PROTOCOL DE MESURES PREVENTIVES |
D'’ABORDATGE DE LES CONDUCTES
D'’ASSETJAMENT SEXUAL, PER RAO

DE SEXE | D'’ALTRES CONDUCTES
DISCRIMINATORIES DEL COMU
D'’ANDORRA LA VELLA

Versié aprovada per la Junta de Govern, en la seva sessié del 28 d'octubre del 2025.



I

2.

10.

1.

12.

INDEX

Declaracié de principis

Marc legal i responsabilitats

Definicions

Objectius generals i especifics

Ambit d’aplicacié

Conductes

Drets i obligacions de I'organitzacio
Procediment d’actuacié intern

a. Canal d’entrada de les dentncies i queixes
b. Persones i rols

c. Identificacié de la situacié d’assetjament
d. Valoracié de la situacié

e. Procés d’intervencié

Seguiment i avaluacié

Mesures preventives

Proteccié de les persones

Annexos

n

12

12

12

13

14

14

19

19

21

()



DECLARACIO DE PRINCIPIS

Una de les linies d'actuacié que han de prioritzar les empreses i institucions per eliminar la
desigualtat estructural que afecta les dones és la prevencid i I'abordatge de l'assetjament
sexual en I'entorn laboral. Aquest tipus de conducta esta tipificada com a infraccié molt greu
en I'Ordinacié de la funcié publica del Comu d’Andorra la Vella; en la Llei 13/2019, del 15 de febrer,
per a la igualtat de tracte i la no-discriminacid; i a la Llei 6/2022, del 31 de marg, per a l'aplicacié
efectiva del dret a la igualtat de tracte i d'oportunitats i a la no-discriminacié entre dones i
homes, la qual en I'article 53, estableix I'obligacié per part de les administracions publiques de
disposar un protocol de prevencié i abordatge de I'assetjament sexual i I'assetjament per rad
de sexe.

El 19 d'octubre del 2023, el Comu d'Andorra la Vella (d'ara endavant, el Comu) va aprovar el
Pla d'igualtat d'oportunitats entre homes i dones (d'ara endavant, el Pla d’'igualtat), amb una
vigénciafinsal31d'octubredel 2027.Enaquestdocument,ja es manifestava lavoluntatd’abordar
i prevenir I'assetjament sexual en I'entorn laboral, mitjancant la redaccié d'un protocol.

El Comu, amb l'objectiu de respectar la intimitat i salvaguardar la dignitat de totes les persones
qgue desenvolupen la seva tasca dins o al voltant de l'organitzacio, assumeix els seguents
compromisos que han de regir les relacions laborals de la institucio:

- Anar més enlla del que estableix estrictament la llei, mitjang¢ant la creacié d’'un canal
de denuncia i d’'un procediment, que permeti no només tractar els possibles
casos d'assetjament sexual o per rad de sexe, sind també fer-lo extensiu a altres
conductes discriminatories (article 4.2 de la Llei 13/2019, del 15 de febrer, per a la
igualtat de tracte i la no-discriminacio).

- No tolerar, sota cap concepte, comportaments, actituds o situacions d'assetjament
sexual, assetjament per rad de sexe o altres conductes discriminatories.

- No ignorar les queixes, reclamacions i denuncies relatives a possibles casos
d'assetjament sexual, assetjament per rad de sexe o altres conductes discriminatories
que es puguin produir a l'organitzacio.

- Rebre i tramitar de forma rigorosa i agil, amb les degudes garanties de seguretat
juridica, confidencialitat, imparcialitat i dret de defensa de les persones implicades,
totes les queixes, reclamacions i denuncies que es puguin presentar.

- Garantir que no es produira cap mena de represalia ni contra les persones que
formulin queixes, reclamacions o denuncies, ni contra aquelles que participin en el
procés de resolucid, ni, evidentment, contra les persones denunciades si es demostra
gue la denuncia no té fonament.

- Sancionar les persones que cometin assetjament o discriminacié d’acord amb les
circumstancies i condicionaments del seu comportament o actitud d'acord amb el
marc legal laboral vigent.

- Anar més enlla de la gestid i la prevencio de 'assetjament sexual i per rad de sexe
segons especifica el requeriment legal, i també tractar altres tipus de discriminacid.

El disseny i la implantacié del «Protocol de mesures preventives i d'abordatge de les conductes
d'assetjament sexual, per rad de sexe i altres tipus de conductes discriminatories del Comu
d'Andorra la Vella» (d'ara endavant, el Protocol) implica el desenvolupament de les mesures
seguents:

- Difusié i distribucié del Protocol entre totes les persones treballadores del Comu.

- Realitzacié de campanyes informatives i de sensibilitzacié en matéria de prevencio
de 'assetjament sexual i de I'assetjament per rad de sexe i d'altres tipus de
conductes discriminatories, adrecades a tota la plantilla del Comu, aixi com al personal
de nou ingrés.
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- Designacio d’'una persona amb la capacitat i experiéncia adequades per a la
recepcid, tramitacid i resolucié de les queixes, reclamacions i denuncies en aquesta
materia.

- Avaluacio i seguiment, amb caracter periodic, del desenvolupament, funcionament i
efectivitat del Protocol.

- Participacio i col-laboracié de la Comissid d’'Igualtat del Comu d’Andorra la Vella pel
gue fa al desenvolupament i la implantacié d’'aquestes mesures.

2. MARC LEGAL | RESPONSABILITATS

La igualtat d'oportunitats entre dones i homes és un principi juridic d'aplicacié universal reco-
negut en textos internacionals sobre drets humans. Aixi mateix, constitueix un principi fona-
mental de la Unié Europea i, com a tal, esta recollit al Tractat de Lisboa i a 'ordenament juridic
dels estats membres.

El marc legal en qué s’adscriu el present Protocol inclou:

- La Constitucioé andorrana de 1993.

- La Llei 13/2019, del 15 de febrer, per a la igualtat de tracte i la no-discriminacié (LITND).

- La Llei 6/2022, del 31 de marg, per a I'aplicacié efectiva del dret a la igualtat de tracte
i d'oportunitats i a la no-discriminacié entre dones i homes (LIETODH).

- El Decret 478/2023, de I'11-10-2023, d'aprovacié de les disposicions minimes relatives
a les mesures preventives i d'abordatge de les conductes d'assetjament sexual i per
rad de sexe a les empreses i altres entitats del sector privat.

- L'Ordinacid de la funcié publica del Comu d’Andorra la Vella.

- El Codi de conducta i etica professional del personal del Comu d’Andorra la Vella, de
data 26 de setembre de 2024.

- La Llei qualificada 29/2021, del 28 d'octubre, de proteccié de dades personals.

Partint del dret fonamental a la igualtat i a la no-discriminacié a Andorra, proclamat a l'article
6 de la Constitucié andorrana de 1993 i a l'article 4 de la Llei 13/2019, del 15 de febrer, per a la
igualtat de tracte i la no-discriminacié (LITND), i més en detall, en els articles 15, 16 i 53 de la
Llei 6/2022, del 31 de marg, per a I'aplicacié efectiva del dret a la igualtat de tracte i d'oportuni-
tats i a la no-discriminacio entre dones i homes (LIETODH), aquest protocol té com a finalitat,
d'una banda, donar compliment a les exigéncies legislatives i, de I'altra, servir d’eina per assolir
aquesta igualtat en el pla practic.

Per a la consecucié efectiva d'aquest compromis, cal que totes i cadascuna de les persones que
integren el Comu, i especialment, aquelles que ocupen places directives i de comandament,
assumeixin les responsabilitats seguents:

- Tractar amb respecte a la dignitat i als drets fonamentals totes les persones amb qui
es mantinguin relacions per motius de treball (persones usuaries del servei,
persones treballadores, proveidors/es, personal col-laborador extern, etc.).

- Evitar comportaments, actituds o accions que siguin o puguin ser, ofensives,
humiliants, degradants, molestes, intimidatories o hostils.

- Actuar de manera adequada davant d'aquests comportaments, actituds o accions:
no ignorant-los ni tolerant-los, manifestant-ne el desacord, impedint que es repeteixin
0 s'agreugin, comunicant-los a les persones designades a aquest efecte, aixi com
donant suport a les persones que els pateixen.
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3. DEFINICIONS

A continuacié s'inclouen les expressions i conceptes clau en mateéria de la prevencid i gestio de
I'assetjament sexual per rad de sexe.

1. Discriminacid. Tracte desfavorable, d'inferioritat o excloent que es dona a una persona
o un col-lectiu per rad¢ d'edat, sexe, raga, €tnia, cultura, ideologia, religié o qualsevol
altra condicié o circumstancia de tipus personal o social, i que limita o anul-la el gaudi
o I'exercici dels drets i les llibertats fonamentals en igualtat en I'ambit politic,
economic, social, cultural, i civil o en qualsevol altre ambit de |la vida publica.

2. Discriminacié laboral*. S'’entén per discriminacié laboral qualsevol mena de tracte
que atempti contra la igualtat d'oportunitats o contra els drets humans de les
persones treballadores o de les persones sol-licitants de feina, basat en caracteristiques
personals com la raga, el génere, I'edat, la religid, la discapacitat o l'orientacid sexual,
entre d'altres.

3. Discriminacié directa per rad de sexe. S'entén per discriminacid directa per rad de sexe
la situacié en que es troba una persona que és tractada, en atencid al seu sexe, de
forma menys favorable que una altra en una situacié analoga o comparable.

4, Discriminacié indirecta per rad de sexe. S'entén per discriminacié indirecta per rad
de sexe la situacié en qué una norma, criteri o practica, aparentment neutra no
pugui ser respectada o assolida amb la mateixa facilitat per a les persones d’'un dels
dos sexes i les desfavoreixi respecte a les persones de l'altre sexe, llevat que aquesta
norma, criteri o practica tinguin una justificacié objectiva i raonable i siguin
proporcionats.

5. Discriminacié per rad d'embaras o maternitat. S'entén per discriminacid per raé
d'embaras o maternitat qualsevol tracte desfavorable envers les dones relacionat
amb lI'embaras o la maternitat. Constitueix una forma de discriminacié per rad de sexe.

6. Discriminacié multiple i interseccional. S'entén per discriminacié multiple i
interseccional la situacié en qué una dona, pel fet de ser dona i pertanyer a altres
grups que també son objecte de discriminacid per altres factors, pateix formes
agreujades i especifiques de discriminacio.

7. Assetjament sexual. Sense perjudici del que disposa el Codi Penal, als efectes de la Llei
6/2022, del 31 de marg, per a l'aplicacié efectiva del dret a la igualtat de tracte i
d’'oportunitats i a la no-discriminacié entre dones i homes, s'entén per assetjament
sexual qualsevol comportament verbal, no verbal o fisic de naturalesa sexual,
adrecat contra una dona i que tingui la finalitat o produeixi I'efecte d’atemptar contra
la seva dignitat i de crear-li un entorn intimidatori, hostil, degradant, humiliant o ofensiu.

8. Assetjament per rad de sexe. Constitueix assetjament per rad de sexe qualsevol
comportament manifestat en funcié del sexe o géenere femeni, amb la finalitat o
I'efecte d’atemptar contra la dignitat de la persona i de crear-li un entorn intimidatori,
hostil, degradant, humiliant o ofensiu.

. Assetjament ambiental. Es el comportament que crea un ambient intimidatori, hostil
o ofensiu.
10. Violéncia de génere envers les dones. S'entén per violéncia de génere envers les

dones una violacié dels drets humans i un tipus de discriminacié contra les dones
gue compren tots els actes de violéncia basats en el génere que comportin o
siguin susceptibles de comportar danys o patiments fisics, sexuals, psicoldgics o
economics per a les dones incloent-hi 'amenaca de dur a terme aquests actes, la
coaccid o la privacié arbitraria de llibertat, tant en la vida publica com en la privada.
L'assetjament sexual i I'assetjament per rad de sexe constitueixen una forma de
violéncia de génere envers les dones.

1. Ordre de discriminar. Qualsevol instruccié que impliqui la discriminacid, directa o
indirecta, per rad de sexe.
12. Represalia discriminatoria. Constitueix una represalia discriminatoria qualsevol

tracte advers o efecte negatiu que es produeix contra una persona com a
consequéncia de la presentacié d'una queixa, reclamacid, denuncia, demanda o recurs,
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de qualsevol mena, adregats a evitar, disminuir o denunciar qualsevol mena de greuge
o discriminacié per rad de sexe o l'assetjament sexual al qual la persona denunciant
és sotmesa o ha estat sotmesa. També constitueix una represalia discriminatoria
qualsevol tracte advers o efecte negatiu que es produeixi contra una persona que
col-labori o participi en un procediment iniciat arran d’'aquesta queixa, reclamacio,
denuncia, demanda o recurs.

13. Perspectiva de génere. S'entén per perspectiva de génere la presa en consideracid
de les diferéncies entre dones i homes en un ambit o una activitat determinada,
amb l'objectiu d’'analitzar per a I'analisi, planificar, el dissenyar i executar politiques
que tinguin en compte les necessitats especifiques de les dones i la manera en quée
les actuacions afecten les dones en particular, amb la finalitat d’assolir I'equitat de
génere.

14. Politigues d'igualtat. S'entén per politiques d'igualtat el conjunt de decisions,
objectius i directrius que han d'orientar I'accié en relacié amb el foment de la
igualtat de tracte i d'oportunitats entre dones i homes i I'eliminacié de la discriminacid
per rad de sexe i I'assetjament sexual o per rad de sexe.

*La discriminacié laboral no esta inclosa dins del present Protocol

4. OBIJECTIUS GENERALS | ESPECIFICS
L

L'objectiu general és comunicar la posicié del Comu davant I'assetjament sexual, per radé de
sexe i qualsevol altra conducta discriminatoria, amb la finalitat de sensibilitzar la plantilla,
mostrar el compromis del Comu en la lluita contra les desigualtats i la discriminacié per rad de
geénere i treballar per la prevencié de qualsevol mena d’assetjament.

Com a objectius especifics del present Protocol:

- Definir les pautes que ens permetran identificar una situacio d'assetjament sexual
per rad de sexe, discriminacidé moral o d'altres tipus, per tal de definir el canal de
denuncia, la comunicacid, resoldre una situacié discriminatoria i minimitzar-ne
les consequéncies, garantint els drets de les persones implicades.

- Recollir la informacio per tal de dissenyar accions de sensibilitzacié per la totalitat de
les persones vinculades a I'organitzacio.

- Prevenir i detectar les conductes discriminatories i d'assetjament sexual, per rad de sexe.

- Garantir la proteccié de les persones afectades per aguestes conductes.

- Promoure una cultura de respecte i de no-discriminacid en el lloc de treball.

- Detectar accions de formacid per les persones treballadores i altres relacionades
amb l'organitzacié en mateéria d'assetjament.

5. AMBIT D’APLICACIO

I e
Ambit relacional:

Aquest Protocol és aplicable a qualsevol persona membre de I'administracié comunal, amb
independéncia de la seva relacid laboral (personal funcionari, personal treballador public interi,
personal de relacié especial i membres de |la corporacid).

També és aplicable a les relacions entre qualsevol de les persones o col-lectius anteriorment
esmentats amb els usuaris/es dels serveis comunals, aixi com amb proveidors/es i de les que es
pugui demostrar aquesta condicié en el moment dels fets denunciats.
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Aiximateix, els principis que regeixen aquest Protocol son també extensius a totes lesactuacions
del Comu, als seus projectes i a les seves relacions socials i institucionals.

Ambit espacial:

Aqguest Protocol s'aplicara a qualsevol situacié susceptible d'assetjament sexual o per ra¢ de
sexe que es produeixi en els espais seguents:

. A qualsevol dependéncia o espai fisic del Comu d’Andorra la Vella.

. En espais comuns com menjadors, passadissos, vestidors o zones de descans.

. En actes oficials, reunions, formacions, esdeveniments o activitats socials
organitzades pel Comu o en representacié institucional.

. En els desplagaments de viatges de feina.

. En I'ambit digital o mitjancant I'Us de correus electronics, missatgeria instantania,
xarxes internes o altres mitjans tecnologics.

. En situacions que es donin fora de I'horari laboral o fora del lloc de treball, quan
estiguin relacionades amb l'activitat laboral o institucional del Comu.

Ambit temporal:

Aixi mateix, el Protocol podra aplicar-se a situacions que hagin tingut lloc en els darrers dos (2)
anys establerts, d’'acord amb els terminis legals de prescripcio.

6. CONDUCTES
L

Es consideraran conductes d'assetjament sexual, per radé de sexe i d' altres conductes
discriminatories les seguents:

- Les conductes verbals, no verbals o fisiques que tinguin com a objectiu o efecte
atemptar contra la dignitat de la persona i crear un entorn intimidatori, hostil,
degradant, humiliant o ofensiu.

- Les conductes que tinguin com a objectiu o efecte crear un ambient laboral hostil
o intimidatori per a una persona o per a un grup de persones per rad del seu sexe o
de qualsevol altre motiu discriminatori.

- Les conductes que tinguin com a objectiu o efecte perjudicar o atemptar contra la
carrera professional d'una persona per rad del seu sexe o de qualsevol altre
motiu discriminatori.

Atitol d'exemple, i sense anim excloent ni limitador, s'indiquen alguns comportaments que, per
si sols o conjuntament amb altres, poden evidenciar I'existéncia d'una conducta d'assetjament
sexual, per rad de sexe o d'altres tipus de discriminacio.

a) Assetjament sexual:

Sense perjudici del que disposa el Codi Penal, s'’entén per assetjament sexual
qualsevol comportament, verbal, no verbal o fisic, de naturalesa sexual, adrecat
contra una persona, que tingui la finalitat o produeixi I'efecte d'atemptar contra
la seva dignitat i de crear-li un entorn intimidatori, hostil, degradant, humiliant o
ofensiu.

Es pot produir entre companys o companyes (assetjament horitzontal), entre un/a
comandament i un subordinat o subordinada (assetjament vertical, descendent),
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b)

o entre un subordinat o subordinada i un/a comandament (assetjament vertical
ascendent). També el pot cometre una persona externa vinculada d’alguna forma
al Comu (ciutadania, empreses contractistes, proveidores, prestadores de serveis,
etc.).

Sense excloure o limitar, poden evidenciar l'existencia d'una conducta
d'assetjament sexual els comportaments seguents:

. Verbal:

- Difondre rumors, preguntar o explicar detalls sobre lavidaoles preferéncies
sexuals d'una persona.

- Fer comentaris o bromes sexuals obscens.

- Fer comentaris grollers sobre el cos o I'aparencga fisica.

- Oferir cites compromeses o proposar la participacié en activitats ludiques
no desitjades o pressionar per concretar-les.

- Fer demandes de favors sexuals.

. No verbal:

- Fer mirades lascives al cos.

- Fer gestos obscens.

- Fer Us de grafics, vinyetes, dibuixos, fotografies o imatges de contingut
sexualment explicit.

- Enregistrar, difondre o publicar informacio, videos i imatges relacionats
amb la vida sexual de les persones a través de mitjans digitals.

- Enviar correus electronics, cartes, notes o missatges de contingut sexual
de caracter ofensiu per qualsevol mitja, inclosos els digitals.

. Fisic:

- Fer un apropament fisic excessiu.

- Arraconar; buscar deliberadament quedar-se a soles, de manera
innecessaria, amb una persona.

- Imposar el contacte fisic deliberat i no sol-licitat (pessigar, tocar, fer
massatges no desitjats).

- Forcgar la persona assetjada a escollir entre sotmetre’s a peticions sexuals
o perdre determinats beneficis o condicions de treball (xantatge sexual).

- Crear un ambient intimidatori, hostil o ofensiu mitjangcant comentaris
o bromes de naturalesa sexual amb insisténcia i repeticié (assetjament
ambiental).

Assetjament per raé de sexe:

Constitueix assetjament per rad de sexe qualsevol comportament manifestat en
funcio del sexe o génere, amb la finalitat o a I'efecte d’atemptar contra la dignitat
de la persona i de crear-li un entorn intimidatori, hostil, degradant, humiliant o
ofensiu.

Es pot produir entre companys o companyes (assetjament horitzontal) o entre un/a
comandament i un subordinat o subordinada (assetjament vertical, descendent),
o entre un subordinat o subordinada i un/a comandament (assetjament vertical
ascendent). També el pot cometre una persona externa vinculada d’alguna forma
al Comu (ciutadania, empreses contractistes, proveidors, prestadores de serveis,
etc.).
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Es poden considerar conductes d’assetjament per rad de sexe, sense excloure ni
limitar-ne d’altres, les seguents:

. Mantenir actituds condescendents o paternalistes. Les conductes
condescendents es produeixen quan el subjecte actua aparentment per
agradar i adaptar-se al gust i a la voluntat de I'altra persona, perd no des
d'un punt de vista professional.

. Proferir insults basats en el sexe de la persona treballadora.

. Tenir conductes discriminatories per rad de sexe.

. Fer servir formes ofensives per adrecar-se a la persona.

. Ridiculitzar i menystenir les capacitats, habilitats o potencial
intel-lectual d'una persona per rad de sexe.

. Utilitzar humor sexista.

. Ignorar les aportacions, comentaris o accions d'una persona per rad
de sexe.

. Exercir assetjament ambiental per rad de sexe.

. No assignar tasques (treball efectiu) o assignar-ne de no relacionades
directament amb la funcié o degradants.

. Negar o ocultar mitjans de treball o facilitar dades erronies.

. Assignar treballs molt superiors o molt inferiors a les

competéncies o qualificacions de la persona, o donar ordres
contradictories o impossibles d’'acomplir.

. Robatori de pertinences, documents o eines de treball, esborrar arxius de
I'ordinador o manipular les eines de treball, causant aixi un perjudici.

Conductes discriminatories
D'acord amb les causes protegides per la llei 13/2019, I'article 4.2 estableix que:

“Ningu no pot ser discriminat per radé d'ascendéncia o naixement, nacionalitat
0 manca de nacionalitat, origen nacional, racial o étnic, color, sexe o génere,
religio, conviccid o opiniod filosofica, politica o sindical, llengua, edat, discapacitat,
orientacio sexual, identitat o expressié de génere, o qualsevol altra condicié o
circumstancia personal o social.”

Exemples de comportaments que poden evidenciar conductes discriminatories
sempre que no estiguin emparades per una llei:

. Naixement
- Denegar l'accés a determinats serveis o drets a persones nascudes fora
del pais.
- Tractar desfavorablement algu per ser fill/a de persones immigrants.
- Discriminar a algu pel seu lloc de naixement.

. Nacionalitat o manca de nacionalitat
- Exigir documentacié especifica només a persones d'una determinada
nacionalitat.
- Aplicar un tracte desigual en les promocions professionals pel fet de tenir
0 No una nacionalitat concreta.
- Tractar de manera despectiva a algu pel fet de la seva nacionalitat.

. Color, origen racial o étnic
- Fer comentaris despectius basats en I'aparenca fisica d'una persona.
- Assignar tasques menys desitjables a persones treballadores
d'un determinat grup etnic
- Discriminar algu o oferir-li un tracte diferent pel fet del color de la seva
pell o pels trets fisics de |la seva fisonomia.



. Religio
- No atendre sollicituds especials relacionades amb practiques, costums
religiosos o prohibir determinades maneres de vestir vinculades a la fe.
- Ferburlesocomentaris ofensius sobre les creences religioses d’'una persona.
- Discriminarooferiruntractediferent per motiudelescreencesoconviccions
religioses.

. Conviccié o opinié filosofica, politica o sindical
- Penalitzar una persona treballadora per la seva afiliacié sindical.
- Tractar injustament algu per les seves opinions politiques.
- Discriminar algu perqueée la seva manera de pensar o les seves creences
difereixen de les propies.

. Llengua
- Excloure persones de discussions o decisions per no dominar una llengua
concreta.
- Oferirun tracte diferent a algu pel fet de parlar o no parlar una determinada
llengua.

. Edat
- No contractar persones majors de 50 anys per motius relacionats amb la
seva edat.
- Excloure persones joves de projectes rellevants al-legant falta d’experiéncia.
- Oferiruntractediferentaalguamblajustificacié delasevaedatogeneracio.

. Discapacitat
- Negar adaptacions raonables a una persona amb discapacitat.
- Noincloure persones amb discapacitat en activitats socials o laborals.
- Oferir un tracte diferent o desfavorable a algu pel simple fet de presentar
una discapacitat.

. Orientaci6 sexual
- Fer bromes o comentaris ofensius sobre I'orientacié sexual d'una persona.
- Negar beneficis o drets a parelles del mateix sexe.
- Oferir un tracte diferent o desfavorable a algu pel fet de la seva orientacio
sexual.

. Identitat o expressié de génere
- Obligar les persones transgénere a utilitzar lavabos o vestuaris incorrectes.
- Fer comentaris negatius sobre la manera com algu expressa el seu génere.
- Tractar de manera discriminatoria o oferir un tracte diferent a algu basant-
se exclusivament en la seva identitat o manera d'expressar la seva orientacié
sexual o génere.

Classificacié de les conductes segons la recurréncia o intensitat

Per facilitar la valoracio inicial de cada cas i determinar el procediment a seguir,
les conductes es poden classificar de manera orientativa, en tres tipologies:

Casos tipus A
. Conductes verbals o no verbals de caracter sexual o per radé de sexe, de
caracter puntual, produides entre persones treballadores.

- Altres conductes discriminatories entre persones treballadores, també de
caracter puntual.
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Casos tipus B

. Conductes verbals i no verbals de caracter sexual, frequents o amb una
certa intensitat entre persones treballadores o altres actors.

- Altres conductes discriminatories de manera reiterada entre persones
treballadores o altres actors externs.

Casos tipus C

. Conductes fisiques de caracter sexual o altres conductes discriminatories,
de caracter puntual o reiterades en el temps, independentment de la seva
intensitat, produides entre persones treballadores i qualsevol altre actor intern
o extern, i que puguin requerir la intervencio d’assessors externs.

«  Qualsevol situacié de les anteriors (A i B) gue impliquin personal de relacié
especial o persones membres de la corporacié.

7. DRETS | OBLIGACIONS DE L'ORGANITZACIO

A continuacio, es defineixen els drets i obligacions basics en I'abordatge i la prevencié de I'as-
setjament sexual, per rad de sexe i d'altres tipus d’assetjament:

Obligacions del Comu:

- Obligacié de prevencié: El Comu ha de prendre les mesures necessaries per prevenir
qualsevol mena d'assetjament, inclos evidentment 'assetjament sexual i per rad de
genere, com ara la sensibilitzacio i la formacié de la plantilla, la creacidé d'un clima
laboral respectuds i la definicié de protocols d’actuacié clarament establerts.

- Obligacié d’actuacié. Quan una persona denuncii una situacié d'assetjament, el
Comu ha d'actuar amb la maxima celeritat i eficacia per investigar els fets i adoptar
les mesures correctores que siguin necessaries.

- Obligacié de confidencialitat. El Comu ha de garantir la confidencialitat de les
persones que denunciin una situacié d'assetjament, de les persones denunciades,
aixi com dels testimonis i de qualsevol altra persona implicada en el cas.

- Obligacié de formacié. El Comu ha de garantir la formacié especifica de les persones
de referéncia designades per l'organitzacié en el procediment d’actuacié.

- Obligacié de mantenir la relacié laboral i els seus compromisos, tant de la persona
que hagi estat victima com de la persona denunciada, durant la fase d'investigacié.

Drets de les victimes:

- Dret a ser respectades i escoltades. Les persones que denuncien una situacié
d'assetjament han de ser escoltades amb respecte, sense prejudicis, discriminacio
ni victimitzacié secundaria.

- Dret a la confidencialitat. La identitat de la persona victima i les circumstancies de
I'assetjament s’han de tractar amb la maxima reserva, garantint la confidencialitat i

preservant-ne I'anonimat d’aquestes, si aixi ho sol-liciten.

- Dret a la proteccié. Les victimes han de ser protegides de qualsevol mena de
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discriminacio, tant per part de la persona assetjadora com de qualsevol altra
persona que formi part del Comu i que hagi participat en les conductes discriminatories.

- Dret a I'atencié i el suport. Les victimes han de rebre I'atencié i el suport necessaris
per superar la situacio d’assetjament, tant des del mateix Comu com a través
d'altres recursos externs especialitzats.

Drets de les persones denunciades:

- Dret a la presumpcié d’'innocéncia. Les persones denunciades han de ser escoltades
i tractades amb respecte en el procés d'investigacio.

- Dret a la reparacié publica. En cas que es demostri la seva innocéncia i hagi

transcendit la seva implicacié en la denuncia, el Comu ha de garantir una reparacio
publica adequada.

8. PROCEDIMENT D’ACTUACIO INTERN
|
Fase inicial:

a. Canal d’entrada de les denuncies i queixes

S’ha contractat el servei extern d'una empresa per gestionar la presentacio de les denuncies
mitjangant una aplicacié o pagina web (canal étic/dendncia).

Tota queixa o denuncia s'ha de presentar a través d'aguest canal, i es pot fer de forma
completament andnima. Durant tot el procés es garanteix I'anonimitzacié de les dades
personals.

D'acord amb el que decideixi la persona denunciant, 'empresa externa informara de la queixa
o denuncia a la persona de referéncia designada.

Un cop tramesa la queixa o denuncia la persona interessada pot sol-licitar que la comunicacié
posterior es mantingui per escrit, per via telefonica o bé de manera presencial.

b. Persones i rols

A efectes de prevenir, controlar, avaluar i resoldre les situacions d’assetjament sexual, per raé de
sexe, orientacio sexual o per altres conductes discriminatories, el Comu designara les persones
seguents:

Persones de referéncia internes i externes: son les persones responsables de rebre i assessorar
les persones afectades, activar el present protocol, i dirigir el procés d'investigacio.

- Persones de referéncia internes: en els casos de situacions considerades lleus
(Tipus A, segons l'apartat 6 «Conductes» del present protocol), |la persona designada
és el/la técnic/a d'lgualtat, Insercid i Cohesié laboral, actuant com a suplent, en la
seva abséncia, personatécnica adscrita al Departament de Gestié de Talent i de Persones.

- Persones de referéncia externes: per garantir una gestié rigorosa, especialitzada
i imparcial, el Comu ha decidit externalitzar la investigacio del procediment per als
casos classificats com a tipus B i C (segons I'apartat 6, «<Conductes», del present protocol).
L'empresa externa designada actuara com a persona referent externa i formara part
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de la Comissio d'Investigacio.
Comissié d’'Investigacié: dita Comissié d'Investigacié sera constituida de manera ad hoc, en
funcio del tipus de situacié i de la gravetat del cas. Podra ser:

- Interna:formada per les persones de referéncia internes (com a part de la gestid inicial
i supervisio).

- Externa: : formada per persones externes especialitzades per als casos més greus
(Tipus B i C, segons l'apartat 6, «Conductes»).

- Mixta: una combinacié de referents interns i persones externes especialitzades
per gestionar conjuntament els casos, segons la seva complexitat i gravetat.

Conseller delegat i responsable maxim del departament encarregat dels recursos humans:

seran informats en tot moment de la situacié, amb la finalitat de mantenir informat als maxims
organs de gestio del Comu d’Andorra la Vella.

C. Identificacié de la situacié d'assetjament

La deteccidiidentificacioé d'una possible situacié d’'assetjament es produeix quan una persona,
sigui la presumpta victima o qualsevol altra, comunica, a través del canal establert per aquest
fet o de qualsevol altre canal de comunicacié, una queixa o denuncia de patir o d’haver detectat
un possible cas d’assetjament.

En aquest cas, s'inicia el procediment d’actuacié intern mitjancant del contacte de la persona
de referéncia.

Tota comunicacié sera analitzada de manera individualitzada amb l'objectiu de , determinar el
procediment més adequat i, si escau, la constitucio de la Comissio d’'investigacid, garantint en
tot moment la proteccié de la persona comunicant.

En l'actualitat se sap que també poden existir fets indirectes que evidenciin una situacid
possible d'assetjament. En aquests casos el Comu té l'obligacié de formar i sensibilitzar en
aquesta materia perquée qualsevol persona de I'organitzacié que detecti indicis pugui activar el
Protocol mitjancant el canal establert o qualsevol altre canal de comunicacié interna.

Hi ha diversos indicadors que poden posar de manifest que s'esta produint una situacid
d'assetjament. Aquests poden variar en funcié del tipus d'assetjament, perd alguns dels més
frequents inclouen:

- Canvis en el comportament de la victima. La victima pot experimentar canvis d’humor,
fatiga, dificultats de concentracio o problemes de son. També pot comencar a evitar
situacions en queé hagi de relacionar-se amb la persona assetjadora.

- Baixada significativa de la quantitat i qualitat de les interaccions d'una persona en
I'entorn de treball.

- Baixada significativa del nivell motivacional de la persona envers la feina, amb reduccié
de la concentracid, I'aportacié, el rendiment o I'eficiéncia.

- Declaracions indirectes de la victima. La victima pot parlar sobre lI'assetjament amb
altres persones o pot expressar sentiments de por, ansietat o ira.

- Comportament de la persona assetjadora. La persona assetjadora pot dirigir-se a
la victima de manera ofensiva o despectiva. També pot intentar intimidar o controlar-la.

- Canvis en el clima laboral. El clima laboral pot esdevenir tens o hostil a causa
de I'assetjament. Les altres persones treballadores poden evitar la victima o la
persona assetjadora.

Si qualsevol persona treballadora observa algun d’'aquests signes, és important actuar. Podem
parlar amb la victima per oferir-li feedback sobre el que estem percebent o com ens estem
sentint en aquesta situacio i donar-li suport i encoratjar a emetre la queixa o denunciar
I'assetjament a la persona de referéncia. També podem denunciar I'assetjament nosaltres
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mateixos/es.

Per acabar, també és possible que la deteccié de la situacié d'assetjament provingui d'un
contacte directe d'alguna de les persones vinculades a la prevencid i gestié de la salut de la
persona assetjada (metge/essa referent, professional de la salut mental, etc.)

Es important recordar que l'assetjament no és en cap cas acceptable. En el supdsit que una
persona en sigui victima, és essencial saber que no es troba sola. El Comu d’Andorra la Vella
posa a disposicid recursos i mecanismes especifics d'acompanyament i suport per garantir la
proteccid de la persona afectada i afavorir-ne recuperacié.

d. Valoracioé de la situacié

La valoracio inicial de la situacio (triatge) és responsabilitat de 'empresa externa en funcié de
la tipologia.

L'empresa externa especialitzada disposa de persones amb la formacio i la sensibilitzacio
suficient, les eines apropiades, el temps disponible suficient i les condicions generals
necessaries per a poder activar el protocol de manera agil i efectiva, i poder oferir una resposta
rapida, precisa, objectiva i independent.

e. Procés d'intervencid

NORMES BASIQUES:

Les normes basiques que regiran el procés d'intervencio son:

> Tot el procediment sera urgent i confidencial, protegint la dignitati la intimitat de
les persones afectades.
> Totes les actuacions de la persona de referencia es documentaran per
escrit, aixecant acta de totes les reunions.
> En cas d'incloure-hi declaracions, aquestes hauran d'estar subscrites per qui
les hagi fet.
> Es garantira I'audiéncia de les parts implicades, permetent formular al-legacions.
> Tant la persona denunciant com la persona denunciada podran acompanyar-se,

en tots els tramits i si aixi ho sol-liciten, per una persona membre del sindicat,
sempre que estigui afiliada.

> Els documents que es generin durant el procediment seran confidencials i
nomeés hi podran tenir accés les persones que intervinguin en el procés
de tramitacio i resolucio de les denuncies, després d’haver signat un compromis
de confidencialitat.

> Un cop finalitzada la investigacid, la Junta de Govern en sera informada.

> El procés no podra ser superior a 27 dies laborables des de la recepcid de la
denuncia. Aquest termini només podra prorrogar-se quan la complexitat del
cas aixi ho requereixi i sempre amb una justificacio expressa i la deguda
comunicacié a les parts implicades.

> Estara garantit, a través del canal étic/dendncia, una comunicacié continua i
fluida amb les parts implicades (persona denunciant i persona denunciada).

Respecte a les vies de resolucid, el present Protocol en contempla dues, en funcié de I'abast i
la gravetat de I'incident:

En el si de 'empresa

- D'acord amb el procediment previst en el present Protocol.
- A través d'un procés de conciliacié o mediacio intern.
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Amb I'ajuda de persones assessores externes especialitzades

- En funcio de la gravetat dels fets, es pot recérrer a la gestiéo o mediacidé de persones
externes, que, a més a més, poden contactar amb altres especialistes (ajuda
psicologica, assessorament legal o d’altres).

FASES DEL PROCEDIMENT:
1. Deteccio de la situacié

Es el moment en qué a través del canal étic/denuncia, entra la comunicacié que identifica
un possible cas d’assetjament. En funcié d'aquesta informacié, 'empresa externa, dotada
d'un equip d’especialistes, decideix I'activacié del present Protocol de mesures preventives
i d'abordatge de les conductes d’assetjament sexual, per rad de sexe o d'altres conductes
discriminatories (triatge).

Fins que es decideixi activar o no el Protocol, la persona denunciant pot mantenir I'anonimat.
A partir del moment en qué s’activi, haura d’'indicar el seu nom, cognoms i lloc de treball i el
mateix aplicara amb la persona denunciada en la denuncia interna. Aquestes dades personals
seran tractades amb estricta confidencialitat i custodiades de manera segura, d'acord amb
la normativa vigent en materia de proteccidé de dades, limitant-ne l'accés Unicament a les
persones responsables de la investigacio del cas.

Si es decideix activar el Protocol, I'empresa externa classifica el cas segons estableix el punt 6
«Conductes» (tipus A, tipus B, tipus C).

Una vegada constituida la Comissio d'Investigacio, d’'acord amb el tipus de situacié i abans
d'iniciar qualsevol actuacio, totes les persones que en formin part de I'equip d'investigacio
hauran de signar el Compromis de Confidencialitat (annex 2).

2. Assessorament a la persona que denuncia

Un cop la persona comunica una situacié a través del canal habilitat, es posa en marxa la fase
d’assessorament.

L'objectiu d'aquesta fase és assegurar que la persona comprengui el funcionament del
Protocol, se senti acompanyada i pugui prendre una decisié informada sobre com procedir,
sense pressions ni risc de revictimitzacio.

Aguest assessorament sera dut a terme per la persona o I'equip designat com a referent del
Protocol, garantint en tot moment la confidencialitat, |la neutralitat i la proteccié de la persona
comunicant.

Aqguesta fase té caracter informatiu i no vinculant, i inclou els elements seguents:

- Acollida i escolta activa de la persona comunicant.

- Explicacio del Protocol i del procediment: fases, terminis aproximats, drets i garanties.

- Orientacid sobre possibles vies d'actuacid, en funcié del cas: canal formal, resolucié
informal o derivacid a altres serveis.

- Informacié sobre les mesures de proteccid, incloent-hi la confidencialitat, la prohibicid
de represalies i, si escau, la possibilitat d'aplicar mesures cautelars.

- Possibilitat de sol-licitar acompanyament extern o suport psicologic, si es considera
necessari.

- Garantia de confidencialitat, neutralitat i respecte en tot moment.



3. Identificacié de les persones implicades

El primer pas implica la identificacio clara i concreta de les persones actores en el possible cas
d'assetjament: la presumpta victima, la persona denunciada i, si escau, les persones que han
fet arribar la comunicacid o els possibles testimonis.

Una vegada identificades les persones, s’estableix 'ordre i el tipus d'actuacid, i comencga la fase
d'investigacid. Aquesta fase i els seus responsables variaran en funcié de la classificacio del cas
establert al punt 6 «Conductes» del present Protocol.

Tot aquest procés esta subjecte a anonimitzacié de les persones a través del mateix canal étic/
denuncia amb l'objectiu de fer andnimes les dades i impedir-ne la identificacié personal, atées
que requereixen una proteccié de dades reforcada.

4. Investigacio: Entrevista i recollida de dades

La fase d'investigacio s'articula a partir de diferents eines (entrevistes, contactes informals, etc.)
i té I'objectiu de recollir la informacié necessaria per establir unes conclusions. En funcié de
I'avaluacio del cas, la investigacio sera duta a terme per la persona de referéncia i la Comissid
interna que aquesta determini, o bé per I'empresa externa i la Comissié mixta o externa que
I'empresa designi.

En aquesta fase s'estableixen les diligéncies, proves o actuacions que la persona de referéncia
consideri adients, incloent-hi a totes les persones identificades i mantenint I'anonimat de les
persones, aixi com i la confidencialitat del contingut de les diferents actuacions.

La diligéncia més revellant és la relativa a la recollida d'informacié de la victima o persona
denunciant. Per a la realitzacié de I'entrevista i la recollida de dades es pot utilitzar el model
Model d'entrevista | recollida de dades. Denuncia, (annex 3). En aquest punt és important
informar a la persona que se li demanara que signi la declaracié i les proves que aporti.

Per tal de garantir el dret de la persona denunciada a ser escoltada, s’establira contacte amb
aquesta per tal que pugui exposar els fets des del seu punt de vista. En aquest cas, sera molt
important que es mantingui I'anonimat tant de la persona denunciant com de la victima. En
aquesta diligéncia, es pot tenir com a base el document de la denuncia i es pot recollir al
document Model d'entrevista i recollida de dades. Persona denunciada, (annex 4).

La persona que fa la dendncia només ha d'aportar indicis que es fonamentin en actuacions
d'assetjament o discriminacié. De la mateixa manera, la persona denunciada podra provar
I'abséncia de discriminacié aportant les proves que consideri.

En el cas que els fets denunciats es trobin només en el planol de la queixa o del conflicte
personal (motius laborals Unicament), la persona de referéncia interna intentara resoldre el
conflicte actuant com a tercera part en un procés de conciliacié informal o de mediacié entre
les parts implicades. Aquesta conciliacié podra fer-se amb les dues parts de forma conjunta o
de forma individualitzada, incloent-hi la possibilitat de no comunicar la identitat de la persona
gue formula la queixa a la persona acusada.

En aquesta fase és essencial que totes les persones implicades coneguin les actuacions dutes
a terme, i s’ha de garantir I'audiéncia de totes elles.
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5. Redaccié de I'informe preliminar i comunicacié.

El segUent pas, una vegada recollida tota la informacid i portades a terme totes les diligéncies,
és moment per la realitzacié de lI'informe preliminar de conclusions per part de la persona
de referéncia assignada (interna o externa en funcié del cas). Aquest informe té un caracter
informatiu i no vinculant, i obre el periode d’al-legacions. Inclou:

- Relacié nominal de les persones de referéncia
- Descripcié dels fets

- Mesures cautelars proposades (si escau)

- Primera valoracié dels indicis

- Conclusions i recomanacions

6. Comunicacié i al-legacions

L'informe preliminar es trametra a les dues parts implicades, les quals disposaran d'un termini
de cinc (5) dies habils des de la seva notificacid per presentar al-legacions per escrit.

Aguest és el moment perqué ambdues parts puguin formular puntualitzacions, aportar noves
proves, fer comentaris o expressar desacords abans de la redaccié de l'informe final i del
tancament formal del procediment.

En cas que no es presentin al-legacions en el termini establert, I'informe preliminar de
conclusions adquirira la condicié d’'informe final, sense necessitat d'emetre un nou document.

7. Informe final de conclusions

Un cop rebudes i analitzades, si escau, les al-legacions presentades per les parts, es procedira a
laredaccié de l'informe final de conclusions que posara fial procediment i recollira les decisions
definitives adoptades.

Aqguest informe final recollira les conclusions de la fase instructora:

. Antecedents

. Testimonis i proves aportades
. Valoracié dels indicis

. Conclusions

Per a l'elaboracié d'aquest informe, la persona referent assignada podra comptar, si escau,
amb el suport d'una persona externa experta segons la naturalesa i complexitat del cas.

L'informe final de conclusions sera comunicat a les dues parts.

8. Continuacioé del procediment

En cas que, de la investigaciod, es conclogui que hi ha hagut alguna conducta amb indicis de
ser presumptament constitutiva d'assetjament sexual, I'expedient continuara mitjancant la
tramitacié del corresponent procediment disciplinari, d'acord amb I'Ordinacié de la funcié
publica del comu d’Andorra la Vella. En aguest sentit, totes les actuacions practicades fins al
moment formaran part de I'expedient disciplinari en qualitat d'actuacions prévies.

Encasqueelsfets puguin constituirinfraccions penals,el Comu podra posar-los en coneixement
de les autoritats policials als efecte escaients.
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9. Mesures cautelars

En qualsevol moment del procediment, la Junta de Govern, a proposta de la Comissid
d'Investigacio o de la persona instructora de I'expedient disciplinari, pot adoptar les mesures
cautelars que consideri necessaries per garantir la proteccié de la persona que ha denunciat
I'assetjament o I'eficacia de la instruccid.

Les mesures cautelars han de ser eficaces per a protegir la presumpta victima i impedir tant la
reiteracié de la conducta com possibles pressions, amenaces o qualsevol altra accid per part de
la persona presumptament assetjadora.

Aquestes mesures no tenen caracter sancionador i seran vigents mentre duri la investigacio
interna o fins que es prengui una resolucié definitiva. Les mesures cautelars que es poden
adoptar son les seguents:

> Adscripcié temporal a un altre lloc de treball de la presumpta victima o de la persona
denunciada.

> Prohibicié a la persona denunciada d’accedir al lloc de treball de la presumpta victima.

> Prohibicié a la persona denunciada de comunicar-se amb la presumpta victima per
mitjans propietat del Comu d’Andorra la Vella (correu electronic, teléfon, etc.)

> Prohibicié a la persona denunciada de participar en determinades activitats, com
ara l'organitzacié d’'esdeveniments o la participacié en reunions en queé intervingui
la presumpta victima.

L'adopcié de mesures cautelars requereix l'audiéncia préevia de la persona expedientada,
excepte en aquells casos en qué les mesures podrien perdre la seva eficacia si se’'n posposés
I'adopcid. En aquests suposits I'audiéncia prévia es pot substituir per un tramit d'al-legacions
immediatament posterior a I'adopcié de les mesures.

La resolucid per la qual s’acordi I'adopcid o la prorroga de les mesures cautelars haura d'estar
degudament motivada.
9. SEGUIMENT | AVALUACIO

Seguiment de les accions i del clima laboral: : la Direccié de Gestié de Talent, o la persona
designada a aquest efecte, vetllara pel correcte compliment de les mesures adoptades i pel
manteniment d'un clima laboral adequat.

Seguimentdelfuncionamentdel Protocol:les personesdereferénciainternesescomprometen
a revisar el present Protocol després de cada cas, amb l'objectiu de detectar possibles millores
en el seu procediment o en la preservacié dels drets i obligacions descrits.

La Comissié d'lgualtat, conjuntament amb les persones de referéncia, elaborara anualment
un informe adrecat al conseller delegat i responsable maxim del departament encarregat
dels recursos humans. Aquest informe incloura dades estadistiques i una avaluacié del
funcionament del Protocol, amb la identificacié expressa dels aspectes susceptibles de millora.
En concret s’establiran els indicadors anuals amb perspectiva de génere seguents:

- Casos denunciats d’assetjament sexual i per rad de sexe.
- Casos denunciats per discriminacié.
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- Casos tancats favorablement.

- Hores dedicades a accions de formacid i sensibilitzacié sobre I'assetjament sexual, per
rad de sexe i d'altres conductes discriminatories.

- Percentatge de la plantilla que ha rebut accions de sensibilitzacié i/o formacié en
materia d'assetjament sexual, per rad de sexe i d'altres conductes discriminatories.

- Percepcid de les persones involucrades i del conjunt de la plantilla sobre el Protocol i
canal étic/denuncia (mitjangcant una enquesta de percepcio al cap de dos anysii al
final de la vigéncia del Pla d'lgualtat).

10. MESURES PREVENTIVES

La prevencio és I'eina fonamental per evitar situacions d'assetjament sexual, per radé de sexe o
altres conductes discriminatories, i per fomentar un entorn de treball basat en el respecte, la
dignitat i la salut psicosocial. El Comu d’Andorra la Vella assumeix el compromis de desplegar,
de manera regular, accions de sensibilitzacié i capacitacié adrecades a tot el personal de
manera adaptada a les caracteristiques de I'organitzacid publica i dels seus serveis.

A continuacié s'’enumeren algunes de les mesures a desenvolupar de forma preventiva, amb la
finalitat de minimitzar les situacions d’assetjament:

- Desenvolupar estratégies de sensibilitzacié per totes les persones treballadores i tots
els actors implicats.

- Fomentar una cultura de «tolerancia zero» davant de qualsevol forma d'assetjament.

- Difondre el present Protocol entre tota la plantilla del Comu i dur a terme campanyes
d'informacio sobre el seu contingut.

- Planificar formacioé especifica sobre els drets de les victimes, les obligacions de les
empreses i la reglamentacié aplicable, aixi com per sobre la prevencié de I'assetjament
sexual, per rad de sexe i d'altres conductes discriminatories.

- Organitzar seminaris de conscienciacid oberts als diferents col-lectius que es
relacionen amb les persones treballadores, com ara les families.

- Sol-licitar el certificat negatiu de delictes sexuals a les persones treballadores que
ocupin llocs de treball en qué sigui una obligacio legal.

- Identificar de situacions de risc potencial i establir mesures de prevencid a partir de
I'analisi d'estudis de clima laboral, riscos psicosocials, enquestes d'igualtat o d'altres
instruments similars.

1. PROTECCIO DE LES PERSONES

El present Protocol, a través del canal habilitat, garanteix la confidencialitat, la proteccié de
dades i el respecte a la intimitat de totes les persones implicades en una possible situacié
d'assetjament sexual, per raé de sexe o altres conductes discriminatories. Aquesta proteccio
s'estén tant a la persona afectada com a la persona denunciada, aixi com a totes aquelles que
col-laborin en el procediment com a testimonis o informants.

Aguest compromis respon al principi fonamental de protegir la dignitat de les persones i
d’assegurar la confianga en el procediment.

Deures de confidencialitat

. Totes les persones que participin en qualsevol fase del procediment tenen 'obligacié
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de mantenir una estricta confidencialitat sobre els fets coneguts i la identitat de les
parts implicades.

Queda prohibida la divulgacié o transmissié d'informacio relacionada amb les
comunicacions, investigacions o resolucions del Protocol a qualsevol persona aliena
al procediment.

Aquest deure de reserva s’aplica abans, durant i després de la tramitacid del cas, i
afecta tots els formats de comunicacié utilitzats (oral, escrit, digital...).

La persona denunciant, la persona denunciada i els testimonis seran informats

de manera expressa sobre el seu deure de confidencialitat respecte a

qualsevol informacié a la qual tinguin accés en el marc del procediment. Aquest
deure és igualment obligatori i vinculant, i té com a finalitat protegir la intimitat de
les parts i garantir la correcta tramitacio del cas.

Proteccié de dades personals

Totes les dades recollides durant el procediment (incloses aquelles de caracter
sensible, com les relacionades amb la salut fisica o mental) seran tractades d'acord
amb la Llei qualificada 29/2021, del 28 d'octubre, de proteccié de dades personals.

Les dades només es podran utilitzar amb la finalitat especifica de gestionar el
cas d'assetjament sexual, per rad de sexe o altres conductes discriminatories.
Queda prohibit qualsevol Us alie a aquest proposit.

En els informes preliminars, intermedis o finals es faran servir téecniques
d'anonimitzacié o pseudonimitzacid per evitar la identificacié directa de les
persones implicades, especialment en aquells casos en que si I'informe hagi de
ser compartit amb tercers o drgans col-legiats.

La persona denunciada no podra invocar el dret a supressié de les dades quan
aquestes hagin estat recollides en el marc d'una obligacié legal o d'un
procediment d'investigacié formal.

El Comu establira les mesures técniques i organitzatives necessaries per

garantir la seguretat i la custodia dels expedients, entrevistes, comunicacions i
conclusions del procediment.
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12. ANNEXOS

Annex 1: Procés d’actuacio en cas de denuncia

Annex 2: Model de compromis de confidencialitat

Annex 3: Model d’entrevista i recollida de dades. Denuncia

Annex 4: Model d’entrevista i recollida de dades. Persona denunciada
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ANNEX 1 - PROCES D’ACTUACIO

COMUNICACIO DEL POSSIBLE CAS
D’ASSETJAMENT PER PART DE

ARRIBADA DE LA QUEIXA O SITUACIO

PEL CANAL ESTABLERT
TERCERS EXTERNS

IDENTIFICACIO DELS —
ACTORS/CONTEXT

NO VoL 2 DIES
CONTINUAR - HABILS
FINAL DEL PROCES | ENDAVANT INFORMACIO DEL
ARXIVAMENT DEL CAS PROTOCOL,
ASSESORAMENT
—
NO VOL CONTINUAR, voL
PERO HI HAN INDICIS CONTINUAR
ENDAVANT
J—
DECISSIO SOBRE LES DECISSIO SOBRE LA
MESURES CAUTELARS COMPOSICIO COMISSIO
INVESTIGADORA
INVESTIGACIO: — 15 DIES
ENTREVISTES | HABILS
RECOLLIDA DE DADES
REDACCIO INFORME
PRELIMINAR |
COMUNICACIO A LES _
PARTS
J—
5 DIES
PERIODE — H‘AB".S
D'AL-LEGACIONS
—
REDACCIO INFORME
FINAL | COMUNICACIO ] 5 DIES
A LES PARTS HABILS

CONTINUACIO DEL
PROCEDIMENT -
TRAMITACIO EXPEDIENT
DISCIPLINARI

FINAL DEL PROCES |

ARXIVAMENT DEL CAS
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ANNEX 2 - COMPROMIS DE CONFIDENCIALITAT

El Sr/Sra. [ Nom de la persona designada ], havent estat designat/da pel Comu d’Andorra la
Vella per intervenir en el procediment de recepcid, tramitaciod, investigacio i resolucié de les
denuncies per assetjament laboral, que puguin produir-se en el seu ambit, es compromet a
respectar la confidencialitat, la privadesa, la intimitat i la imparcialitat de les parts al llarg de
les diferents fases del procés.

Per tant, i de manera més concreta, manifesto el meu compromis de complir les obligacions
seguents:

- Garantir la més estricta confidencialitat i reserva sobre el contingut de les denuncies
presentades, resoltes o en procés d'investigacié de que tingui coneixement, aixi com
vetllar pel compliment de la prohibicié de divulgar o transmetre qualsevol
menad’informacié per partdelarestadelespersonesqueintervinguinen el procediment.

- Garantir la dignitat de les persones i el dret a la intimitat al llarg de tot el procediment,
aixi com la igualtat de tracte entre dones i homes.

- Garantir la proteccié de la persona denunciant en tot moment.
- Garantir la presumpcié d'innocéncia de la persona denunciada.

- Garantir el tractament reservat i la discrecié més absoluta en relacié amb la informacid
sobre les situacions que puguin ser constitutives d'assetjament laboral.

- Garantir la comunicacié constant amb els professionals externs implicats en el
procés aixi com d’'informar-los i vetllar pel compliment de les seves obligacions
de confidencialitat.

Aixi mateix, declaro que he estat informat pel Comu d'Andorra la Vella de la responsabilitat
disciplinaria en qué podria incérrer per I'incompliment de les obligacions anteriorment
exposades.

Signat a Andorra la Vella, a [ data ].

Signhatura:
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ANNEX 3 - MODEL D’ENTREVISTA | RECOLLIDA DE DADES. DENUNCIA

La persona comunicant declara que ha estat informada del funcionament del Protocol per a la prevencié
i actuacié davant I'assetjament laboral del Comu d’Andorra la Vella, aixi com del procediment que s'inicia,
de les seves garanties de confidencialitat i proteccid, del seu dret a ser escoltada, del seguiment del cas,
i de la persona referent designada per a 'acompanyament durant tot el procés.

Persona que realitza I'’entrevista:
Nom i cognoms:
Carrec:

Persona sol-licitant:
Nom i cognoms:
Relacié amb la victima:
Passaport o DNI:
Sexe: Home Dona

Descripcié del tipus d’assetjament:
Laboral

Dades de la persona afectada:
Nom i cognoms:
Passaport o DNI:

Sexe: Home Dona

Lloc de treball:
Departament:
Centre de treball:
Teléfon de contacte:
Mail a efecte de comunicacions formals:

Altra informacié addicional:

Descripcié detallada dels fets, paraules i accions concretes:

Context dels fets:

Quan va passar? (dia i hora)

On va passar? (lloc i context)

Hi havia testimonis?

Has parlat amb alguna persona del succeit?
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Creus que hi ha algun aspecte associat amb I'empresa que estigui relacionat amb els fets succeits?

Amb anterioritat a aquests fets, havies tingut algun episodi a destacar amb aquesta persona?

Altra informacio:

Com descrius el teu estat actual?

Documentacié annexa: (Descriure i adjuntar)

Marqueu les opcions que convinguin

La victima té intencié de posar denuncia davant la Policia

La victima sol-licita mesures de proteccid personal

La victima requereix assisténcia psicologica professional

Es requereixen mesures especials d'allunyament entre victima i la persona denunciada
Altres:

SOL.LICITUD:

Sol-licito I'activacié del Protocol d’actuacié d'abordatge de les conductes d'assetjament laboral.
SIGNATURA:
Signa la present denuncia:

Nom i cognoms:

Andorra la Vella, a

Amb la present signatura, la persona assegura que totes les dades, proves i informacions facilitades
sén certes i que a partir del moment d'aquesta signatura mantindra una estricta confidencialitat
sobre els fets denunciats, les persones implicades en els fets denunciats (persona/es denunciada/es i
testimonis) i les futures interaccions amb les persones designades per I'empresa o per '’'Administracié
en la investigacié dels fets.

La persona, tanmateix, declara estar informada de les consequéncies que agquest incompliment pot
suposar d'acord amb Llei 29 2021, del 28 d'octubre, qualificada de proteccié de dades personals.
Signatura de la persona de referéncia assignada:

Nom i cognoms:
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ANNEX 4 - MODEL D’ENTREVISTA | RECOLLIDA DE DADES. PERSONA DENUNCIADA.

La persona denunciada declara que ha estat informada de l'existéncia d'una comunicacié en el marc
del Protocol de mesures preventives i d'abordatge de les conductes d'assetjament laboral del Comu
d'’Andorra la Vella, del procediment que s'inicia, dels seus drets i garanties —com ara el dret a ser
escoltada, la confidencialitat i el dret d'al-legacié—, aixi com de la persona referent designada per a
I'acompanyament del cas.

Dades de la persona denunciada:
Nom i cognoms:
Passaport o DNI:
Sexe: Home Dona
Lloc de treball:

Departament:
Centre de treball:

Teléfon de contacte:

Mail a efecte de comunicacions formals:

Altra informacié addicional:

Descripcié detallada dels fets, paraules i accions concretes:

Com descriuries la teva relacié amb la persona que ha presentat la comunicacié?

Altres observacions:

Documentacié annexa/Proves: (descriure i adjuntar)

SIGNATURA:

Signa la present denuncia:

Nom i cognoms:

Andorra la Vella, a

Amb la present signatura, la persona assegura que totes les dades, proves i informacions facilitades sén
certes i que a partir del moment d'aquesta signatura mantindra una estricta confidencialitat sobre els
fets denunciats, les persones implicades en els fets denunciats (persona/es denunciada/es i testimonis)
i les futures interaccions amb les persones designades per I'empresa o de I'’Administracié en la investi-
gacioé dels fets.

La persona, tanmateix, declara estar informada de les consequéncies que aquest incompliment pot su-
posar d'acord amb Llei 29 2021, del 28 d'octubre, qualificada de proteccié de dades personals.

Signatura de la persona de referéncia assignada:

Nom i cognoms:
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