda de seis meses se actuara de
conformidad con lo previsto en el presente Acuerdo. El abono se realizara en
concepto de productividad.

CAPITULO VI

CONDICIONES SINDICALES

Articulo 25.- CONDICIONES GENERALES.

e Los 6rganos de representacién del personal, asi como las Secciones
Sindicales representadas en éstos podran realizar Asambleas durante la
jornada de trabajo, con un preaviso de 48 horas. Los servicios minimos seran
pactados con la Corporacién.

 Los/as representantes sindicales podran acudir, sin necesidad de permiso
previo, a las diferentes dependencias y Centros de Trabajo para el ejercicio
de sus funciones.

e Cada Delegado/a de Personal o Delegado/a Sindical, dispondran de un crédito
de 180 horas anuales. En caso de que la acumulacion de horas pueda dar
lugar a la liberacién de algun representante, se comunicara a la Corporacion.
La distribucién de dichas horas se realizard por cada seccién sindical,
pudiendo utilizarlas cualquier Funcionario del Ayuntamiento a propuesta de
los mismos.

* En el supuesto de que, con caracter previo a la iniciacién de un expediente
disciplinario se decida instruir una informacion previa se dara conocimiento a
los/as Delegados/as de Personal.

e Cuando se imponga a un/a trabajador/a una sancién por falta grave o muy
grave, debera darse traslado de la resolucién a la representacién de los
trabajadores.

e Los preavisos para ausentarse del puesto de trabajo para la realizacion de
actividades sindicales se haran con 24 horas de antelacion, salvo en los
casos de urgencia. En el caso de la Policia Local, debera realizarse con 48
horas de antelacién para organizar el turno.

e Cuando un/a representante Sindical ejerza su labor, fuera de su jornada de
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trabajo, tendra derecho a que ese tiempo sea descontado de la misma con
cargo a su crédito horario. Si el motivo de ausencia por realizacién de
actividades sindicales, es por iniciativa de la Corporacion no se computara
este tiempo a cuenta del crédito horario.

e La Administracion facilitard a los sindicatos mas representativos, local y
medios materiales dentro de las disponibilidades del Ayuntamiento.

Articulo 26.- SISTEMA DE ACCESO

1. El ingreso en la Plantilla del Excmo. Ayuntamiento de Torrején del Rey se
realizard mediante convocatoria publica, a través de cualquiera de los sistemas de
Oposicién libre, Concurso, o Concurso-Oposicién en los que se garanticen los
principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad.

2. Las bases de las convocatorias, antes de su aprobacion, se trasladaran para su
informacién a los Delegados Sindicales.

Articulo 27.- PROMOCION INTERNA

e En materia de promocidn interna se estara a lo dispuesto en el articulo 18 del
Estatuto Basico del Empleado Pudblico.

Todas las plazas vacantes o de nueva creacion se cubrirdn de la siguiente forma:
todas las vacantes de cualquier categoria se ofrecera primeramente para su
cobertura al personal fijo o funcionario de carrera, segun proceda, que cumpla los
requisitos para ocupar el puesto exigidos por la Ley conforme a la normativa de
desarrollo del E.B.E.P, si los hubiera.

 Carrera horizontal de los Funcionarios: cada afio se valorara la trayectoria y
actuacion profesional de cada Funcionario y se establecera conforme a la
normativa de desarrollo del EBEP la forma de carrera profesional para
favorecer la progresion en la misma y la progresion econémica de los
Funcionarios.

Articulo 28.- PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO

1. En cuanto a la provisidn de puestos de trabajo se estara a lo dispuesto en la
Legislacion vigente a tal efecto y en el Capitulo Il del Titulo V del EBEP.

2. No podra contratarse personal mediante la modalidad de colaboracién social
para la cobertura de puestos de trabajo de naturaleza estructural o por exceso o
acumulacion de tareas.

Articulo 29.- RETRIBUCIONES

La estructura retributiva del personal Funcionario se basa en la clasificacion del
mismo por grupos profesionales y areas funcionales, tal y como consta en la
Relacién de Puestos de Trabajo.

Las tablas salariales del personal Funcionario, correspondientes al ejercicio 2018,
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son las resultantes de la aprobacidn por la Corporacién Municipal de la Relacién de
Puestos de Trabajo, y sus efectos seran desde el 1 de enero del 2018; siempre en el
marco de lo que dispongan las sucesivas Leyes de Presupuestos Generales del
Estado para cada afio de vigencia del Acuerdo.

El régimen retributivo del personal Funcionario incluido en el @mbito de aplicacién
del presente Acuerdo estara estructurado en los conceptos siguientes:

De devengo mensual:
1.- Salario base.
2.- Antigtedad (trienios).
3.- Complemento de destino.
4.- Complemento especifico. (De percepcién mensual o semestral)
5.- Complemento personal transitorio (en su caso).

A partir de la firma del presente Acuerdo, se acuerda reconocer el derecho a cobrar
trienios al personal laboral.

De vencimiento superior al mes:

1.- Retribuciones extraordinarias.

Por cantidad de trabajo:

1.- Horas extraordinarias (en su caso).

Por calidad de trabajo:

1.- Complemento de productividad (en su caso).
Indemnizaciones y suplidos:

1.- Kilometraje.

2.- Dietas

Articulo 30.- PAGO DE NOMINAS

 La Corporacién se compromete a que todo el personal Funcionario reciba, a
mes vencido, la transferencia de sus haberes y ndéminas el dia uno de cada
mes como fecha maxima, antes del 20 de diciembre la paga extraordinaria de
Navidad y antes del 20 de junio la paga extraordinaria de verano.

 Sin perjuicio de la sancidn disciplinaria que pueda corresponder, la parte de
jornada no realizada dara lugar a la deduccién proporcional de haberes.

Articulo 31.- SALARIO BASE.
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e El salario base es la retribucion mensual que se asegura a cada Funcionario
por la realizacion de la jornada normal de trabajo y los periodos de descanso
computables como trabajo y que son fijados para cada puesto de trabajo en
la tabla salarial anexa.

 Coincide en cuantia con el concepto de "sueldo" del régimen retributivo del
personal Funcionario para alguno de los grupos de clasificacion funcionarial
(A, B, Cy agrupaciones profesionales).

Articulo 32.- ANTIGUEDAD.

e Se percibird en concepto de antigiiedad, la cantidad prevista en las tablas
salariales, por cada tres afos efectivos de servicio en el Ayuntamiento. Su
cuantia coincidira con el concepto de "trienio" del régimen retributivo del
personal Funcionario para alguno de los grupos de clasificacion funcionarial
(A, B, Cy agrupaciones profesionales).

* El reconocimiento de trienios se realizara por resolucién de la Alcaldia, previa
solicitud por escrito del trabajador interesado a la que adjuntara certificacién
de la correspondiente administracién, acreditativa de la antigliedad alegada.
Para dicho reconocimiento se tendran en cuenta las siguientes normas:

- El trienio se reconoce a efectos econdmicos del dia 1 del mes siguiente
en que se cumple el periodo de 3 afos.

- El trienio se devenga en la cuantia prevista para el grupo profesional o
categoria que en el momento de su cumplimiento ostente el trabajador y
se percibird en afos sucesivos por dicha cuantia debidamente actualizada.

Articulo 33.- PAGAS EXTRAORDINARIAS.

El personal Funcionario percibird dos pagas extraordinarias que se haran efectivas
junto con las néminas de junio y diciembre.

Los periodos de devengo de las pagas extraordinarias son los siguientes:

Paga de verano: del 1 de diciembre del afio anterior al 31 de mayo del afio de
percepcion.

Paga de Navidad: del 1 de junio al 30 de noviembre del afio de percepcion.
Articulo 34.- COMPLEMENTO ESPECIFICO.

Este concepto estara destinado a retribuir las condiciones particulares de los
puestos de trabajo en atencién a su especial dificultad técnica, responsabilidad,
dedicacion, incompatibilidad, peligrosidad o penosidad. En ningln caso podra
asignarse mas de un complemento especifico a cada puesto, aunque al fijarlo
podran tomarse en consideracién conjuntamente dos o mdas de las condiciones
mencionadas. Coincide en cuantia y fundamentacién con el mismo concepto del
personal Funcionario.
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El complemento es fijado para cada puesto en la R.P.T
Articulo 35.- COMPLEMENTO PERSONAL TRANSITORIO.

Aquel personal municipal a quien, por aplicacién de la valoracién de los puestos de
trabajo, le corresponda percibir una cantidad total bruta, inferior a la que
actualmente reciben, se les aplicara un complemento personal transitorio
absorbible por futuros incrementos del complemento especifico, de acuerdo con lo
determinado al respecto por la legislacién funcionarial.

Articulo 36.- INDEMNIZACIONES POR RAZON DEL SERVICIO.

El personal municipal que por razén del servicio y previa autorizacion por escrito,
tenga que desplazarse fuera de la localidad del centro de trabajo con vehiculo
propio, percibirdn las indemnizaciones previstas en la legislacién vigente.

Articulo 37.- CONDICIONES PARA LA CONTRATACION TEMPORAL,
NOMBRAMIENTOS INTERINOS

Finalizadas las pruebas selectivas para el ingreso en plazas de la plantilla de
personal Funcionario de este Ayuntamiento, se elaborard una bolsa de trabajo
dividida en dos partes, conformadas ambas partes por todos los aspirantes que
hayan aprobado al menos un ejercicio, o lo que se determine en cada prueba. Una,
quedara definida para los llamamientos a contratos que se prevean de duracién
hasta seis meses o a tiempo parcial y otra para los llamamientos a contratos
interinos o se prevea su duracién superior a seis meses.

ARTICULO 38.- PLANES DE FORMACION

El Ayuntamiento se compromete a realizar un plan de formacién continuada
negociado con los Sindicatos revisable anualmente, entendiendo por tal el conjunto
de actividades formativas que se desarrolle en este Ayuntamiento dirigido a la
mejora de competencias y cualificaciones de los Funcionarios, que permitan
compatibilizar la mayor eficacia y la mejora de la calidad de los servicios con la
formacion individual, la motivaciéon del Funcionario y su promocién profesional.

Dichos planes de formacién se encuadrardn dentro de las normas y criterios
establecidos en el acuerdo de formacidn continua de las Administraciones Publicas.

ARTICULO 39.- ASISTENCIA A CURSOS DE FORMACION

Con caracter general la asistencia a cursos de formacién debe obedecer a criterios
objetivos de caracter profesional.

Todos los cursos en los que puedan participar los Funcionarios, estén organizados o
no por el Ayuntamiento deberan ponerse en conocimiento del Concejal Delegado de
Personal y previamente al concejal Delegado del area correspondiente, quien
informara de los mismos a la representacion sindical.

Se generalizara la formaciéon de los Funcionarios en el uso de las nuevas
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tecnologias de la informacion, potenciando su acceso a las mismas.

Se impulsara la formacién a través de las nuevas tecnologias de la informacién para
extender su alcance y conciliar la capacitacion de los Funcionarios con la prestacién
de los servicios.

La adjudicacién de los cursos se hara mediante los siguientes criterios:

a) Se hard una convocatoria publica del curso a través de los Tablones de
anuncios, en la que se especificaran el plazo para la presentacion de instancias
y personal que puede optar al mismo.

b) Se creara una Comisién de Formacion formada por:

-Un representante de cada sindicato presente en la Mesa General de
Negociacion.

-Un representante de la Corporacion.
- Responsable del Servicio o Departamento correspondiente.

Dicha Comisidn sera la encargada de designar a los que vayan a realizar los cursos,
ateniéndose a los siguientes criterios:

-Con caracter general tendran preferencia los que no hayan realizado ningun
otro curso de formacién salvo que este sea complementario de otro, la
complementariedad sera decidida por la Comisién de Seleccién.

-Los cursos seran todos de caracter voluntario y por tanto cuando no coincidan
con la jornada laboral no se cobraran horas extras.

-El objetivo de estos cursos es que el personal municipal tengan el mayor
ndmero posible de conocimientos relativos a las funciones que desempefian,
por lo que habra que tender a que todos ellos realicen los cursos que se
podrian denominar de formacién basica.

Para los cursos que se realicen se dispondra de un crédito de 40 horas anuales, sin
perjuicio de las necesidades del servicio.

ARTICULO 40.- PLUS DE CONDUCCION

En el caso que por prestar un servicio se cometa una infraccién de circulacién por
imprudencia del trabajador, el Ayuntamiento no se hara cargo del coste de las
denuncias y/ o el curso necesario para recuperar los puntos.

ARTICULO 41- REGIMEN DISCIPLINARIO

El régimen disciplinario del personal del Ayuntamiento sera el que se especifica en
el Titulo VII del Estatuto Basico del Empleado Publico, asi como en el Titulo X de la
Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.
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ARTICULO 42.- REVISION PRECIO CONCEPTOS ECONOMICOS DEL PRESENTE
ACUERDO

Anualmente, y a partir del afio 2018, todos los conceptos econémicos del presente
acuerdo econdmico y social, experimentaran el incremento que para los
Funcionarios que marque la Ley de Presupuestos Generales del Estado de cada
ejercicio.

DISPOSICION TRANSITORIA

Durante la duracién de este presente Acuerdo, si hay alguna modificacién legal mas
favorable que contenido de este, sera de aplicacion.

En Torrejon del Rey, a 9 de febrero de 2018

ANEXOS
ANEXO I: Protocolo de actuacion frente al acoso laboral.
PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE AL ACOSO LABORAL

Preambulo.

Objeto y &mbito de aplicacién

Definiciones

Referencia Normativa

Procedimiento de actuacion

Seguimiento y control

Medidas de actuacién y prevencién del acoso

Criterios a los que debe ajustarse la actuacién y garantias del procedimiento

O N U AW

Anexo |: Comité Asesor

Anexo IlI: Listado de referencia de las conductas que son o no son acoso laboral
Anexo lll: Modelo de denuncia por acoso

1. Preambulo

1.1. Justificaciéon y antecedentes.

La Constitucién Espafiola reconoce como derecho fundamental «La dignidad de la
persona, los derechos inviolables que le son inherentes, el libre desarrollo de la
personalidad...» «Los espafnoles son iguales ante la ley, sin que pueda prevalecer
discriminacién alguna por razén de nacimiento, raza, sexo...» (articulo 14); «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»
(articulo 15); «Se garantiza el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y
a la propia imagen» (articulo 18.1); «Todos los espafioles tienen el deber de
trabajar y el derecho al trabajo, a la libre eleccién de profesion u oficio, a la
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promocidn a través del trabajo y a una remuneracion suficiente para satisfacer sus
necesidades y las de su familia, sin que en ningun caso pueda hacerse
discriminacion por razén de sexo» (articulo 35.1).

En desarrollo de los anteriores principios, en los primeros meses del afo 2007 se
promulga la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la lgualdad efectiva de
mujeres y hombres, que plantea especificamente la actuacién frente a los acosos
de tipo sexual y por razén de sexo. Y por otro, la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico, en cuyo articulo 95, punto 2, se tipifican
como faltas disciplinarias de caracter muy grave, el acoso laboral (articulo 95.2,
letra 0) y los acosos de naturaleza discriminatoria, el acoso moral, sexual y por
razon de sexo (articulo 95.2, letra b). En el titulo VII de la citada Ley 7/2007, relativo
al régimen disciplinario, establece como falta muy grave toda actuaciéon que
suponga discriminacion por razén de origen racial o étnico, religion o convicciones,
discapacidad, edad u orientacion sexual, lengua, opinion, lugar de nacimiento o
vecindad, sexo o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social, asi
como el acoso por razén de origen racial o étnico, religién o convicciones,
discapacidad, edad u orientacion sexual y el acoso moral (articulo 95.2.b.). La
disposicion adicional octava recoge el deber de las Administraciones Publicas de
adoptar medidas dirigidas a evitar cualquier tipo de discriminacién laboral entre
mujeres y hombres.

Lo inaceptable de estas conductas ha sido recientemente sancionado en la reforma
del Cdédigo Penal, a través de la Ley Organica 5/2010, de 22 de junio, por la que se
modifica la Ley Organica 10/1995, de 23 de noviembre, que sefala, en su
predmbulo XI, que «dentro de los delitos de torturas y contra la integridad moral, se
incrimina la conducta de acoso laboral, entendiendo por tal el hostigamiento
psicoldgico 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». Con
lo que «quedarian incorporadas en el tipo penal todas aquellas conductas de acoso
producidas tanto en el ambito de las relaciones juridico-privadas como en el de las
relaciones juridicopublicas ». Planteamiento que se recoge en una ampliacién del
articulo 173, en el que se indica que «con la misma pena (prisién de seis meses a
dos afos), seran castigados los que en el ambito de cualquier relacién laboral o
funcionarial y prevaliéndose de su relacion de superioridad, realicen contra otro de
forma reiterada actos hostiles o humillantes que, sin llegar a constituir trato
degradante, supongan un grave acoso contra la victima».

Finalmente, también en el ambito europeo son multiples las referencias al acoso
en el lugar de trabajo, de las que destacaremos aqui Unicamente la Resolucion
del Parlamento Europeo sobre el acoso moral en el lugar de trabajo (2001/2339)
gue, entre otras cosas, 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.

Todas estas referencias e iniciativas no hacen sino plantear la actualidad de
esta problematica, y recoger y trasladar al ambito de la funcién publica la
necesidad de hacer frente a la misma. Por un lado, enfatizando la no aceptabilidad
de las conductas de acoso en el trabajo, del tipo que sean, y por otro y de forma
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coherente, planteando acciones de prevencién y de sancién de las mismas cuando
estas se produzcan.

A su vez, estas acciones de prevencidon y de sancidn se apoyan en dos
ambitos normativos previos que tiene que ver, respectivamente, con el derecho a la
ocupacion efectiva, la no discriminacién y el respeto a la intimidad y la
consideracién de su dignidad, a los que tiene derecho todo trabajador, segun
recoge el Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, por un lado. Y por otro,
con el derecho a una proteccién eficaz en materia de seguridad y salud en el
trabajo, establecido por la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de
Riesgos Laborales.

Como complemento de este conjunto de iniciativas normativas, dirigidas todas
ellas a promover un mayor y mejor cumplimiento de los derechos de los
trabajadores, -en este caso, de los trabajadores publicos-, y atendiendo al tiempo a
la peticién formulada por la Inspeccién de Trabajo de fecha 31 de enero de 2011
como primer paso en las medidas preventivas que este Excmo. Ayuntamiento ha de
poner en marcha para prevenir o evitar en lo posible las conductas de acoso en los
centros de trabajo de este Ayuntamiento, como para actuar y sancionar éstas en los
casos en los que se produzcan.

1.2. Principios de actuacién.

Con el fin de asegurar que todos los empleados publicos disfruten de un entorno de
trabajo en el que la dignidad de la persona sea respetada y su salud no se vea
afectada, es importante que cada Departamento, organismo o entidad publica
declare formalmente, por escrito, que rechaza todo tipo de conducta de acoso
laboral, en todas sus formas y modalidades, sin atender a quién sea la victima o el
acosador ni cual sea su rango jerarquico. Y debe manifestar su
compromiso respecto al establecimiento de una cultura organizativa de normas y
valores contra dicho acoso, manifestando como principio basico el derecho de los
trabajadores publicos a recibir un trato respetuoso y digno. Dicho rechazo ha de
articularse expresamente en todos los Departamentos, organismos y entidades
publicas, indicando claramente los comportamientos que no seran tolerados y
recordando que los mismos, de producirse, podran ser calificados de falta muy
grave. Indicacién y recordatorio que deben ser comunicados a todos los miembros
de la organizacidn, dejando claramente establecido que esta politica se aplicara a
todos los colectivos y a todos los niveles de la misma. A tal fin, se establece el
siguiente modelo de protocolo de actuacidn frente al acoso laboral, a implantar en
la Entidad de acuerdo a sus propias caracteristicas. Protocolo que se plantea, en
todo caso, desde una perspectiva esencialmente preventiva y de actuacioén en la
fase mas precoz de los problemas. Por ello, las declaraciones institucionales de no
tolerancia, la difusién de la informacién, la formacion adecuada de los mandos
intermedios y la disposiciéon de un protocolo que insiste en la evitacion de las
conductas de acoso y en la actuacidon mas temprana posible sobre las mismas,
deben ser elementos centrales para que las conductas de acoso se eliminen o, en el
peor de los casos, produzcan el menor efecto posible sobre quienes las sufren,
ademas de sancionar a los que las practiquen.
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2. Objeto y ambito de aplicacion

El objetivo general de este protocolo, es definir el marco de actuacién en relacién a
los casos de acoso psicoldgico o moral, acoso sexual y por razén de sexo y acoso
discriminatorio, con la finalidad de evitar estos tipos de conductas en el ambito de
la Entidad en su conjunto y de sus Organismos Auténomos y sera de aplicacién a
todo el personal del mismo.

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

3.Definiciones
3.1. Acoso Psicoldgico o moral en el trabajo.

Se trata de la exposicidn a conductas de Violencia Psicoldgica intensa, dirigidas de
forma reiterada y prolongada en el tiempo hacia una o mas personas, por parte de
otra/s que actlan frente a aquélla/s 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
organizacién del mismo; suponiendo tanto un atentado a la dignidad de la persona,
Ccomo un riesgo para su salud.

Es por tanto, una conducta que tiene como fin la aniquilaciéon psicoldgica del
perseguido y que se ejerce de forma sistematica y reiterada en el tiempo,
cumpliendo las siguientes condiciones:

e Que la finalidad del causante, como sujeto activo del acoso o en su caso
como sujeto tolerante del mismo era perjudicar la integridad psiquica del
trabajador o desentenderse de su deber de proteccidén en tal sentido.

* Que se le hayan causado, o pudieran habérsele causado, unos dafos
psiquicos.

* Que esta situacion se haya desarrollado de forma sistematica y repetitiva en
periodos concretos de tiempo, obedeciendo a un plan preconcebido dirigidas
a perjudicar la integridad psiquica del empleado.

e Que esta situacién se haya mantenido durante un periodo suficiente de
tiempo.

Existe una forma particularmente grave de acoso, que tiene definicién penal. Se
considera como tal el hostigamiento psicoldgico 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.
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En el extremo opuesto, como formas que ni siquiera constituyen juridicamente
acoso, existen una serie de conductas, reprobables y sancionables, en su caso, pero
que no constituyen acoso laboral en un sentido estricto del término

Asi no tendran la consideracion de Acoso Psicoldgico:

e Aquellas conductas que se producen desde una relacidon simétrica y definen
un conflicto entre las partes en el ambito del trabajo, bien sea de caracter
puntual, en un momento concreto, 0 mas permanente. Evidentemente, todo
conflicto afecta al ambito laboral, se da en su entorno e influye en la
organizacién y en la relacién laboral; pero no puede considerarse “acoso
psicoldgico” si no reline las condiciones de la definicidn.

e 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 psicoldgico en el trabajo”, pero sin el
componente de repeticién 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, posibilitarda que se cronifiquen,
pudiendo evolucionar a una situacién de acoso propiamente dicho.

e Un acto aislado: una discusién, 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.

e La presion legitima que es responsabilidad del superior para trabajar mas o
mejor.

* La supervisién o el control de la tarea siempre que no afecte a la dignidad del
trabajador.

3.1.1.Tipos de Acoso en el entorno laboral
Podemos distinguir tres tipos de acoso:

» Acoso descendente: Presidn ejercida de manera sistematica y prolongada en
el tiempo por un superior sobre uno 0 mas trabajadores.

» Acoso horizontal: Presién ejercida de manera sistematica y prolongada en el
tiempo por un trabajador o un grupo de trabajadores sobre uno de sus
companeros.

» Acoso ascendente: Presion ejercida de manera sistematica y prolongada en el
tiempo por un trabajador o grupo de trabajadores sobre su superior jerarquico

3.1.2. Fases de Acoso

El acoso como una situacién de hostigamiento que se prolonga en el tiempo, es un
proceso en el que pueden distinguirse varias fases:
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Fase de conflicto: Aparicién de conflicto: disputas personales puntuales, diferencias
de opinidn, persecucion de objetivos diferentes, fricciones personales. Una relacién
interpersonal buena o neutra, cambia bruscamente a una negativa.

Fase de estigmatizaciéon: Comienza con la adopcion por una de las partes en
conflicto de las distintas conductas definitorias de acoso. Lo que al principio ha
podido ser un conflicto entre dos personas, puede llegar a convertirse en un
conflicto de varias personas a la vez contra una sola con la adopcién de
comportamientos hostigadores grupales. La prolongacidn de esta fase es debida a
actitudes de evitacidon o de negacidon de la realidad por parte de la persona
afectada, de otros compafieros e incluso de la direccién.

Fase de intervencién desde la empresa: Dependiendo del estilo de liderazgo, se
tomaran una serie de medidas encaminadas a la resolucidn positiva del conflicto
(cambio de puesto, fomento del didlogo entre los implicados, etc.), o lo que es mas
habitual se tomardn medidas para apartarse del supuesto origen del conflicto,
contribuyendo de esta manera a una mayor culpabilizacién de la persona afectada.

Fase de marginacion o exclusion de la vida laboral: En este periodo el trabajador
compatibiliza su trabajo con bajas de larga duracién. En esta situacion, la persona
subsiste con distintas patologias como consecuencia de su anterior experiencia de
hostigamiento con los consiguientes efectos fisicos, psiquicos y sociales.

3.1.3. Grados de Acoso

En cuanto a los grados de acoso, vienen determinados por la intensidad, duracién y
frecuencia con que aparecen las diferentes conductas de acoso. Podemos distinguir
tres grados:

1) Primer grado La victima es capaz de hacer frente a los ataques y de
mantenerse en su puesto de trabajo. Hasta este momento, las relaciones
personales de la victima no suelen verse afectadas.

2) Segundo grado Resulta dificil poder eludir los ataques y humillaciones de las
que se es objeto; en consecuencia, el mantenimiento o reincorporacién a su
puesto de trabajo es mas costosa. La familia y amistades tienden a restar
importancia a lo que esta aconteciendo.

3) Tercer grado La reincorporacion al trabajo es practicamente imposible y los
dafos que padece la victima requieren de tratamiento psicoldgico. La familia y
amistades son conscientes de la gravedad del asunto.

3.2. Acoso Sexual y Acoso por razdn de sexo.

Con caracter general, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres, define en su articulo 7 tanto el acoso sexual como
el acoso por razon de sexo.

Se considera el “acoso sexual” como “cualquier comportamiento, verbal o fisico, de
naturaleza sexual que tenga el propdsito o produzca el efecto de atentar contra la
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dignidad de una persona, en particular cuando se crea un entorno intimidatorio,
degradante u ofensivo.”

En cuanto que “acoso por razéon de sexo” se define como “cualquier
comportamiento realizado en funcidn del sexo de una persona, con el propoésito o el
efecto de atentar contra su dignidad y de crear un entorno intimidatorio,
degradante u ofensivo.”

Si lo centramos en el dmbito del trabajo, el acoso sexual o por razén de sexo define
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.

3.3. Acoso discriminatorio.

La Ley 51/2003, de 2 de diciembre, art?. 7, de igualdad de oportunidades, no
discriminacion y accesibilidad universal de las personas con discapacidad y la Ley
62/3003, de 30 de diciembre, Titulo Il, de medidas fiscales, administrativas y del
orden social lo definen como: Toda conducta de violencia psicoldgica que injusta y
desfavorablemente diferencia el trato a otros basado exclusivamente en la
pertenencia a:

» Grupo o categoria social distinto, tal como raza, origen étnico, sexo, religion,
edad, discapacidad u orientacién sexual, afiliacién politica o sindical.

Las citadas leyes configuran estas conductas como acoso, cuando tengan por
objetivo 0 consecuencia atentar contra la dignidad del acosado y crear un entorno
intimidatorio, humillante u ofensivo.

4. Referencia Normativa
Entre otras destacan las siguientes referencias normativas:

e Constitucién Espanola de 27 de diciembre de 1978

e Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

» Ley 31/1995 de 8 de noviembre de Prevencién de Riesgos Laborales.

e Ley 15/1999, de 13 de diciembre, Protecciédn de Datos de Datos y Ley 8/2001,
de 13 de julio, de Proteccion de Datos de caracter personal en la Comunidad
de Madrid.

e Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de igualdad de oportunidades, no
discriminacién y accesibilidad universal de las personas con discapacidad.

» Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24
de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales,
en materia de coordinacién de actividades empresariales

e La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de
mujeres y hombres, que plantea especificamente la actuacién frente a los
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acosos de tipo sexual y por razén de sexo.

e La Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, en
cuyo articulo 95, punto 2, se tipifican como faltas disciplinarias de caracter
muy grave, el acoso laboral (art® 95.2.letra 0) y los acosos de naturaleza
discriminatoria, el acoso moral, sexual y por razén de sexo (art? 95.2.letra b).

e Cdodigo Penal. Ley Orgdnica 5/2010, de 22 de junio, por la que se modifica la
Ley Organica 10/1995, de 23 de noviembre, del Cédigo Penal. BOE Nim. 152
de 2010

5. Procedimiento de actuacion
5.1. Primera Fase
5.1.1. Iniciacién del procedimiento.-

El procedimiento se inicia a partir de la presentacidn de un escrito -que en este
modelo de protocolo denominaremos «documento de solicitud de intervencién»-
aportado por la persona presuntamente acosada, por su representante legal, por
los representantes de las empleadas y empleados publicos en el ambito en donde
aquélla preste sus servicios, o por las personas titulares de los d6rganos
administrativos que tengan conocimiento del posible acoso. Cuando el denunciante
no sea el propio interesado, la organizacion estara obligada a corroborar el caso vy,
una vez corroborado, iniciara las actuaciones previstas en este protocolo. En anexo
se incluye un impreso-modelo de denuncia al respecto.

El escrito o comunicacion de denuncia debe dirigirse al titular de la jefatura superior
de personal - Alcaldesa- Presidenta- a través del responsable de Area o
Departamento donde preste sus servicios la persona presuntamente acosada, en
cuya estructura debera existir una unidad responsable de su recepcién y
tramitacion al Area de RRHH del Ayuntamiento.

Con caracter general, el Servicio de Personal serd la Inspeccidn General de
Servicios municipales en esta materia. Este Area, tras un primer analisis de los
datos objetivos y/o previamente conocidos sobre el caso debera:

A.- No admitir a tramite dicha denuncia, por no cumplir con las condiciones
exigidas, o por resultar evidente que lo planteado no pertenece al ambito de este
protocolo.

B.- Iniciar la tramitacion del caso segun lo previsto en este protocolo.

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

5.1.2 Indagacién y valoracién inicial.-

Si el Area de RRHH considera procedente iniciar la tramitacién comenzaré ésta
solicitando informe al Servicio de Prevencidn y recopilara la informacién inicial que
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se requiera para poder efectuar una primera valoracién del caso.

En el proceso de recopilaciéon de informacién, que deberd desarrollarse con la
maxima rapidez, confidencialidad, sigilo y participacién 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 indagacién acerca de la denuncia debe ser desarrollada
con la maxima sensibilidad y respeto a los derechos de cada una de las parte
afectadas, tanto reclamante como persona presuntamente acosadora.

Dichas entrevistas deben ser realizadas por personal técnico experto en andlisis y
resolucion de conflictos interpersonales. En ellas, tanto el denunciante como el
denunciado podran ser acompafiados, si asi lo solicitan expresamente, por un
Delegado de Prevencion, u otro acompanante de su eleccién.

Al finalizar esta indagacion previa, la Unidad tramitadora referida, emitira un
informe de valoracidn inicial, con las conclusiones y propuestas que se deriven de la
misma, que elevara a la jefatura superior de personal ante quien se presentd la
denuncia, acompafando las actuaciones practicadas.

5.1.3 Elaboracién de propuestas resultantes del informe de valoracién inicial.-

A la vista del informe de valoracidn inicial, el titular de la jefatura superior de
personal precitado debera actuar en consecuencia, debiendo optar por alguna de
las siguientes alternativas:

A) Archivo de la denuncia, motivado por alguno de los siguientes supuestos:

e Desistimiento del denunciante (salvo que de oficio procediera continuar la
investigacion de la misma).

* Falta de objeto o insuficiencia de indicios.

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

B) Si del andlisis del caso se dedujera la comisién de alguna otra falta, distinta al
«mobbing» vy tipificada en la normativa existente, se propondra la incoacion del
expediente disciplinario que corresponda.

C) Si del referido informe se dedujese que se trata de un conflicto laboral de
caracter interpersonal u otras situaciones de riesgo psicosocial, -por ejemplo, de
«maltrato psicolégico», pero no «<mobbing»-, se aplicard, si procede, alguna de las
siguientes medidas:

e c.1 Si se trata de una situacién de conflicto: Activar los mecanismos de
resolucién de conflictos interpersonales, si existen, o proponer la actuacién de
un «mediador», admitido por las partes.

e C.2 Si se trata de «otros supuestos» incluidos en el ambito de los riesgos
psicosociales: Aplicar las medidas correctoras que aconseje el informe de
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valoracion inicial, si procede.

D) Indicios claros de acoso laboral: Cuando del referido informe se deduzca con
claridad la existencia de acoso laboral, el precitado responsable podra ordenar la
incoacion de un expediente disciplinario por la comision de una falta muy grave de
acoso, y aplicard si procede, medidas correctoras de la situacién.

E) Presuncién/Indicios de posible acoso laboral, en base al informe inicial emitido:

Si del informe de valoracidn inicial, que habra considerado la naturaleza de la
denuncia e incluira las entrevistas realizadas y la informacidn recopilada, se
presumiera razonablemente que existen indicios de acoso laboral, contra el
empleado/a publico/a, pero no se esta aln en condiciones de emitir una valoracién
precisa, el 6rgano administrativo actuante, trasladara dicho informe inicial y toda la
informacién disponible a un «Comité Asesor para situaciones de acoso», constituido
al efecto, al que se hace referencia mas adelante, continuando el procedimiento
establecido en este protocolo.

5.2. Segunda Fase
5.2.1 Constitucion de un Comité Asesor.-

La aceptacion del informe inicial, por parte del titular de la jefatura superior de
personal, por el que se determina que existe presuncion de acoso, motivara a que
se constituya un Comité Asesor en el plazo de cinco dias habiles, en los términos
establecidos en el anexo. En la resolucién de constitucién del Comité ademas de
nombrarse los miembros del mismo se designara a alguno de ellos como instructor.

Seran de aplicacién a los miembros de dicho Comité las normas relativas a la
abstencién y recusacién establecidas en los articulos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

5.2.2 Investigacion.-

Reunido el Comité Asesor, a la vista del informe de valoracién inicial, puede dar por
terminada la investigacidn si no apreciara indicios de acoso laboral.

Si el Comité Asesor acuerda continuar el procedimiento, el instructor de dicho
Comité realizard, las actuaciones pertinentes para recabar la posible informacién
complementaria que pueda existir y determinar si se aprecian o no indicios
suficientes de situacién de acoso laboral.

Al término de dicha investigacién, el instructor elaborara un informe que presentara
al Comité Asesor. El plazo para recabar informacion y elaborar el informe
correspondiente no serd superior a quince dias naturales.

Todos los Departamentos o Areas del Excmo Ayuntamiento tendrén la obligacién de
colaborar con el instructor a lo largo de todo el proceso de investigacion.
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5.2.3 Elaboracién del Informe de conclusiones del Comité Asesor.-

Finalizada la investigacion del Comité Asesor el instructor del procedimiento
remitira el informe de conclusiones al titular de la jefatura superior de personal y al
del Departamento o Area donde preste sus servicios la persona presuntamente
acosada.

Dicho responsable, a la vista del informe, en el plazo de quince dias naturales
podra:

1. Declarar la inexistencia de acoso y el archivo del expediente. No obstante, se
pueden proponer aplicar medidas que mejoren la situacion existente.

2. Ordenar la incoacién de un expediente disciplinario por la comisién de una
falta muy grave de acoso y aplicar si procede medidas correctoras de la
situacion.

3. 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.

4. Si se detecta alguna otra falta distinta al acoso, se propondra las acciones
correctoras que pongan fin a la situacion producida y se promovera, en su
caso, el expediente correspondiente.

5.3. Denuncias infundadas o falsas

En el caso de que del informe de valoracidn inicial o del emitido por el Comité
Asesor, resulte que la denuncia se ha hecho de mala fe, o0 que los datos aportados o
los testimonios son falsos, el responsable del Departamento o Area podréa solicitar
la incoacién del correspondiente expediente disciplinario a las personas
responsables.

5.4. Informacion

Con caracter general, de las actuaciones llevadas a cabo en cada fase del proceso y
de la(s) resolucién(es) adoptada(s) se informara a las partes implicadas. Asimismo
se informara al Comité de Seguridad y Salud correspondiente, preservando la
intimidad de las personas.

Excepcionalmente, y en aquellos casos en los que no quede suficientemente
motivada la no admision a trdmite de alguna denuncia de acoso, el Comité de
Seguridad y Salud, podra acordar instar a la unidad tramitadora la revisién de las
decisiones adoptadas.

6. Seguimiento y control

El Area de Recursos Humanos registrara los informes de conclusiones y remitiran
dichos informes a los responsables de las Areas municipales que tengan
competencias para realizar las medidas que en dichos informes se propongan.

El seguimiento de la ejecucion y cumplimiento de las medidas correctoras
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propuestas corresponderd a cada Area, Servicio o Dependencia implicados,
debiendo prestar una especial atencidn, en los casos en que haya podido haber
afectacion de las victimas, al apoyo y, en su caso, rehabilitacidon de las mismas.

Se debera prestar también una atencidn especial a la evitacion de posibles
situaciones de hostilidad en el entorno de trabajo, cuando se produce la
reincorporacion del empleado/a publico/a que haya estado de baja laboral, después
de una denuncia de acoso.

Todos los Departamentos Areas o Servicios deberian realizar, por otra parte, un
registro y seguimiento estadistico de los casos de acoso laboral realmente
producidos en ellos e informar, en su caso, de los mismos al érgano que en cada
caso sea competente para el conocimiento y seguimiento general de estos
problemas y al Comité de Seguridad y Salud.

7. Medidas de actuacion y prevencion del acoso

Siguiendo los principios de la accién preventiva que se recogen en el articulo 15 de
la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, el primer objetivo que hemos de
plantearnos a la hora de abordar la prevencion de cualquier riesgo es intentar
evitarlo, si ello es posible; y de no serlo, ha de evaluarse el riesgo existente y
actuar sobre el origen del mismo, para procurar minimizarlo. Atendiendo a este
principio, la actuacion preventiva frente al acoso laboral debe plantearse a dos
niveles:

7.1 Evaluacién y prevencion de situaciones de acoso laboral.-

Es generalmente admitido que una organizaciéon inadecuada del trabajo, si bien no
tiene por qué generar necesariamente conductas de acoso, suele ser el «caldo de
cultivo» que favorece la aparicién de estas conductas. De ahi que la primera y
fundamental via para la prevencién del acoso laboral sea un adecuado disefio de
dicha organizacién, tal y como se recomienda para la prevencién de los riesgos
psicosociales, en general. Disefio que debe ser complementado con un adecuado
sistema de evaluacién y control de dichos riesgos psicosociales.

En relacién con ambas cuestiones y a fin de que los entornos de trabajo de cada
Departamento, Area o Servicio sean los mas adecuados, de forma que no se
favorezca la aparicion de conductas de acoso en el trabajo, su accién preventiva
deberia regirse por los siguientes planteamientos:

» Respetar los criterios establecidos por la Ergonomia y la Psicosociologia para
un disefo adecuado del trabajo.

« Disefar y aplicar una adecuada politica de evaluacién y control de los riesgos
psicosociales (en el contexto, a su vez, de una adecuada politica de
evaluacién y control de los riesgos laborales en general, siguiendo los
procedimientos establecidos al efecto en el Sistema de Gestién de la
Prevencion de Riesgos Laborales).

La organizacién entera y, muy en particular, los responsables de cada Area o
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Servicio en particular y el Area de Recursos Humanos en general, promoveran y
propondran las medidas y acciones preventivas que correspondan en cada caso
dado la influencia que tendran las mismas en la organizacién del trabajo; todo ello
siempre con el asesoramiento de los Servicios de Prevencién de Riesgos Laborales.

7.2 Elaboracién de estrategias de sensibilizacién y formacién.-

Mas allad de la accion general de prevenciéon y mejora de las condiciones
psicosociales de trabajo es necesario, igualmente, desarrollar estrategias
preventivas especificas, que de forma directa eviten o reduzcan la posibilidad de
aparicién de las conductas de acoso. A este respecto, cada Departamento, Area o
Servicio municipales, a través del Area de Recursos Humanos y con la colaboracién
de los Servicios de Prevencion, deben promover y ejecutar programas especificos
dirigidos a:

e Establecer instrumentos de identificacion precoz de conflictos y
procedimientos para la resolucion de los mismos.

e Proporcionar una formaciéon adecuada en prevencién y resolucién de
conflictos, especialmente dirigida a responsables de equipos de personas,
para que puedan reconocer y atajar los posibles conflictos en su origen.

e Integrar en la formacion continua de los mandos una definicién clara de
conductas «obligatorias» y de conductas «prohibidas», tanto en su propia
funcién de mando como en la conducta de sus subordinados.

 Organizar actividades formativas especificas para colectivos de responsables
de Unidades involucrados en la prevencion y gestion de los casos de acoso,
por un lado, y para representantes sindicales, por otro, en las que se
suministre informacion suficiente para dar a conocer la filosofia asumida por
la Administracion en cuanto a la no tolerancia de determinados
comportamientos vinculados al acoso laboral y en cuanto a los
procedimientos que se establezcan para su prevencién y/o resolucién.

e Integrar los cddigos éticos y los compromisos de la Administracién, de forma
transversal, en toda la formacién continua.

e Difundir informacién a través de las intranets y de otros medios de
comunicacion:

o Elaborar documentos divulgativos sobre el riesgo y las medidas
preventivas y hacer una amplia difusion.

o Realizar sesiones de informacién para los empleados publicos para
explicarles sus derechos, los reglamentos y las leyes que los protegen,
las sanciones establecidas y el procedimiento para activar el protocolo.
Asi mismo, informar de las responsabilidades en que se podra incurrir
en caso de denuncias falsas o improcedentes.

o Proporcionar informacién de la existencia del protocolo de acoso y de la
web donde lo podran encontrar.

o Proporcionar informacién sobre el procedimiento administrativo contra
el acoso.

o Informar de la existencia del protocolo de acoso en los manuales de
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acogida.

o Hacer difusidon dirigida y adaptada a los diferentes colectivos y
categorias laborales.

o Establecer algun sistema (buzén, correo electrénico o teléfono) dénde
se puedan realizar consultas y recibir asesoramiento informativo sobre
acoso de forma andnima.

o Informar sobre la existencia de herramientas que, en su caso, pudieran
ser utilizadas por los presuntos acosados para dejar constancia de las
situaciones concretas del presunto acoso.

8. Criterios a los que debe ajustarse la actuacion y garantias del procedimiento
En el contexto de este protocolo deben tenerse en cuenta los siguientes criterios:

e Cualquier empleado publico tiene la obligacion de poner en conocimiento de

sus superiores jerarquicos los casos de posible acoso laboral que conozca.

La persona afectada por un hecho de acoso laboral podra denunciarlo ante la
organizacién y tendrd derecho a obtener respuesta siempre que exista
constancia de su denuncia.

Todo responsable publico estd obligado a prestar atencion y a tramitar, en su
caso, las quejas que reciba sobre supuestos de acoso laboral en el ambito de
su competencia.

La aplicacién de este protocolo no debera impedir en ningldn caso la
utilizacién, paralela o posterior, por parte de las personas implicadas, de las
acciones administrativas o judiciales previstas en la Ley.

En aplicaciéon de las obligaciones establecidas para la coordinacién de
actividades empresariales a que obliga la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
prevencion de riesgos laborales, se tendran en cuenta los siguientes
aspectos:

o Las empresas externas contratadas por la administraciéon seran
informadas de la existencia de un protocolo de actuacién frente al
acoso laboral, cuando este exista.

o Cuando se produzca un caso de acoso entre empleados/as publicos y
personal de una empresa externa contratada, se aplicaran los
mecanismos de coordinacién empresarial. Por tanto, habra
comunicacién reciproca del caso, con la finalidad de llegar a un acuerdo
sobre la forma de abordarlo.

Respecto a las garantias que debe cumplir el procedimiento deben sefalarse las
siguientes:

» Respeto y proteccién a las personas: es necesario proceder con la discrecién

necesaria para proteger la intimidad y la dignidad de las personas afectadas.
Las actuaciones o diligencias deben realizarse con la mayor prudencia y con
el debido respeto a todas las personas implicadas, que en ningln caso podran
recibir un trato desfavorable por este motivo. Los implicados podran ser
asistidos por algun delegado de prevencién o asesor en todo momento a lo
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largo del procedimiento, si asi lo requieren.

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

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

 Contradiccién: El procedimiento debe garantizar una audiencia imparcial y un
tratamiento justo para todas las personas afectadas. Todos los intervinientes
han de buscar de buena fe la verdad y el esclarecimiento de los hechos
denunciados.

* Restitucion de las victimas: Si el acoso realizado se hubiera concretado en un
menoscabo de las condiciones laborales de la victima, el Departamento, Area
o Servicio afectado debera restituirla en las condiciones mas préximas posible
a su situacion laboral de origen, con acuerdo de la victima y dentro de las
posibilidades organizativas.

e Proteccidén de la salud de las victimas: la organizacién debera adoptar las
medidas que estime pertinentes para garantizar el derecho a la proteccion de
la salud de los trabajadores afectados.

* Prohibicién de represalias: Deben prohibirse expresamente las represalias
contra las personas que efectlien una denuncia, comparezcan como testigos
0 participen en una investigacion sobre acoso, siempre que se haya actuado
de buena fe.

Anexo |I: Comité Asesor
1. Composicion:

Un representante del Excmo. Ayuntamiento de Torrejon del Rey nombrado por el
titular de la jefatura superior de personal en la organizacién donde preste sus
servicios la persona presuntamente acosada.

e Un/a técnico/a del Servicio de Prevencidn, preferentemente especialista en
Ergonomia y Psicosociologia Aplicada.

e Un/a Delegado/a de Prevencion.

» Un/a experto/a designado/a al efecto (si el Comité lo estimara necesario).

Los componentes del grupo seran designados por la citada jefatura superior de
personal, (a propuesta de los Delegados de Prevencién en el caso del Delegado de
Prevencion). En la designacién de los miembros del Comité se garantizara la
distancia personal, afectiva y organica entre los miembros que la integren y las
personas implicadas en el procedimiento.
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2. Régimen de funcionamiento del comité asesor.-Se regird en su funcionamiento
por:

e Las disposiciones de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y el Procedimiento Administrativo Comun
relativas al funcionamiento de los érganos colegiados.

» La normativa legal y convencional espafiola en materia de acoso laboral que
resulte de aplicacion.

 Las Directivas de la Unién Europea en materia de acoso que resulten de
aplicacion.

e Las disposiciones recogidas en el presente protocolo.

e Las normas de funcionamiento que acuerde el Comité.

3. Informes de conclusiones/recomendaciones.-El informe de conclusiones vy
recomendaciones debe incluir, como minimo, la siguiente informacién:

e Composicion del grupo/Comité Asesor.

e Antecedentes del caso, denuncia y circunstancias de la misma.
 Actuaciones previas: Valoracién e informe inicial del caso.

e Actuaciones (testimonios; pruebas; resumen de los principales hechos).
e Conclusiones.

e Medidas propuestas.
Anexo Il: Listado de referencia de conductas que son, 0 no son, acoso laboral*

La expresidn de las situaciones de hostigamiento psicoldgico hacia un individuo es
susceptible de ser manifestada de muy diversas maneras. Las conductas
relacionadas a continuacidn, se pueden producir aisladamente, simultaneamente o
de manera consecutiva. En el acoso psicoldgico, lo habitual es que el individuo que
es victima de una situacion de acoso, sea objeto de varios de las conductas que a
continuacién se describen.




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

A) Conductas consideradas como acoso laboral

- Dejar al trabajador de forma continuada sin ocupacion efectiva, o incomunicado, sin causa
alguna que lo justifique.

—~  Dictar ordenes de imposible cumplimiento con los medios que al trabajador se le asignan.
~  Ocupacion en tareas indtiles o que no tienen valor productivo.

~  Acciones de represalia frente a trabajadores que han planteado quejas, denuncias o
demandas frente a la organizacion, o frente a los que han colaborado con los reclamantes.

- Insultar o menospreciar repetidamente a un trabajador.
- Reprenderlo reiteradamente delante de otras personas.

~  Difundir rumores falsos sobre su trabajo o vida privada.

B) Conductas que no son acoso laboral (sin perjuicio de que puedan ser constitutivas de
otras infracciones)

- Modificaciones sustanciales de condiciones de trabajo sin causa y sin seguir el procedimiento
legalmente establecido.

~  Presiones para aumentar la jornada o realizar determinados trabajos.

~  Conductas despéticas dirigidas indiscriminadamente a varios trabajadores.

- Conflictos durante las huelgas, protestas, etc.

~  Ofensas puntuales y sucesivas dirigidas por varios sujetos sin coordinacion entre ellos.
- Amonestaciones sin descalificar por no realizar bien el trabajo.

~  Conflictos personales y sindicales.

* Tomado del Criterio Técnico 69/2009 sobre las actuaciones de la Inspeccion de Trabajo y

Seguridad Social en materia de acoso y violencia en el trabajo.
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Anexo lll
‘ Documento de solicitud de intervencion por acoso en el entorno laboral
SOLICITANTE
[ IPersona [JArea/Servico ] [ JUnidad
afectada de Prevencién Recursos Humanos  directiva afectada
[ ]comite de ] [ Jotros
Seguridad y Salud Delegados/das de
prevencion
TIPO DE ACOSO
[ IMoral/Laboral [ Jsexual [ JPor [ IPor razon
[Jotra razén de sexo orientacién sexual

discriminacion (Especificar)

DATOS PERSONALES DE LA PERSONA AFECTADA

Nombre y Apellidos NIF
exo

Teléf
ono contacto

DATOS PROFESIONALES DE LA PERSCONA AFECTADA

Centro de trabajo Unidad Directiva

Vinculacién laboral

] [ interino/a [ JLaboral fijo [ ILaboral

Funcionario/a Estatutario/a ] temporal
[lGrupe [INivel  Antiguedad:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS

DOCUMENTACION ANEXA

SOLICITUD

Solicito la activacion del protocolo para la prevencién, actuacion y la resolucién de situacion de
acoso psicolégico, sexual, por razén de sexo u orientacién sexual y otras discriminaciones en el trabajo.

LOCALIDAD Y FECHA FIRMA DE LA PERSONA INTERESADA

El tratamiento de la informacion personal recogida en esta solicitud se regira por lo establecido en
la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de datos de caracter personal
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