db

W
Caritas

TRLlaNGASE:

~ PROTOCOLO PARA LA PREVENCION Y ACTUACION FRENTE AL ACOSO SEXUAL Y
EL ACOSO POR RAZON DE SEXO EN LA EMPRESA CARITAS DIOCESANA DE
SALAMANCA'

iNDICE

1. COMPROMISO DE CARITAS DIOCESANA DE SALAMANCA EN LA GESTION DEL ACOSO
SEXUAL Y/0 POR RAZON DE SEXO

2. CARACTERISTICAS Y ETAPAS DEL PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACTUACION FRENTE
AL ACOSO SEXUAL Y/O ACOSO POR RAZON DE SEXO

2.1. La tutela preventiva frente al acoso -

2.1.1. Declaracion de principios: Tolerancia cero ante conductas constitutivas de acoso sexual y
acoso por razon de sexo

2.1.2. Concepto y conductas constitutivas de acoso sexual y acoso por razén de sexo

2.1.2.1. Definicion y conductas constitutivas de acoso sexual

2.1.2.2. Definicion y conductas constitutivas de acoso por razén de sexo

2.2. El procedimiento de actuacién

2.2.1. Determinacion de la comision instructora

2.2.2. El inicio del procedimiento; La queja o denuncia
2.2.3. La fase preliminar o procedimiento informal
2.2 4, El expediente informativo o procedimiento formal
2.2.5. La resolucion del expediente de acoso

2.2.6. Seguimiento

3. DURACION, OBLIGATORIEDAD DE CUMPLIMIENTO Y ENTRADA EN VIGOR
4. MODELO DE QUEJA O DENUNCIA

Qadtisen, Qul9aa . 3

" \J*ff /7 ‘I/ . "‘} ;fx.:\ \/
( Ty o\
\_‘_“______ﬂ_____,..r-d i \‘X

1Con el presente protocolo, que se negociard por la comision negociadora del plan de igualdad se da cumplimiento a cuanto exigen
los articulos 46.2 y 48 LOI y RD 901/2020
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COMPROMISO DE CARITAS DIOCESANA DE
SALAMANCA EN LA GESTION DEL ACOSO SEXUAL Y/0
POR RAZON DE SEXO

A modo de introduccién, queremos manifestar expresamente que, CARITAS
DIOCESANA DE SALAMANCA es una Institucién que nace como testigo y testimonio de
la caridad de la Iglesia, con la vocacién especifica de impulsar, animar y coordinar la
caridad cristiana y, por tanto, haciendo honor a nuestro compromiso con nuestros
valores e identidad y con el "Buen Gobierno", creamos este protocolo encaminado a
prevenir y actuar, en su caso, frente al acoso sexual y el acoso por razén de sexo en
cualquiera de sus manifestaciones. :

Constituimos asi unas pautas internas que nos permitan, cumplir no sélo con la
legalidad, sino también, y con igual exigencia, con nuestra conviccion cristiana por
trabajar en la prevencion y control de conductas ilicitas y/o contrarias a nuestros
valores y, a su vez, enmarcarlo dentro del carisma e identidad de nuestra Institucion.

Este documento, en su cometido especifico, se enmarca dentro de la politica de
cumplimiento que la entidad despliega y cuya finalidad es ayudar a las personas que
trabajamos en Caritas Diocesana de Salamanca a orientar las relaciones al interno y al
externo 'de nuestra Institucion, y que deben tener como base el respeto mutuo y la
dignidad de todas las personas; poniendo su acento, mas alla del seguimiento de su
cumplimiento, en la humanidad, el respeto y la cercania que nos debemos, a
nosotros/as mismos/as y a los/as demas, siempre desde una actitud de escucha y
desde la promocion de actitudes y relaciones positivas.

En base a lo anterior, con el presente protocolo, y de forma expresa también, Caritas

Diocesana de Salamanca manifiesta su tolerancia cero ante la concurrencia en toda su Ak
organizacion de conductas constitutivas de acoso sexual 0 acoso por razon de sexo.
Al adoptar este protocolo, Caritas Diocesana de Salamanca quiere -subrayar su
7 ,
/

compromiso con la prevencion y actuacion frente al acoso sexual y el acoso por razén
de sexo en cualquiera de sus manifestaciones, informando de su aplicacién a todo el
personal que presta servicios en su organizacion, sea personal propio o procedente de
otras empresas, incluidas las personas que, no teniendo una relacién laboral, prestan,
servicios o colaboran con la organizacion, tales como personas en formacion, las que{ /
realizan prdcticas no laborales o aquéllas que realizan voluntariado. ' /
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Asimismo, Caritas Diocesana de Salamanca asume el compromiso de dar a conocer la
existencia del presente protocolo, con indicacion de la necesidad de su cumplimiento
estricto, a las empresas a las que desplace su propio personal, asi como a las
empresas de las que procede el personal que trabaja en Caritas Diocesana de
Salamanca. Asi, la obligacién de observar lo dispuesto en este protocolo se hara
constar en los contratos suscritos con otras empresas.

Cuando la presunta persona acosadora quedara fuera del poder direccion de la
empresa y, por lo tanto, Caritas Diocesana de Salamanca no pueda aplicar el
procedimiento en su totalidad, se dirigira a la empresa competente al objeto de que
adopte las medidas oportunas y, en su caso, sancione a la persona responsable,
advirtiéndole que, de no hacerlo, la relacion mercantil que une a ambas empresas podra
extinguirse.

El protocolo sera de aplicacion a las situaciones de acoso sexual o acoso por razon de
sexo que se producen durante el trabajo, en relacion con el trabajo o como resultado del
mismo:

a) en el lugar de trabajo, inclusive en los espacios publicos y privados cuando son
un lugar de trabajo;

b) en los lugares donde se paga a la persona trabajadora, donde ésta toma su
descanso o donde come, o en los que utiliza instalaciones sanitarias 0. de aseo y
en |los vestuarios;

c) en los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacion
relacionados con el trabajo;

d) en el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo,
incluidas las realizadas por medio de tecnologias de la informacién y de la
comunicacién (acoso virtual o ciberacoso);

e) en el alojamiento proporcionado por la persona empleadora.

f) en los trayectos entre el domicilio y el lugar de trabajo

Este protocolo da cumplimiento a cuanto exigen los articulos 46.2 y 48 de la Ley
organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, el RD
901/2020 de 13 de octubre, por el que se regulan los planes de igualdad y su registro y
se modifica el Real Decreto 713/2010, de 28 de mayo, sobre registro y depdsito de
convenios y acuerdos colectivos de trabajo y el articulo 14 de la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de prevencion de riesgos laborales.

En efecto, Caritas Diocesana De Salamanca al comprometerse con las medidas que
conforman este protocolo, manifiesta y publicita su voluntad expresa de adoptar una \

actitud proactiva tanto en la prevencion del acoso — sensibilizacion e informacion de h\\ %
\ i

comportamientos no tolerados por la empresa-, como en la difusiéon de buenas  \ /‘\.
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practicas e implantacién de cuantas medidas sean necesarias para gestionar las
quejas y denuncias que a este respecto se puedan plantear, asi como para resolver
segun proceda en cada caso.

En Salamanca a de marzo de 2022

Carmen Calzada Feliu

Directora

CARACTERISTICAS Y ETAPAS DEL PROTOCOLO DE
PREVENCION Y ACTUACION FRENTE AL ACOSO
SEXUAL Y/0 ACOSO POR RAZON DE SEXO

C -

Corueens Gl

Con la finalidad de dar cumplimiento al compromiso con el que se inicia este protocolo
y en los términos expuestos hasta el momento, la empresa Caritas Diocesana De
Salamanca implanta un procedimiento de prevencion y actuacion frente al acoso
sexual y el acoso por razén de sexo, que ha sido negociado y acordado por la comision
negociadora del plan de igualdad, con la intencién de establecer un mecanismo que fije

- cdmo actuar de manera integral y efectiva ante cualquier comportamiento que pueda
resultar constitutivo de acoso sexual o por razén de sexo. Para ello, este protocolo atina
tres tipos de medidas establecidos en el apartado 7 del Anexo del RD 901/2020, de 13
de octubre:

/e

/7).

—

1. Medidas preventivas, con declaraciéon de principios, definicion del acoso
sexual y acoso por razon de sexo e identificacion de conductas que pudieran ser
constitutivas de estos tipos de acoso.

2. Medidas proactivas o procedimentales de actuacion frente al acoso para dar
cauce a las quejas o denuncias que pudieran producirse y medidas cautelares
y/o correctivas aplicables.

3. Identificacion de medidas reactivas frente al acoso y en su caso, el régimen -
disciplinario.. (
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2.1. LATUTELA PREVENTIVA FRENTE EL ACOSO

2.1.1. Declaracion de principios: Tolerancia cero ante conductas
constitutivas de acoso sexual y acoso por razon de sexo

La empresa Caritas Diocesana De Salamanca formaliza la siguiente declaracion de
principios, en el sentido de subrayar como deben ser las relaciones entre el personal de
empresa y las conductas que no resultan tolerables en la organizacion.

El presente protocolo de acoso resulta aplicable a todo comportamiento constitutivo de
acoso sexual o por razén de sexo que pueda manifestarse en Caritas Diocesana De
Salamanca.

compromiso de prevenir, no tolerar, combatir y perseguir cualquier manifestacion de

Caritas Diocesana De Salamanca, al implantar este procedimiento, asume su g
- acoso sexual 0 acoso por razon de sexo en su organizacion.

El acoso es, por definicién, un acto pluriofensivo que afecta a varios intereses juridicos
entre los que destaca la dignidad de la persona trabajadora como positivizacion del
derecho a la vida y a la integridad fisica, psiquica y moral. La afectacion a la dignidad,

" con todo, no impide que un acto de estas caracteristicas pueda generar igualmente un
daiio a otros intereses juridicos distintos tales como la igualdad y la prohibicion de
discriminacion, el honor, la propia imagen, la intimidad, la salud etc. pero aun y con ello
sera siempre por definicion contrario a la dignidad. El acoso sexual y el acoso por razon
de sexo genera siempre una afectacion a la dignidad de quien lo sufre y es constitutivo
de discriminacion por razon de sexo. '

En el ambito de Caritas Diocesana De Salamanca no se permitiran ni toleraran
conductas que puedan ser constitutivas de acoso sexual o por razon de sexo en
cualquiera de sus manifestaciones. La empresa sancionara tanto a quien incurra en una
conducta ofensiva como a quien la promueva, fomente y/o tolere. Todo el personal de
la empresa tiene la obligacion de respetar los derechos fundamentales de todos
cuantos conformamos Caritas Diocesana De Salamanca, asi como de aquellas
personas que presten servicios en ella. En especial, se abstendrén de tener
comportamientos que resulten contrarios a la dignidad, intimidad y al principio de
igualdad y no discriminacion, promoviendo siempre conductas respetuosas.

(%
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No obstante lo anterior, de entender que esta siendo acosada o de tener conocimiento
de una situacion de acoso sexual o por razén de sexo, cualquier persona trabajadora
dispondra de la posibilidad de, mediante queja o denuncia, activar este protocolo como
procedimiento interno, confidencial y rapido en aras a su erradicacion y reparacion de
efectos.

Instruido el correspondiente expediente informativo, de confirmarse la concurrencia de
acoso sexual 0 acoso por razon de sexo, Caritas Diocesana De Salamanca sancionara a
quien corresponda, comprometiéndose a wusar todo su poder de direccion y
sancionador para garantizar un entorno de trabajo libre de violencia, de conductas
discriminatorias sexistas y por razon de sexo y adecuado a los principios de seguridad y
salud en el trabajo.

2.1.2 Concepto y conductas constitutivas de acoso sexual y
acoso por razén de sexo

2.1.2.1. Definicién y conductas constitutivas de acoso sexual

Definicion de acoso sexual

Sin perjuicio de lo establecido en el Cddigo Penal, a los efectos de este protocol
constituye acoso sexual cualquier comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza sexual
que tenga el proposito o produzca el efecto de atentar contra la dignidad de una
persona, en particular cuando se crea un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo.

Todo acoso sexual se considerara discriminatorio.

El condicionamiento de un derecho o de una expectativa de derecho a la aceptacion de
una situacion constitutiva de acoso sexual se considerara también acto de
discriminacion por razén de sexo.

A titulo de ejemplo y sin @nimo excluyente ni limitativo, podrian ser constitutivas de
acoso sexual las conductas que se describen a continuacion:

Conductas verbales:

e Supuestos de insinuaciones sexuales, proposiciones o presiéon para la actividad
sexual;

e Flirteos ofensivos;

e Comentarios insinuantes, indirectas o comentarios obscenos;

¢ Llamadas telefénicas o contactos por redes sociales indeseados.

¢ Bromas o comentarios sobre |la apariencia sexual.
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Conductas no verbales:

e Exhibicion de fotos sexualmente sugestivas o pornograficas, de objetos o escritos,
miradas impudicas, gestos.

e (Cartas 0 mensajes de correo electrénico o en redes sociales de caracter ofensivo y
con claro contenido sexual.

Comportamientos Fisicos:

e Contacto fisico deliberado y no solicitado, abrazos o besos no deseados,
acercamiento fisico excesivo e innecesario.”

Acoso sexual "quid pro quo" o chantaje sexual

Entre los comportamientos constitutivos de acoso sexual puede diferenciarse el acoso

..sexual “quid pro quo” o chantaje sexual que consiste en forzar a la victima a elegir entre

someterse a los requerimientos sexuales, o perder o ver perjudicados ciertos beneficios

o condiciones de trabajo, que afecten al acceso a la formacién profesional, al empleo

continuado, a la promocion, a la retribucion o a cualquier otra decision en relacion con

esta materia. En la medida que supone un abuso de autoridad, la persona acosadora

sera aquella que tenga poder, sea directa o indirectamente, para proporcionar o retirar

un beneficio o condicion de trabajo.

Acoso sexual ambiental

En este tipo de acoso sexual la persona acosadora crea un entorno intimidatorio, hostil,
degradante, humillante u ofensivo para la victima, como consecuencia de actitudes y
comportamientos indeseados de naturaleza sexual. Puede ser realizados por cualquier
miembro de la empresa, con independencia de su posicion o estatus, o por terceras
personas ubicadas de algtin modo en el entorno de trabajo.

2.1.2.2. Definicion y conductas constitutivas de acoso por razon de sexo

Definicion de acoso por razon de sexo

Constituye acoso por razén de sexo cualquier comportamiento realizado en funcién del
sexo de una persona con el propdsito o el efecto de atentar contra su dignidad y de
crear un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo.

Todo acoso por razén de sexo se considerara discriminatorio.

Para apreciar que efectivamente en una realidad concreta concurre una situacion
calificable de acoso por razén de sexo, se requiere la concurrencia de una serie de
elementos conformadores de un comuin denominador, entre los que destacan:

a) Hostigamiento, entendiendo como tal toda conducta intimidatoria, degradante,
humillante y ofensiva que se origina externamente'y que es percibida como tal

_. Y
por quien la sufre. N Vs
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b) Atentado objetivo a la dignidad de la victima y percibida subjetivamente por esta
como tal. \

¢) Resultado pluriofensivo. El ataque a la dignidad de quien sufre acoso por razon
de sexo no impide la concurrencia de dafio a otros derechos fundamentales de
la victima, tales como el derecho a no sufrir una discriminacion, un atentado a la
salud psiquica y fisica, etc.

d) Que no se trate de un hecho aislado.

e) El motivo de estos comportamientos debe tener que ver con el hecho de ser
muijeres o por circunstancias que biolégicamente solo les pueden afectar a ellas
(embarazo, maternidad, lactancia natural); o que tienen que ver con las funciones
reproductivas y de cuidados que a consecuencia de la discriminacion social se
les presumen inherentes a ellas. En este sentido, el acoso por razéon de sexo
también puede ser sufrido por los hombres cuando estos ejercen funciones,
tareas o actividades relacionadas con el rol que historicamente se ha atribuido a
las mujeres, por ejemplo, un trabajador hombre al que se acosa por dedicarse al
cuidado de menores o dependientes.

El condicionamiento de un derecho o de una expectativa de derecho a la aceptacion de
una situacion constitutiva de acoso por razon de sexo se considerara también acto de
discriminacion por razon de sexo.

Conductas constitutivas de acoso por razén de sexo

A modo de ejemplo, y sin animo excluyente o limitativo, las que siguen son una serie de
conductas concretas que, cumpliendo los requisitos puestos de manifiesto en el punto
anterior, podrian llegar a constituir acoso por razon de sexo en el trabajo de producirse
de manera reiterada.

Ataques con medidas organizativas
1. Juzgar el desempefio de la persona de manera ofensiva, ocultar sus esfuerzos y
habilidades. :
Poner en cuestion y desautorizar las decisiones de la persona.
No asignar tarea alguna, o asignar tareas sin sentido o degradantes.
Negar u ocultar los medios para realizar el trabajo o facilitar datos erréneos.
Asignar trabajos muy superiores o muy inferiores a las competencias o
cualificaciones de la persona, o que requieran una cualificacion mucho menor de
la poseida. '
6. Ordenes contradictorias o imposibles de cumplir.
7. Robo de pertenencias, documentos, herramientas de trabajo, borrar archivos del —
ordenador, manipular las herramientas de trabajo causandole un perjuicio, etc. |
8. 8.Amenazas o presiones a-las personas que apoyan a la acosada.
9. Manipulacién, ocultamiento, devolucion de la correspondencia, las llamadas, los
mensajes, etc., de la persona.

gk onN
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10.Negacion o dificultades para el acceso a permisos, cursos, actividades, etc.

Actuaciones que pretenden aislar a su destinatario o destinataria

1. Cambiar la ubicacion de la persona separandola de sus compafieros y
compafieras (aislamiento).
Ignorar la presencia de la persona.
No dirigir la palabra a la persona.
Restringir a compafieras y compafieros la posibilidad de hablar con la persona.
No permitir que la persona se exprese.
Evitar todo contacto visual.
Eliminar o restringir los medios de comunicacién disponibles para la persona
(teléfono, correo electrénico, etc.).

-

NouswN

Actividades que afectan a la salud fisica o psiquica de la victima
1. Amenazas y agresiones fisicas.
Amenazas verbales o por escrito.
Gritos y/o insultos.
Llamadas telefénicas atemorizantes.
Provocar a la persona, obligandole a reaccionar emocionalmente.
Ocasionar intencionadamente gastos para perjudicar a la persona.
Ocasionar destrozos en el puesto de trabajo o en sus pertenencias.
Exigir a la persona realizar trabajos peligrosos o perjudiciales para su salud.

®NO G AW

Ataques a la vida privada y a la reputacion personal o profesional

1. Manipular la reputacién personal o profesional a través del rumor, la denigracion
y la ridiculizacién.

2. Dar a entender que la persona tiene problemas psicoldgicos, intentar que se
someta a un examen o diagnostico psiquiatrico.

3. Burlas de los gestos, la voz, la apariencia fisica, discapacidades, poner motes,
etc.

4. Criticas a la nacionalidad, actitudes y creencias politicas o religiosas, vida

- privada, etc.

2.2. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION

De manera esquematica las fases y plazos maximos para llevar a cabo é\
procedimiento de actuacion son las siguientes: v\ / '\_,
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Presentacion de queja o denuncia

Reunion de la comision instructora del protocolo de acoso
Plazo maximo: 3 dias laborables desde la recepcion de la queja.

Fase preliminar (potestativa)
Plazo maximo: 7 dias laborables

Expediente informativo
Plazo maximo: 10 dias laborables prorrogables por otros 3

Resolucion del expediente de acoso
Plazo maximo: 3 dias laborables

Seguimiento
Plazo maximo: 30 dias naturales /

2.2.1.- Determinacién del érgano instructor externo y la
comision de seguimiento interna para los casos de acoso

Para cualquier denuncia de presunto acoso sexual y por razén de sexo, se contara, | - /
como organo instructor, con un servicio especializado externo a la Institucion, que /"
deberd contar con una acreditada experiencia en gestion de conflictos, asi como -
formacion en igualdad de oportunidades y prevencién del acoso sexual y/o por razén de

€/ Monroy, 2-4. 37001 Salamanca. Tfno.923.26.96.98. Fax923.26.98.19 e-mail: caritas@caritasalamanca.org. www.caritasalamanca.org
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sexo, siendo el drgano encargado de tramitar el procedimiento en nombre de la
direccion de la entidad.

Quedara constituida desde la vigencia del presente protocolo una Comision Interna de
Seguimiento del presente protocolo que estara formada por las mismas personas que
vengan formando parte en cada momento de la Comision de Cumplimiento Normativo
Interno (Compliance) ? de Caritas Diocesana de Salamanca.

El desempefio de la funcion instructora, y en su caso la de formar parte de la comision
interna de seguimiento, en ninguin caso implicara el nacimiento de un derecho adquirido
o condicion mas beneficiosa, de manera que la Direccion de la Institucion, podra
acordar la sustitucion de las personas encargadas de realizar dichas funciones si lo
considera procedente y previa exposicion motivada a la persona sustituida.

La comision interna de seguimiento tendra una duracion de cuatro aios. Las personas
que formen parte de esta comision, asi como las que designe el servicio de instruccién
externo, cumpliran de manera exhaustiva la imparcialidad respecto a las partes
afectadas, por lo que en caso de concurrir algun tipo de parentesco por consanguinidad
o afinidad con alguna o algunas de las personas afectadas por la investigacion, amistad
intima, enemistad manifiesta con las personas afectadas por el procedimiento o interés
directo o indirecto en el proceso concreto, deberdn abstenerse de actuar. En caso de
que, a pesar de la existencia de estas causas, no se produjera la abstencion, podra
solicitarse, por cualquiera de las personas afectadas por el procedimiento, la
recusacion de dicha persona o personas de la comision.

El organo instructor externo investigard, inmediata y minuciosamente, cualquier
denuncia, comunicacion, queja o informe sobre un comportamiento susceptible de ser
considerado acoso sexual o por razén de sexo, comunicando e informando del
resultado de las mimas a la Comision de Seguimiento Interna. Las quejas, denuncias e
investigaciones se trataran de manera absolutamente confidencial, de forma coherente
con la necesidad de investigar y adoptar medidas correctivas, teniendo en cuenta que
puede afectar directamente a la intimidad y honorabilidad de las personas.

2.2.2. El inicio del procedimiento: La queja o denuncia

En Caritas Diocesana De Salamanca el servicio externo instructor contratado para la
ocasion sera el organo encargado de poner en marcha, gestionar y tramitar el

? La funcién de compliance, o cumplimiento normativo en espafiol, puede definirse como aquella que vela,
dentro de la empresa, porque se desarrollen las actividades y negocios conforme a la normativa vigente y a las
politicas y procedimientes internos establecidos.
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procedimiento ante cualquier queja o denuncia ® que, conforme a este protocolo, pueda
interponerse por las personas que prestan servicios en esta organizacion.

Las personas trabajadoras de Caritas Diocesana De Salamanca deben saber que, salvo
dolo o mala fe, no serdn sancionadas por activar el protocolo. En caso de hacerlo, al
interponer cualquier reclamacion esta tendra presuncion de veracidad y sera
gestionada por la persona designada por el organo instructor externo a la que se acaba
de hacer referencia.

Las denuncias seran secretas, pero no podran ser anonimas, Caritas Diocesana De
Salamanca garantizara la confidencialidad de las partes afectadas.

Las denuncias que no contengan la informacion requerida en el modelo que se anexa a
este protocolo o presenten graves deficiencias de informacion de tal modo que no
puedan sustentar la comprobacion e investigacion del caso, no se tomaran en
consideracion y no activaran el procedimiento a no ser gue se rectifique o complete la
informacion, de lo que se dara informacion pertinente a la persona que haya presentado
la denuncia.

A fin de garantizar la confidencialidad de cualquier queja, denuncia o comunicacion de
situacion de acoso, Caritas Diocesana De Salamanca habilita la cuenta de correo
electronico canaldecomunicacion@catitasalamanca.org a la que solo tendran acceso
la persona encargada de instruir la queja y las personas que integran la comision
interna de seguimiento, y cuyo objeto es Unica y exclusivamente la presentacion de este
tipo de denuncias o quejas. Todo ello sin perjuicio de poder aceptar igualmente las
quejas o denuncias que puedan presentarse de forma secreta, que no anonima, por
escrito y en sobre cerrado dirigido a la persona encargada de tramitar la queja. Con el
fin de proteger la confidencialidad del procedimiento, la persona encargada de tramitar
la queja dara un codigo numérico a cada una de las partes afectadas.

Recibida una denuncia en cualquiera de las dos modalidades apuntadas, la persona
encargada de tramitar/instruir la queja la pondra inmediatamente en conocimiento de la
direccion de la Institucion y de las demas personas que integran la comision interna de
seguimiento.

Se pone a disposicion de las personas trabajadoras de la empresa el modelo que figura
en este protocolo para la formalizacién de la denuncia o queja. La presentacion por la
victima de |a situacion de acoso sexual o por razén de sexo, o por cualquier trabajadora
o trabajador que tenga conocimiento de la misma, del formulario correspondiente por
correo electronico en la direccion habilitada al respecto o por registro interno

5 Esla persona formara parte de la comision instructora del protocolo.
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denunciando una situacion de acoso, sera necesaria para el inicio del procedimiento en
los términos que consta en el apartado siguiente.

2.2.3. La fase preliminar o procedimiento informal

Esta fase es potestativa para las partes y dependera de la voluntad que exprese al
respecto la victima. La pretension de esta fase preliminar es resolver la situacion de
acoso de forma urgente y eficaz para conseguir la interrupcion de las situaciones de
acoso y alcanzar una solucion aceptada por las partes.

Recibida la queja o denuncia, la persona asignada por el servicio instructor externo
mantendra las reuniones personales o caucus individuales que sean convenientes a su

' juicio con la o las personas afectadas, pudiendo también mantener caucus individual al
presunto agresor/a, asi como, si lo considerara oportuno, con ambas partes.

Este procedimiento informal o fase preliminar tendré una duracion maxima de siete
dias laborables a contar desde la recepcion de la queja o denuncia por parte del servicio
instructor externo. En ese plazo, la comision interna de seguimiento dara por finalizado
esta fase preliminar, valorando la consistencia de la denuncia, indicando la consecucion
o no de la finalidad del procedimiento y, en su caso, proponiendo las actuaciones que
estime convenientes, incluida la apertura del expediente informativo. Todo el
procedimiento sera urgente y confidencial, protegiendo la dignidad y la intimidad de las
personas afectadas. El expediente sera confidencial y sélo podra tener acceso a €l la
citada comision.

No obstante, lo anterior, el 6rgano instructor informando a la comisién interna de
seguimiento, dada la complejidad del caso, podra obviar esta fase preliminar y pasar
directamente a la tramitacion del expediente informativo, lo que comunicara a -las
partes. Asi mismo, se pasara a tramitar el expediente informativo si la persona acosada
no queda satisfecha con la solucién propuesta por la comisién interna de seguimiento.

En el caso de no pasar a la tramitacion del expediente informativo, se levantara acta de |
la solucién adoptada en esta fase preliminar y se informard a la direccién de la /
empresa. '

Asi mismo, se informard a la representacion legal de trabajadoras y trabajadores, a la

persona responsable de prevencion de riesgos laborales y a la comisidn de seguimiento

del plan de igualdad, quienes deberan guardar sigilo sobre la informacion a la que

tengan acceso. En todo caso, al objeto de garantizar la confidencialidad, no se daran /N .
datos personales y se utilizaran los codigos numéricos asignados a cada una de las I: o
partes implicadas en el expediente. (x\ 7
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2.2.4. El expediente informativo

En el caso de no activarse la fase preliminar o cuando el procedimiento no pueda
resolverse no obstante haberse activado, se dara paso al expediente informativo.

La persona designada por el 6rgano instructor externo realizara una investigacion?, en
la que se resolvera a proposito de la concurrencia o no del acoso denunciado tras oir a
las personas afectadas y testigos que se propongan, celebrar reuniones o requerir
cuanta documentacién sea necesaria, sin perjuicio de lo dispuesto en materia de
proteccion de datos de carécter personal y documentacion reservada.

Las personas que sean requeridas deberan colaborar con la mayor diligencia posible.

Durante la tramitacién del expediente, a propuesta del érgano instructor y la comision
interna de seguimiento, la direccion de Caritas Diocesana De Salamanca adoptara las
medidas cautelares necesarias conducentes al cese inmediato de la situacion de
acoso, sin que dichas medidas puedan suponer un perjuicio permanente y definitivo en
las condiciones laborales de las personas implicadas. Al margen de otras medidas
cautelares, la direccion de Caritas Diocesana De Salamanca separara a la presunta
persona acosadora de la victima.

En el desarrollo del procedimiento se dara primero audiencia a la victima y después a la
persona denunciada. Ambas partes implicadas podran ser asistidas y acompafiadas
por una persona de su confianza, sea o no representante legal y/o sindical de las
personas trabajadoras, quien deberd guardar sigilo sobre la informacion a que tenga
acceso.

Finalizada la investigacion, la comisién de seguimiento asistida por la persona
designada por el 6érgano externo instructor, levantara un acta en la que se recogeran los
hechos, los testimonios, pruebas practicadas y/o recabadas concluyendo si, en su
opinién, hay indicios o no de acoso sexual o de acoso por razén de sexo.

Si de la prueba practicada se deduce la concurrencia de indicios de acoso, en las
conclusiones del acta, la comision de seguimiento instara a la direccion de la Institucion
a adoptar las medidas sancionadoras oportunas que podran ser calificadas como faltas
laborales muy graves con las sanciones pertinentes segun lo recogido en este
protocolo.

* La investigacion debera ser rapida, confidencial y basada en los principios de conlradiccion y oralidad, Cualquier gueja, denuncia o
reclamacion que se plantee tendra presuncion de veracidad.
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Si de la prueba practicada no se apreciasen indicios de acoso, la comision hara constar
en el acta que de la prueba expresamente practicada no cabe apreciar la concurrencia
de acoso sexual o por razén de sexo.

Si, aun no existiendo acoso, se encuentra alguna actuacion inadecuada o una situacion
de violencia susceptible de ser sancionada, la comision interna de seguimiento instara
igualmente a la direccion de Caritas Diocesana De Salamanca a adoptar medidas que al
respecto se consideren pertinentes.

En el seno de la comisién interna de seguimiento las decisiones se tomaran de forma
consensuada, siempre que fuera posible y, en su defecto, por mayoria.

El procedimiento serd aqil, eficaz, y se protegera, en todo caso, la intimidad, (ﬁ
confidencialidad y dignidad de las personas afectadas. A lo largo de todo. el Eﬁ
procedimiento se mantendra una estricta confidencialidad y todas las investigaciones 5
internas se llevaran a cabo con tacto, y con el debido respeto, tanto al/la denunciante

y/0 a la victima, quienes en ningun caso podran recibir un trato desfavorable por este

motivo, como al denunciado/a, cuya prueba de culpabilidad requiere la concurrencia de

indicios en los términos previstos en la normativa laboral en caso de vulneracion de
derechos fundamentales.

Todas las personas que intervengan en el proceso tendran la obligacion de actuar con
estricta confidencialidad y de guardar sigilo y secreto profesional al respecto de toda la
informacion a la que tengan acceso.

Esta fase de desarrollo formal debera realizarse en un plazo no superior a diez dias
laborables. De concurrir razones que exijan, por su complejidad, mayor plazo, la
comision instructora podra acordar la ampliacion de este plazo sin superar en ningun
caso otros tres dias laborables mas.

2.2.5. Laresolucion del expediente de acoso

La direccion de Céritas Diocesana De Salamanca una vez recibidas las conclusiones de v
la comisién instructora, adoptara las decisiones que considere oportunas en el plazo de
3 dias laborables, siendo la Unica capacitada para decidir al respecto. La decision
adoptada se comunicara por escrito a la victima, a la persona denunciada y a la
comisién instructora, quienes deberan guardar sigilo sobre la informacion a la que
tengan acceso.

Asi mismo, la decisién finalmente adoptada en el expediente se comunicard también a
la comisién de seguimiento del plan de igualdad y a la persona responsable de
prevencion de riesgos laborales. En estas comunicaciones, al objeto de garantizar la f\
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confidencialidad, no se daran datos personales y se utilizaran los cédigos numéricos
asignados a cada una de las partes implicadas en el expediente.

En funcion de esos resultados anteriores, la direccion de Caritas Diocesana De
Salamanca procedera a:

a) archivar las actuaciones, levantando acta al respecto.

b) adoptar cuantas medidas estime oportunas en funcion de las sugerencias
realizadas por la comision instructora del procedimiento de acoso. A modo
ejemplificativo pueden sefialarse entre las decisiones que puede adoptar la
empresa en este sentido, las siguientes:

a) separar fisicamente a la presunta persona agresora de la victima,
mediante cambio de puesto y/o turno u horario. En ningun caso se obligara a
la victima de acoso a un cambio de puesto, horario o de ubicacion dentro de
la empresa.

b) sin perjuicio de lo establecido en el punto anterior, si procede, y en funcion
de los resultados de la investigacion, se sancionara a la persona agresora
aplicando el cuadro de infracciones y sanciones previsto en el convenio
colectivo de aplicacion a la empresa o, en su caso, en el articulo 54 ET.

Entre las sanciones a considerar para aplicar a la persona agresora se tendran en
cuenta las siguientes:

1. el traslado, desplazamiento, cambio de puesto, jornada o ubicacion
2. la suspension de empleo y sueldo :

3. lalimitacion temporal para ascender

4, el despido disciplinario

En el caso de que la sancién a la persona agresora no sea la extincién del vinculo
contractual, la direccién de Céritas Diocesana De Salamanca mantendra un deber
activo de vigilancia respecto a esa persona trabajadora cuando se reincorpore (si es
una suspension), o en su nuevo puesto de trabajo en caso de un cambio de ubicacion.
Pero siempre y en todo caso, el cumplimiento de erradicar el acoso no finalizara con la
mera adopcion de la medida del cambio de puesto o con la mera suspension, siendo
necesaria su posterior vigilancia y control por parte de la empresa.

La direccion de Caritas Diocesana De Salamanca adoptara las medidas preventivas
necesarias para evitar que la situaciéon vuelva a repetirse, reforzara las acciones
formativas y de sensibilizacién y llevara a cabo actuaciones de proteccion de la
seguridad y salud de la victima, entre otras, a modo de ejemplo y segun los casos,
alguna de las siguientes:
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e Evaluacion de los riesgos psicosociales en la empresa.

e Adopcion de medidas de vigilancia para proteger a la victima.

¢ Adopcion de medidas para evitar la reincidencia de las personas sancionadas.

e Apoyo psicoldgico y social a la persona acosada.

¢ Modificacion de las condiciones laborales que, previo consentimiento de la persona
victima de acoso, se estimen beneficiosas para su recuperacion.

e Formacion o reciclaje para la actualizacién profesional de la persona acosada
cuando haya permanecido en IT durante un perfodo de tiempo prolongado.

¢ Realizacion de nuevas acciones formativas y de sensibilizacion para la prevencion,
deteccion y actuacion frente al acoso sexual y/o acoso por razén de sexo, dirigidas
a todas las personas que prestan sus servicios en la empresa.

2.2.6. Seguimiento

Una vez cerrado el expediente, y en un plazo no superior a treinta dias naturales, la
comision interna de seguimiento asistida por el érgano instructor externo vendra
obligada a realizar un seguimiento sobre los acuerdos adoptados, es decir, sobre su
cumplimiento y/o resultado de las medidas adoptadas. Del resultado de este
seguimiento se levantara la oportuna acta que recogerd las medidas a adoptar para el
supuesto de que los hechos causantes del procedimiento sigan produciéndose y se
analizara también si se han implantado las medidas preventivas y sancionadoras
propuestas. El acta se remitird a la direccién de la empresa, a la representacion legal
y/o sindical de las personas trabajadoras, a la persona responsable de prevencion de
riesgos laborales y a la comisién de seguimiento del plan de igualdad, con las cautelas
sefaladas en el procedimiento respecto a la confidencialidad de los datos-personales
de las partes afectadas.

DURACION, OBLIGATORIEDAD DE CUMPLIMIENTO Y
ENTRADA EN VIGOR

“-./.." .
El contenido del presente protocolo es de obligado cumplimiento, entrando en vigor en
la fecha prevista en el plan de igualdad de Céritas Diocesana De Salamanca, o en su

defecto, a partir de su comunicacion expresa a la plantilla de la empresa, en primer
lugar a las personas del equipo inter areas y a continuacion al resto de la plantilla de
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Caritas Diocesana de Salamanca,® manteniéndose vigente durante la vigencia del plan
de igualdad.

Asl mismo, el protocolo serd revisado en los supuestos y plazos determinados en el
plan de igualdad en el que se integra.

El presente Protocolo es de obligado cumplimiento para todos los agentes contratados

de Caritas Diocesana de Salamanca, entrando en vigor con su publicacion. La Direccion

de Caritas Diocesana de Salamanca, en orden a facilitar la aplicacion del mismo, se

reserva el derecho a realizar las modificaciones del procedimiento establecido en j
funcion de los cambios legislativos o jurisprudenciales que pudieren producirse o 5

cuando las circunstancias especificas de cada caso asi lo aconsejen. &

. El presente procedimiento no impide el derecho de la victima a denunciar, en
cualquier momento, ante la Inspeccion de Trabajo y de la Seguridad Social, asi como
ante la jurisdiccion civil, laboral o penal.

MODELO DE QUEJA O DENUNCIA EN LA
EMPRESA  CARITAS DIOCESANA DE
SALAMANCA

l.
Persona que informa de los hechos

Persona que ha sufrido el acoso:

Otras (Especificar):

Il. Datos de la persona que ha sufrido el acoso

Nombre:
Apellidos:
DNI:
Puesto:

Tipo contrato/Vinculacién laboral:
Teléfono:; ' (_\\

5 Podré ser a lravés de correo electrdnico, publicacidn en la intranet de la empresa, publicacién en el tablén de anuncios o por
escrito o cualquier olro medio que sirva para dicho objeto.
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Email:

Domicilio-a efectos de notificaciones:

I1l. Datos de la persona agresora

Nombre y apellidos:
Grupo/categoria profesional o puesto:
Centro de trabajo:

Nombre de la empresa:

IV. Descripcion de los hechos

Incluir un relato de los hechos denunciados, adjuntado las hojas numeradas que sean
necesarias, incluyendo fechas en las que tuvieron lugar los hechos siempre que sea posible:

V. Testigos y/o pruebas

En caso de que haya testigos indicar nombre y apellidos:

Adjuntar cualquier medio de prueba que considere oportuno (indicar cuales):

V. Solicitud

Se tenga por presentada la queja o denuncia de acoso (INDICAR S| ES SEXUAL O POR
RAZON DE SEXO) frente a (IDENTIFICAR PERSONA AGRESORA) v se inicie el procedimiento
previsto en el protocolo:

Localidad y fecha: Firma de la persona interesada:
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A la atencion de la Comision Instructora del procedimiento de queja frente al
acoso sexual y/o por razon de sexo en la empresa Caritas Diocesana De
Salamanca.
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