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PFROTOCOLO DE PREVEMCION ¥ ACTUACION ANTE EL ACOSO LABRDRAL

INTRODUCCION

a) Compromiso por la dignidad de la persona

CARITAS DIDCESANA DE ORIMUELA-ALICANTE (3 partir de ahora Céritas Diocesana), entidad
religiosa catélica, en el marco del plan integral articulado para la prevencién e
intervencién ante el abuse de poder, conciencia y sexual, gestionado por la «Comisian
diocesana de proteccidn de menores y adultos vulnerabless y desarrollado en el
uSistema integral diocesano para una cultura de relzclones y entornos sanos y seguross
{en adelante SIDICRES), ha aprobada el presente «Protocolo de prevencién v actuacién
ante el acoso laboralx (en adelante «Protocolan).

Este Protocolo es manifestacién del compromiso de Cdritas Diocesana en prevenir de
forma proactiva todas las situaciones de acoso sexual, acosoe por razon de sexo y/o acoso
psicologico, al ser estas atentatorias contra la dignidad de |a persona, perjudiciales para
&l entorna laboral v generadoras de efectos indeseables en la salud, moral, confianza v
autoestima de las personas.

Los derechos de los trabajadores, como todos los demds derechos, se basan en la
naturaleza de la persona humana y en su dignidad trascendente. El Magisterio social de
la Iglesia catolica ha incidido,! entre otros, en el derecho «a ambientes de trabajo vy a
procesos productivos que no comparten perjuicio a la salud fisica de los trabajadores v
no dafien su integridad morale ! v el derecho a que sea salvaguardada la propia
personalidad en el lugar de trabajo, sin gue sean «conculcados de ningdn modo en la
propia conciencia o en la propia dignidad=?,

Con este fin, y siguienda la normativa civil al respecto, el presente Protocolo define las
conductas de acoso a prevenir, arbitrando las medidas especificas para dicha prevencion
y para dar cauce a las denuncias o reclamaciones gue, en su caso, pudieran formular
quienes hayan sido objeto de las citadas conductas,

Para ello, se ha establecido un procedimiento de investigacién eficaz y dgil que se pondra
en marcha cuande se denunciz una de esas conductas. En diche precedimiento se
garantizara la confidencialidad v la proteccidn de las personas afectadas, asi como de
todas agquellas que intervengan en el proceso, adoptando las medidas correctoras v
disciplinarias correspondientes, y el acompafamiento Integral de victimas y victimarios.

El acoso laboral producido en el centro de trabajo o con ocasidn del mismao, se considera,
ademas de un atentado a la dignidad de la persona humana, un riesgo laboral de
caracter psicosocial, cualguiera que sea su modalidad, Estas conductas estdn totalmente
prahibidas v son inaceptables en cualguler ambito de la Didcesis de Orihuela-Alicanta,
¥, por tanto, en Caritas Diocesana, asumiendo el compromiso de todos y cada uno de

! Compendio de la Doctrina social de |a Iglesia, n. 301.
* 8an Juan Pablo I, Carta enc, Leborem exercens, 14 AAS 73 (1981) 629,
! 5an Juan Pablo I, Carta enc. Centesimas annur, 15: AAS B3 (19917 812,
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garantizar que todo el personal disfrute de un entorno de trabajo saludabla, tanto fisica,
psiguico-afectivo, social y espiritual.

b} Principios de actuacidn

Caritas Diocesana procurara garantizar, dentro su dmbito, el principio de jgualdad entre
mujeres y hombres, sin atender a quién sea la victima o |a persona acosadara, ni cual
583 £U rango jerdrquico, y contrae el compromiso de promover una cultura organizativa
que permita un entormo profesional libre de acose, manifestando como principie bisica
el derecho de todos a recibir un buen trato respetuoso v digno,

For todo esto, desde el respeto a la dignidad de la persona, para prevenir |os
comportamientos constitutivos de acoso v afrontar las denunclas o reclamaciones que
puedan produdrse en este ambito, Caritas diocesanz actuara de acuerdo con los
siguientes principios:

1. Promover una cultura individual v comunitaria del buen trato, de la prevencion y
erradicaciin del acoso laboral, ya sea sexual, por razon de sexo, discriminatorio y
de violencia en el trabajo a traveés de acciones formativas e informativas de
sensibilizacion, ¥ garantizando la difusién de este Protocolo.

2. Asignar los medios humanos y materiales necesarios para prevenir y, en su casg,
hacer frente a este tipo de conductas.

3. Mediar e nvestigar, de conformidad con lo previsto en este Protocolo, en relacian
con cualguier gueja o denuncia de conducta que pueda ser constitutiva de acoso o
violencia en el trabajo, salvaguardando las pgarantias de: Iimparcialidad y
contradiccién, respeto y proteccidn, confldencialidad, colaboracian, diligencia y
celeridad, indemnidad, reparacion, v proteccion de la salud,

4, Sancionar a quien resulte responsable de una conducta de acoso en el trabajo, en
los términos que estdn legalmente establecidos.

5. Proteger y asesorar & guienes presenten una denuncia o gueja de acoso, y
acomparfiar de modo integral a quienes, después de seguirse ! procedimiento
establecido, quede probado sufrieren alguna de esas conductas con la finalidad de
que recuperen su provecto de vida personal v profesional,

6. La «Comision diocesana de proteccidn de menores y adultos vulnerabless se
configura como organismo de informacion, asesoramiento v acompafiamiento
dentro del dmbito de sus funciones en la materia.

) Objetivo del protocolo

El objetivo del presente Protocolo es asegurar que los miembros de Céritas diocesana
disfruten de un entorno profesional sano v seguro, en el gue la dignidad de la persona
sea respetada v su salud no se vea afectada.

Fara ellg, se establece un procedimiento de actuacidn en caso de que algun trabajador
detecte o considera gue es abjeto de acoso sexual, por razdn de sexo, discriminatorio o
moral. Este Protocolo permite actuar v adarar lg presencia de un supuesto acoso,
adoptar las medidas oportunas y disponer de los medios necesarios para afrontar al
problema, tomando las medidas para evitar que se repita.
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d) Ambito de aplicacién

Este Protocole se aplicard en su integridad a todo el personal gue preste su serviclo
contratado y eclesial en Cartas diocesana, (voluntariado, participantes, becarios,
colaboradores u otros servicios eclesiales)

Se considerara acoso laboral, en cualquiera de sus modalidades, cuando se realice en el
lugar de trabajo, o en otro lugar como consecuencia de la relacian laboral {por ejemplo,
eventos o viajes con motivo de trabajo).

5i el acoso se produjese entre el personal de Ciritas diocesana y algin trabajador de una
empresa contratada que desarrolle su actividad en el dmbite de Cérites diocesana, se
aplicard el procedimiento recogido en este documente, si bien la adopcitn de medidas
se realizard de forma coordinada entre Caritas diocesana v la empresa afectada.

1. TIPOS DE ACOSO

1.1 Acoso ¥ violencia en el puesto de trabajo

El Acuerda Marco Eurapeo sobre acoso y violencia en el lugar de trabajo de 26 de abril
de 2007 sefiald: «El acoso y la violencla son la expresion de comportamientos
inaceptables adoptados por una o mds personas, y pueden tomar muy diversas formas,
algunas mas facilmente identificables que otras. La exposicion de las personas al acoso
y a la violencia puede depender del entorno de trabajo.

5e da acoso cuando se maltrata a una/o o mas trabajadores o personal directivo varias
veces y deliberadamente, se les amenaza o se les humilla en situaciones vinculadas con
el trabajo,

Se habla de viclencia cuando se produce la agresidn de una/o o mas trabajadores o
personal directivo en situaciones vinculadas con el trabajo.

El acoso y la violencia pueden provenir de unafo o mds personal directive o
trabajaderes, con |z finalidad o el efecto de perjudicar la dignidad de |a victima, dafiar
su salud o crearle un entorno de trabajo hostils.

Estas definiciones, acaecidas en el entorno laboral, incluidas en un marco conceptual
amplio por cualquier medio {entre ellos el uso de nuevas tecnologias, ciberacoso), san
aplicables a las personas comprendidas en el ambite de este Protocola.

1.2 Acoso sexual

De confarmidad con el articulo 7.1 de la LD 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres, (en adelante «LOIEMH®) se considera acoso sexual
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cualguier comportamiento de naturaleza sexual, verbal o fisico, que tenga el proposito
o produzea el efecto de atentar contra la dignidad de una persona, en particular cuando
se crea un entono intimidatorio, degradante u ofensivo.

Mo es necasario gue las acciones constitutivas de acoso sexual en el trabajo se
desarrollen durante un periodo prolongado de tiempo. Una sola accidn, por su gravedad,
puede ser constitutiva de acoso sexual.

Entre los comportamigntos constitutivos de acoso sexual, de manera meramente
ejemplificativa y en ningdn caso exhaustiva, cabe incluir:

a) Conductas verbales: las insinuaciones sexuales, comentarios molestos y
humillantes de contenido sexual, chistes o comentarios sobre la apariencia o
aspecto, abusos verbales deliberados de naturaleza sexual, demandas para la
actividad sexual; insistencia e invitacones impidicas o comprometedoras dentro
o fuera del lugar de trabajo, despues de que |a persona cbjeto de la misma haya
dejado claro que dicha insistencia es molesta e inoportuna.

b} Conductas no wverbales: tocamientos, gestos obscenos, roces iNRECEsarios,
abrazos o besos no deseados, acercamiento fisico excesivo o innecesario
provocativo, exhibicion de imigenes sexualmente sugestivas o pornograficas,
miradas provocativas impodicas,

El acoso sexual puede ser, también, provocado por un abuso de poder [consiste en forzar
a la victima a elegir entre someterse a los requerimientos sexuales, o perder o ver
perjudicados ciertos beneficios o condiciones de trabajol, o creando un entorno de
trabajo intimidatorio, hostll, degradante, humillante u ofensiva para la victima.

1.3 Acoso por razon de sexo

De conformidad con el articulo 7.2 de |a LOIEMH, es acoso por razdn de sexo cualguier
comportamiento realizado en funcién del sexo de una persona, con el propdsito o el
efecto de atentar contra su dignidad y de crear un entoma intimidatorio, degradante u
ofensiva.

Entre los comportamientos constitutivos de acoso por ratdn de sexo, de manera
meramente ejemplificativa v en ningdn caso exhaustiva, se encusntran:

a) los comentarios despectivos y, en general, comentarios sexistas sobre mujeres
u hombres basados en prejuicios;

b} trate desfavorable o demérite de la valla profesional por el hecho de |a
maternidad o de la patermidad;

¢] las conductas hostiles hacia quienes -sean hombres o mujeres- ejerciten
derechos de conciliacion de la vida personal, familiar y profesional;

d] la minusvaloracidn, desprecio o aislamiento por razdn de su sexo.
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1.4 Acoso psicologico o moral

En concordancia a lo establecido en el articulo 173.1, parrafo segundo, del Codigo Penal
y la reciente Jurisprudencia sobre la materia, se considera y define el acoso psicolégico
omaral en el trabajo -en su terminologia inglasa, ¥mo bbingms-:

1}
2)

3)
a)
5)

Bl

la exposicitn a conductas de violencia psicoldgica intensa,

dirigidas de forma reiterada (al menos, una ver por semana) y prolongada en el
tiempo hacla una 0 mas personas,

por parte de otra/s gue actian frente a aquella/s desde una posicidn de poder
-no necesariamente jerarquica sino, también, en términos psicoldgicos—,

con el proposito o el efecto de erear un entorno hostl o humillante qQue
perturbe la vida laboral de [a victima,

en el marco de una relacién de trabajo, pero que no responde a las necesidades
de organizacion del misma,

suponiendo tanto un atentado a la dignidad de la persona, como un riesgo para
su salud,

5€ consideran comportamientos constitutivos de acoso psicoldgico o moral en el
contexto laboral, entre otros:

b)

Acciones contra la reputacidn o la dignidad personal del afectado:

utilizar el insulte o menosprecio, comentarios injurioses, ridiculizdndslo o
riendose piblicamente, de su aspecto fisico, de sus gestos, de su voz, etc: la
reprensicn reiterada delante de otras personas; la difusidn de rumores sobre la
profesionalidad o sobre la vida privada conocidas por necesidades del servicio,
entre el resto de la plantilla o plblicamente;

Acciones contra el ejercicio de su trabajo;

dejar de forma continusda sin ocupacicn efectiva, en tareas indtiles o sin valor,
sin causa alguna que lo justifique; o al contrario, encomendar trabajo en excesa
o dificil de realizar cuande no innecesario, mondtono o repetitivo; exigir uncs
resultados desproporcionacos de imposible cumplimlento, negandole o
ocultdndole los medios materizles y personales para realizarlo; o al contrario,
pedir trabajos que requieren una cualificacién menor que la poseida por la
victima (shunting).

Acciones gue comprenden una manipulacidn de la comunicacién o de la
informacion con la persona afectada:

na informandole sobre distintos aspectos relacionados con el trabajo como
funciones, responsabilidades, cantidad y calidad del trabajo que ha de realizar,
etc. Asi, es comuin el uso hostil de la comunicacidn tanto explicitamente
(mediante amenazas, criticas o reprendiéndole acerca de temas tanto laborales
como sobre su vida privada) como Implicitaments (no dirigiéndele la palabra,
sin tener en cuenta sus opinionas e ignorando su presencia)l v el uso selectivo
de la comunicacion (para reprender o amonestar y nunca para felicitar,
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acentuando la importancia de sus errores, minimizando la importancia de sus
logros].

d} Sitwaclones de inequidad: entre la victima v el resto de trabajadores mediante
el establecimiento de diferencias de trato, distribucidn ne equitativa del trabajo
o desigualdades remunerativas, evaluary criticar el trabajo de manera desigual
o de forma sesgada.

Si bien hay conductas, actuaciones y comportamientos de tipo inadecuado, que al no
prorrogarse en el tiempo ni presentarse de forma sistematica Impiden su catalogacian
como acoso psicoldgico o moral laboral, pero ante las gue no se puede dejar de actuar
para su correccidn,

Dentro de estas actuaciones o comportamientos inadecuados, que no podemos
considerar constitutivas de acoso moral se relacionan de manera no exhaustiva las

siguienies:

Canductas que se producen desde una relacidn simétrica y definen un conflicto entre
las partes en el ambito del trabajo (situaciones de desacuerdo, discusiones,
eventuales conflictos, etc.), bien sea de cardcter puntual, en un momento concreto,
0 mias permanente,

Tampoco agquellas situaciones de smaltrato psicoldgico en el trabajor (amenazas o
agresiones) sin el componente de repeticion y duracidn que se requigre en aquel, ya
sea porque son realmente esporadicas o porque sean denuncladas en una fase
precoz. Tales conductas violentas deben ser igualmente prevenidas vwo abortadas
cuanto antes y, en su caso, sanclonadas de acuerdn a la normativa aplicable.

Las actuaciones que por sus caracteristicas no constituyen comportamientos
violentos (por ejemplo, las amonestaciones efundadass de un superlor por no
realizar bien el trabajo, cuande no contengan descalificaciones improcedentes,
criticas constructivas, explicitas, justificadas).

2. PREVENCION PROACTIVA

2.1 Responsabilidad de todos los miembros de Ciritas diocesana

Todos los miembros de Cintas diccezana tienen la responsabilidad de garantizar un
entomo [aboral en el gue se respete la dignidad de |2 persona, no haya lugar para ningan
tipo de acoso v las relaciones destaguen por el buen trato.
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2.2 Estrategias preventivas

Céritas diocesana, mediante el SIDICRES, desarrollard estrategias preventivas de! acoso
laboral destinadas a todos los trabajadores y parsonal que realiza su servicio en el
misme. A este respecto:

Promoverd campanas de informacidn y sensibilizacidn sobre todas las formas de
acoso y como prevenirlo y actuar.

Ejecutard programas formativos, con el objetive no solo de prevenir v erradicar
&l acoso en el trabajo, sino también para consolidar una cultura del buen trato
que genere relaciones y entornos seguros en todo el personal de Caritas
dincesana.

Proporcionara una formacion adecuada en prevencion, andlisis y resolucion de
centlictos en materia de acoso especialmente dirigida a los Referente para un
gntorno seguro (RES), de manera que puedan desempefiar su tarea de
prevencion y actuacidn con eficacia.

2.3 Participacidn

Todas laz personas incluidas dentro del ambito de aplicacién del presente Protocolo, se
podran dirigir en cualguier momento a la «Comisidn diocesana de proteccién de
menores y adultos vulnerables» para proponer mejoras en la prevencion del acoso.

2.4 Divulgacidn del protocolo

Caritas diocesana de Orihuela-Alicante remiticd el presente Protocolo mediante
comunicacion personal a cada uno de los trabajadores y personal que realiza su servicio
en el mismo. Asimismo, se publicitard en la intramet de Céritas diocesana con la
posibilidad de su descarga.

Esta difusién se reiterara cuando se estime conveniente para su mejor cumplimiento,
cuando se medifiqgue o cuando lo requiera la «Comisidn diocesana de proteccidn de
menares y adultos vulnerabless.

En todas [as comunicaciones que se realicen para dar publicidad al presente Protocolo,
28 comunicara también quien es el Referente para un entorno seguro (RES). Asi mismo,
cualquier cambic del Referente (RES} se pondrén en oporiuno conocimiento por las
mismas vias establecidas para la difusion del presente Protocolo.

2.5 Evaluacién v mejora continua del entorno laboral

Para una mejora continua del entorno relacional laboral, la evaluzcidn del mismo
ayudara a prevenir cualguier modo de acoso laboral y servird para actualizar este
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Protocole, con la periodicidad que proceda, sobre todo, cuando algdn indicador ponga
de manifiesto riesgos psicosociales, adoptando las acciones correctoras v medidas
preventivas que correspondan, en funcidén de las condusiones obtenidas en cada caso.

Tambidn se intervendrd para reducir las consecuencias de diverso tipo que ha generado
el acoso cuande se ha producido.

3. PROCESO DE ACTUACION

Este Protocolo tiene por ohjetivo detectar las conductas, actuaciones o
comportamientos que dentro de la organizacion puedan ser susceptibles de producir
acoso laboral y establecer las medidas preventivas adecuadas.

Par eso, cualquier trabajador o servidor eclesial de Caritas diccesana de Orihuela-Alicante
gue estime que esta siendo victima de acoso laboral o una tercera persona gue sostenga
tener conocimiento de gue se esta cometiendo un posible acoso laboral, podra infarmar
v denunciar ante el drgano pertinente de Céritas diocesana, solicitando su intervencion.

3.1 Garantias del proceso

Durante el proceso de actuacidn ante un presunto acoso laboral, donde toda persona es
considerada inocente mientras no se pruebe lo contrario, se respetaran las slgulentes
garantias;

- Imparcialidad y contradiccion: Todas las personas que intervengan actuaran de
buena fe buscando la realidad de un ambiente de trabajo sin acoso y con objeto
de esclarecer los hechos denunciados con objetividad e imparcialidad

Respeto y proteccidn; Es necesario proceder con |a discrecion necesaria para
proteger la intimidad y dignidad de las personas afectadas. Las actuacionss se
deben realizar con la mayor prudencia v con el debido respeto a la dignidad v a
los derechos de todas las personas implicadas, quienes en ningln caso podran
recibir un trato desfavorable por este motivo,

- Confidencialidad Las personas que intervengan &n un procedimiento de acoso
guardaran una estricta confidencialidad y reserva, y no transmitiran ni divulgaran
informacidn zobre el contenido de las quejas presentadas o que estén resueltas
de las que tengan conocimiento,

- Colaboracién: La persona reclamante v lafs personas/s aludida/s en su escrito,
asl como el resto del personal Implicado que sea requerido para ello, tendran
obligacion de colaborar en el desarrollo del proceso de actuacidn descrito,
prestando  declaracion, participando en reuniones y/fo entregando la
documentacion que en su tasa les sea requerida, sin perjuicio de las disposiciones
vigentes en matera de proteccion de datos de caracter personal.

1
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- Diligencia y celeridad: La tramitacidn del procedimiento ha de ser agil y rapido y
s¢ |levara a cabo con |a debida profesionalidad, diligencia y sin demoras
indebidas, de forma gue el procedimiento pueda ser completado en el menor
tiempo posible respetande las oportunas garantias.

- Indemnidad: 5e prohiben expresamente las represalias contra las personas que
efectlen una reclamacién, comparezean como testigos o participen en una
investigacidn sobre acoso

Reparacion; 5i el acoso realizado se hubiera concretado en un menoscaba de las
condiciones |aborales de la victima, previo acuerdo con la misma y dentro de las
posibilidades organizativas existentes, esta deberd ser restituida en su situacién
laboral de origen.

- Proteccion de la salud: Caritas diocesana adoptara las medidas que estime

pertinentes para garantizar el derecho ala proteccion de la salud de las personas
afectadas,

3.2 Protocolo de actuacidn
1% Comunicacidn de los hechos: denuncia

La presunta victima u otra persona que conozca posibles heches de acoso laboral, lo
denunciard a Caritas diocesana por los siguientes medios:

a] Lo habitual sera rellenando el impreso que se encuentra en el anexo ndmero
1 o el cual estard, también, a disposicidn de quien lo precise tanto en la
Secretarla General de Ciritas Diocesana como en la recepeidn de cada uno
de |os centros a través de los RES de cada Vicaria, asi como solicitindolo, a
través del correo de proteccionpersonas@caritasoa.org, o en la intranet de
Caritas, e incluso 2 través del siguiente farmularia de Reclamacién o
denuncia

https.//forms.office.com/Pages/ResponsePage aspxid=foPWrPIYiEyUu-

higsay,

b) De forma oral o escrita, indicando, al menos: nombre y apellidos del
denunciante, teléfono de contacto, hechos que denuncia, nombres de |a
victima y presunto victimario.

c) 5ila fuente del conodmiento es andnima, 0 sea de personas no identificadas
o no identificables, esto no debe llevar a suponer automaticamente que la
informacion sea falsa. 5in embargo, por razones comprensibles, se debe
tener la suficiente cautela al tomar en conslderacién aste tipo de noticias.

El escritn de denuncia se podra presentar:

11
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— @l Director o Secretario general de Caritas Diocesana, bien directamente o
tramite el Referente de entornos segurcs (RES), guien acusara recibo de Iz
misma, v 1a trasladard al Director de la «Comision diocesana de proteccion de
menores y adultos vulnerabless y al CESAL; o bien,

~ al Director de la «Comisién diocesane de proteccidn de menores y adultos
vulnerablesns, bien directamente o tramite el Referente de entornos Sepuras
(RES), quien acusara recibo de |a misma, v |3 trasladara al Director de Caritas
Diocesana y al CESAL; o bien,

- por  corfeo  electrdnico:  proteccionpersonas@caritasoa.org o
proteccionpersonas@diocesisea.org, quien respondera con acuse de recibo
de la misma, y la trasladard al Director de Céritas Diocesana y al CESAL,

— 5i la denuncia llegara a otra persona o correo corporativo distinto (por
glemplo, a la Secretarfa del Dhispado de Ochuela-Alicante), tendrdn
obligacion de remitirla bien personalmante al Director de Caritas Diocesana
y/o al Director de |la «Comision diocesana de proteccion de menores y adultos
vulnerabless, 4} bien al COFen electrdnico:
proteccionpersonas@caritasoa.org v proteccionpersonas@diocesisoa.org,
quien la trasladara al Director de Caritas Diocesana y &l Secretario General de
Caritas Diocesana, al Director de |a «Comision diocesana de proteccion de
menores y adultos vulnerabless y al CESAL

La finalidad de la denuncia sera la investigacion, instruccion y seguimiento de los casos
de acoso laboral,

22 Valoracidn de la denuncia

El eComite para la evaluacion de situaclones de acoso labaorals (a partir de ahora CESAL)
analizard v valorard la admisidon o inadmisidn a trdmite de la denuncia por acoso,
valorando la verasimilitud de los hechos y dando respuesta sobre la inicacién de
investigacion o su archivo por no tratarse de materia propia para la aplicacion de este
Protocolo de acoso. El CESAL tendra un plazo de diez dias naturales.

Al comienzo de la tramitacién se informara del inicio del proceso a la persona reclamante
¥ l2fs persona/s aludida/s en al escrito de denunda.

Cuando la persona que realice la denuncia no sea |a persona afectada de forma directa,
la primera accion serda comunicarsela a la presunta victima por escrito y solicitar su
ratificacion; en caso excepcional y de no ratificacidn, ol CESAL se resarvard la potestad
de seguir con la investigacion hasta finalizar en conclusiones, valorando tambilén la
necesidad de establecer medidas cautelares.

12
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Si la denuncia de acoso no tuviese fundamente © no entra en los supuestos de este
Protocolo de acose (fa cual se tramitara por otras causas de abuso, si lo requieren los
hechas), no se le dard curso, Pero, sin embargo, se conservard la documentacian
cuidadosamente, junto a una nota en la que se indiquen las razones de esta decisidn, En
estos casos, se informara al Director de Cdritas Diocesana de la decisidn razonads de no
realizar Iz investigacion.

Durante ¢l proceso, cuando se considere necesario para garantizar la proteccitn de las
personas implicadas, previa audiencia a las mismas, e CESAL podrd proponer
motivadamente cualquier medida cautelar al Director de Céritas Diocesana,
praporcional a las circunstancias del caso, para evitar mayores perjuicios durante la
tramitacion del procedimiento.

32 Investigacion de les hechos

Considerada gue |a denuncia tlene verosimilitud ¥ que se trata de materia propia para la
aplicacion de este Protocolo de acoso, e inicia la fase de investigacidn.

En esta fase, se debe recoger infermacidn mas detallada en relacidn a los hechos, las
circunstancias y la imputabilidad de los mismos, para ello, el CESAL hombrara una
persona responsable de [a instruccidn, ademas del Secretario, la cual podra:

- Efectuar reuniones y/o realizar entrevistas, tanto a los implicados directamente,
denunciante y presunto acosador, como a los testiges, compafieros de trabajo u
otras personas que se consideren oportunas. Todos los implicados tendrin
dereche, si lo solicitan, de ser asistidos en todo momento por representantes
legales o asesores.

Pedir a las personas implicadas en el procedimiento, si fuese necesario, la
presentacion de documentos, informacidn y declaraciones personales por
escrito,

- Unavez reciblda la documentacidny, i procediese, las declaraclones por escrita,
y 52 hayan realizado las distintas entrevistas, valorard |a necesidad o no de
celebrar una reunian entre las partes implicadas.

Lo importante en esta fase es reconstruir, en la medida de lo posible, los hechos sobre
los que se fundamenta la denuncia, el nimero y el tiempo de las conductas de acoso,
sus circunstancias, los datos personales de las presuntas victimas, afadiendo una
evaluacion del eventual dafio fisico, psiguico y moral scarreado. Es oportuno recoger
testimonios ¥y documentos, de cualquier tipo y proveniencia que puedan resultar
verdaderamente Utiles.
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%e velara para que las personas afectadas sean escuchadas, acompafadas y apoyadas,
pues pueden estar pasando por momentas delicadoz de sufrimiento o incuso de

aislamiento.
Durante la entrevista con la presunta victima se procurara conocoer:

= & mxiste o ha existido acosa en el trabajo, ¥ de qué caracteristicas, por que
motivo, fase en la gue se encuentra, ekc.

= QOulen o guiénes se consideran que estan practicando esta situacion de acoso y
que relacion jerdrquica existe.

= Enguésitvaciones sa materializa el acoso, Sise llevaa cabo en presencia de ofros
compafierss o companeras y, sl ese es el caso, como han reaccionado.

= 5l el caso ha sido puesto en conocimiento de algin superior jerarguico, de qué
manera (verbalmente o por escrito) y que tipo de respuesta se ha obtenido.

- Engué medida la situacidén ha afectado a la salud de la persona, incluyendo siha
necesitado avuda de un especialista o ha estado de baja en los ditimos meses v
por guié causa,

- 5i los otros compafieros tienen o han tenido problemas similares, solicitindoles
informacidén complementaria,

Como criterio general, la duradidn estimada de esta fase de investigacion serd de 15 dias
hdbiles {esto es, sabados, domingos y festivos excluidos), siempre y cuando no existan
grcunstancias que reguieran la ampliacion de dicha duracion estimada, practica de
diligencias adicionales de investigacidn, necesaria realizacién de desplazamiantos para
su prictica, declaracién tardia de la presunta victima por su propia peticidn, coincidencia
con periodo vacadonal o situaciones de incapacidad temporal.

42 Conclusion y resolucian

Trascurrido este tiempo, [a persona encargada de la instruccidn entregara al CESAL su
informe sobre la investigacidn.

El plazo orientative para la emisidn del informe final por parte del CESAL serd de 10 dias
habiles, computados desde la finalizacidn de la fase de investigacidn.

El CESAL valorara el informe nstructorio con todos los testimonios y documentos, v
acordard una decisidn sobre la denuncia presentada, |a cual serd recogido en un Informe
final, el cual deberd incluir como minimo:

= Todo el expediente de la investigacidn: denuncia, declaraciones de las partes y
testigos, documentaos aportados y resumen valorativo del instructor.
= Decisidn del CESAL sobre |a existencia o no del acoso.

El informe final s& le rermitira al Director de Ciritas Diocesana, quien o remitird a las
partes, con las conclusiones sobre el caso, las cuales podran ser;

i) Cuanda del inferme final se dedujese la existencia de un conflicto laboral de cardcter
Interpersonal y/o cualquier otra situacidn de rlesgo psicosocial distinta al acose laboral
g aplicara, si procede, alguna de las siguientes medidas:
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- Situacidn de conflicto: propuesta de mediacién, admitida por las partes,
recurriendo a la «Comision diecesana de proteccion de menores y adultos
vulnerables» o, en su caso, a personas designadas por esta Comisidn.

- Riesgo psicosocial: Implantacion de las medidas preventivas y las acciones
correctoras que correspondan en relacion con la organizacion, el contenido y la
realizacion del trabajo.

B) 5i el acoso laboral se confirma, se propondri la adopeidn de alguna de fas sigulentes
decisiones, en funcidn de la consideracion gue atribuya a los hechos:

5i los considerase constitutivos de Infraccidn administrativa: incoacidn de un
expediente disciplinario por la comisidn de una falta muy grave de acoso.

- 5iconsiderase que ks hechos pudieran ser constitutivos de delito en virtud dela
regulacion recogida en ef Codigo Penal: puesta en conocimienta de la Fiscalia,

En ambos casos, el CESAL propondrd la adopcidn inmediata de las medidas
preventivas y las acciones correctoras que correspondan para corregir 1a situacion
y asegurar laimprescindible proteccion de la victima,

C} 5i del analisis del caso se dedujera la comisidn de otro tipo de falta, distinta al acoso

laboral y tipificada en la normativa vigente, en funcidn de la naturaleza del caso,
adoptard una de las sigulentes medidas;

- Propuesta de instruccion del correspondiente expediente disciplinario y eventual
adopcion de decisiones por parte del Director de Céritas Diocesana,

Activacion de medios alternativos de resolucidn de conflictos cuando considere
gue la resolucion del caso puede alcanzarse por medios menos lesivos que la
aplicacidn de una sandon disciplinaria.

D] 5i resultara de la decision el archivo del expediente, estara motivado por alguno de
los siguientes supuestos:

- Constatacion de la inexistencia del acosa, por falta de objeto o insuficiencia de
indicios, cuando la descripcién de los hechos denunciados tampoco encuentre
acomodo en |as alternativas descritas en las letras Ao C.

- Desistimiento de la persona reclamante, salvo que de oficio procediera continuar
la investigacidn de los hechos planteados en el eserita de reclamacidn,

- Cualesquiera otros supuestos que a juicio del CESAL permitan considerar resuelta
la situacicn objeto de reclamacion, sobre la base de las actuaciones practicadas
tras la presentacion del correspondiente escrito,

52 Seguimiento

Paor parte de la «Comisidn diocesana de proteccidn de menores y adultos vulnerabless
se realizard un segulmiento de los casos gestionados v del personal afectado par
situaciones de acoso laboral, adoptando, entre otras, estas medidas:

- Acompafiamiento integral para las perzonas sfectadas, si asi lo solicitan.

- Apoyo a la persona afectada para su total restablecimiento en su puesto de

15
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trabajo o en otro diferente.

El seguimiento de la ejecucion y cumplimiento de las medidas correctoras propuestas
correspondera a la «Comisidn diocesana de proteccion de menores vy adultos
vulnerabless, debiendo prestar una especial atencidn, en los casos en que haya podidao
haber afectacion de las victimas, al apoyo y, &n su caso, rehabilitacidn de estas.

Adicionalmente, con caracter general v especialmente cuando se produzca la
reincarporacion de personas que haya estado en situacién de baja laboral tras presentar
una reclamacion de acoso, se deberd vigilar la Inexistencia de eventuales represalias y/o
cualguier otro tipe de hostilidad hacia aquellas en el entorno de trabajo.

En el caso de que se determine la existencia de acoso, en cualguiera de sus modalidades,
v la sancidn impuesta al acosador no conlieve su salida de Céartas diocesana de Orihuela-
Alicante, se tomaran las medidas oportunas para que el acosador v la victima no
convivan en el mismo entorno de trabajo, siempre gue esto sea posible. En estas
medidas —que no podrén suponer ni mejora ni detrimento de sus condiciones
contractuales- tendrd preferencia de trato la persona acosada.

51 se produjeran represalias o actos de discriminacion scbre la persona denuncante, la
victima u otras personas involucradas en el proceso, se haya determinado o no la
existencia del acoso, en cualguiera de sus modalidades, se adoptarin también las
medidas disciplinarias correspondientes,

1.3 Falsas denuncias

En el caso de que del informe de valoracién inicial y/o del informe de
conclusiones definitivo resulte gue la reclamacidn se ha hecho de mala fe o que los datos
aportados o los testimonios son falsos, el CESAL propondra al Director de Caritas
Diocesana las actuaciones que considere oportunas.

3.4 Proteccion de datos

La divulgacién no autorizada de datos, de cualguiera de los procedimientos que se
incoen, podrd tener, seglin la gravedad, Incluso consideracion de incumplimiento
contractual susceptible de sancign disciplinaria.

4. COMITE PARA LA EVALUACION
DE SITUACIONES DE ACOS0 LABORAL (CESAL)

Uma wez recibida |a denunda, el Director de Ciritas Diocesana conwvocard al CESAL,
conforme a lo dispuesto en el apartado ndmero 3.2.29, para gue realice el Protocolo
establecido.
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4.1 Composicién y nombramiento

Este Comité estard compuesto por las siguientes personas, miembros de pleno derecho,
nombradas por el Director de Caritas Dincesana por un periodo de dos afios, renovablas
autamaticamente:

= un miembro propuesto por el Director de Caritas Diocesana;

- &l referente para un entorno seguro (RES), que hard las funciones de Secretario.

— un técnico de seguridad v salud;

- un miembro de la aComisién diocesana de proteccidn de menores v adultos
vulnerabless, propuesto por su Director;

- undelegado de personal — representante de los trabajadores de Céritas diocesana.

Cuando el CESAL lo considere necesario podra designar una persona experta en la
materia, que serd nombrada para participar exclusivamente en la investigacién y
resolucicn del caso concreto para el gue sea requerida.

Con objeto de facilitar el ejerciclo de sus funciones, Ciritas diocesana, por medio de |a
#Comisidn diocesana de proteccion de menores y adultos vulnerabless, deberd
proporcionar a las personas integrantes del CESAL la formacién especifica en
prevencicn, identificacian, analisis e intervencion en materia de acoso laboral, guedando
estas obligadas a participar en las actividades formativas a las que sean convocadas

4.2 Sustitucion y cese

a) Sustitucion provisional

Cuando eventualmente ses nacesario proceder a la sustitucidn provisional de uno/fa o
varios/as miembros del CESAL, el Director de la «Comisién diccesana de proteccion de
mencres vy adultos vulnerabless propondra al Director de Caritas Diocesana los
representantes que sustituiran a los designados a2 propuesta de la representacion gue
ostenta, previa comunicacion y nombramiento por parte del Director de Cdritas
Diocesana a los/las integrantes afectados o incursos en procesos de enfermedad,
ausencia justificada, abstencién, recusacion o cualquier otra causa legal. Los sustitutos
formaran parte del CESAL hasta que desaperezcan las causas que justificaron su
naombramiento,

b) Cese definitive

Las personas integrantes del CESAL estaran sometidas a las siguientes causas definitivas
de cese:

= Extincidn de su mandato.
= Renuncdia expresa mediante escrito dirigido al Director de Caritas Diocesana.
- Revocacion de la representacion otorgada por el organo que les nombro.

- Pérdida de la condicidn necesaria para su eleccion.
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- Inecurrir en alguna de las incompatibilidades legal o reglamentariamente
establecidas.

Cualguier otra causa prevista en el ordenamiento juridico.

Cuando se produzca el cese definitivo de uno o varios integrantes del CESAL, el Director
de Caritas Diocesana promovera el nombramiente de aquellos, que se llevara a cabo de
acuerdo con lo dispuesto en el primer parrafo de este apartado.

4.3 Abstencitn y recusacidn

Con cbjeto de garantizar en todo caso |a necesaria distancla personal y orgdnica con las
personas implicadas en el proceso:

- Las personas que conforman el CESAL en ningin caso podrdn ser superiores
jerarquicos de las personas implicadas.

En funcidn de lo expuesto, los miembros del CESAL deberan abstenerse de
participar y/o podran ser recusados/as par las partes en aguellos casos en que
exlsta relacidn de parentesco, afectiva, de amistad o enemistad manifiesta con
respecto a la persona que denuncia y/o la/s aludida/s en su escrito, asl como, en
s caso, cualquier otro vincula, interés o crcunstancia que constituya un motivo
para ello,

- La abstencion o recusacion deberd plantearse por escrito ante el Director de
Caritas Diocesana, que debera resolver de manera motiveda en un plazo de 5 dias
naturales, acordando las sustituciones gue correspondan en su seno cuando
aprecie en cualguiera de sus integrantes |a concurrencia de las causas alagadas.

- Del mismo modo, cuando un miembro del CESAL fuera el reclamante o, en su
caso, lafs personafs aludida/s en el escrito de denuncia en el marco de lo
dispuesto en el presente protecolo, guedard inmediatamente invalidado para
intervenir en cualquier otro procedimiento hasta la completa reselucidn de su
propio casoe,

4.4 Régimen de funcionamiento y garantias

El CESAL tendri las competencias y se regird en su funcionamiento por las disposiciones
recogidas en el presente Protocolo, asi como, en su caso, por la normativa interna
acordada al efecto por parte de sus miembros.

En el ejercicio de sus funciones, los miembros del CESAL gozaran de las siguientes
garantias:

- Independenda para actuar en sus funciones respecto a s denuncias
presentadas en el marco de o dispuesio en el presente protococla.
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- Inmunidad, no pudiendo ser sancionados o expedientados por las opiniones,
recomendaciones, sugerencias € informes emitidos en el marco de su
intervencion, teniendo en cuenta en todo case las garantias del procedimiento
recogidas en el aparatado ndmero 3.1 del presente Protocolo.

Dispensa: Cuando excepcionalmente sea necesario y durante el tiempo
indispensable para el cumplimiento de sus funcicnes, serdn dispensados
parcialmente de su carga laboral y/o de los cometides propios de sus puestos de
trabajo, previa solicitud de aquellos y posterior aprobacién por parte del Director
de Caritas Diocesana,
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Anexo 1: MODELD DE RECLAMACION O DENUNCIA

A LA ATENCION
Director de Caritas Diooasana

DATOS DE LA PERSONA RECLAMANTE

Mombre y apellidos:
Puesto de trabajo:
Direccidn:
Municipio/Provincia: Cadigo Postal:
Telafono:

Correo electrdnico:

Descripoidn de los hechos v naturaleza del acaso;

Personas o personas implicadas:

Dtra Informacidn o documentos que facilite la investigacidon de los hechos:

Por lo expuesto, SOLICITO el Inicle del procedimiente de actuacion regulado en el
apartado ndmero 3 del «Protocolo de prevencion y actuacion ante el acoso laborals de
Caritas diocesana de Orihuela-Alicante, ¥ doy mi consentimiento, seglin lo establecido en
el articulo 11 de la Ley Orgdnica 15/1999 de 13 de diciembre, de proteccidn de datos de
caricter personal, para que se le haga llegar una copla al «Comité para la evaluacidn de
situaciones de acoso laboral =, establecido en dicho Protocolo,

En Alicante, a de de 20

Firma
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Anexo 2; CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOS0 PSICOLOGICO

A continuacion, se enuncian, a modo de ejermplo, una serie de conductas concretas que,
curnpliendo la definicion y requisitos expuestos en el apartado ndmero 1.4 del
eProtocolo de prevencidn y actuacion ante el acoso laborale de Ciritas diccesana de
Orihuela-Alicante, podrian llegar a constiluir acoso psicoldgico o moral en el trabajo.

Atagues con medidas organizativas:

= Dbligar a algulen a ohrar en contra de su conciencia.

= Juzgar el desempefio de la persona de manera ofensiva, ocultar sus esfuerzos y
habilidades.

« Poner en cuestion y desautorizar las decisiones de |a persona.

* No asignar tarea alguna, o asignar tareas sin sentido o degradantes.

*  Negar u ocultar los medios para realizar el trabajo, o facilitar datos errénecs,

* Asignar trabajos muy superiores o muy por debaje a las competencias o
cualificaciones de la persona.

= Ordenes contradictorias o impaosibles de cumplir.

= Establecer tareas degradantes

= Manipular las herramientas de trabajo (por ejemplo: borrar archives del ordenador).

* FRobo de pertenencias, documentos, herramientas de trabajo, et

* Amenazas o presiones a las personas que apoyan al acosado,

*  Manipulacidn, ccultamiento, devolucién de la correspondencia, las llamadas, los
mensajes, etc., de |a persona.

*  Negacion o dificultades para el acceso a permisos, cursos, actividadss, etc.

Atagues para reducir [as posibilidades de comunicacion:

» El superior restringe a |a persana las posibilidades de hablar.

« Cambiar la ubicacion de la persona separdndola de sus compafieros (aislamienta).

* Rehusar |a comunicacion con una persona a través de miradas v gestos.

«  Rehusar la comunicacksn con una persoena a través de no comunicarse directamente
con ella.

* |gnorar la presencia de una persona.

= Mo dirigir la palabra a una persona.

* Restringir a los companeros la posibilidad de hablar con una persana.

*  No permitir gue [a persona se exprese,

- Eliminar o restringir los medios de comunicacidn disponibles para la persona
(teléfono, cormeo electrdnico, etc.).

= Tratara una persona como si no existiera
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Atagques a la vida privada de |a victima:

+ Criticas permanentes a |a vida de una persona.

= Terror telefdnico,

+ Dar a entender que una persona tiene problemas psicelégicos.
»  Mofarse de las discapacidades de una persona.

* Imitar los gestos, voces,.. de una persona.

« Mofarse de la vida privada de una persona

Actividades que afectan a la salud fisica o psiguica de la victima:

= Amenazas v/o agresiones fisicas.

* Amenaias verbales o por escrito.

= [Gritos o insultos.

« Llamadas telefonicas atemorizantes.

= Provocar ala persona, obligdndole a reaccionar emocionalmenta,

* Dcasionar intencionadamente gastos para perjudicar a la persona.

= Deasionar destrozos en el puesto de trabajo o en sus pertenencias,

= Exigir a la persona realizar trabajos peligrosos o perjudiciales para su salud.

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

= Criticas permanentes a la vida de una persona.

»  Terror telefonico.

« [Dara entender gue una persona tiene problemas psicaldgicos.

= Mofarse de las discapacidades de una persena.

« Burlas con imitacion de los gestos, voces, apariencia fisica, discapacidades, poner
motes, et.

* Mofarse de la vida privada de una persona.

= Manipular la reputacidn personal o profesional a traves del rumor, la denigracidn v la
ridiculizacidn.
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ANEXOD 3: PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES

Pueden darse conductas, actuaciones y comportamientos de tipo Inadecuado, que al no
prorrogarse en el tlempo nl presentarse de forma sistematica impiden su catalogacion
como acoso laboral, son lo denaminado como econflictos laboraless.,

Ante estas situaciones de conflicko en Caritas Diocesana, el procedimiento serd el
siguiente.

1) Primera fase dialogada

Cuando se «nota» en el ambiente una tensidn latente o algdn miembro de Ciritas
Diocesana conoce por via oral o escrita una situacion de malestar, se intentard prevenir
para gue No S& agrave,

En esta primera fase el objetivo es resolver el malestar o conflicto con una primera
aproximacion gue permita establecer un diagnéstica y procurar una selucidn dialogada
eficaz y ripida.

Pueden ser situaciones de mala comunicacidn, o mala interpretacion de las palabras,
regrganizacion de tareas, malertendides sobre las tareas a desarrollar, ete.

El didlogo v la solucion al conflicto se dificultan o se agrava cuando, entre otras causas,
alguna de las partes da un matiz diferente al que realmeante tiene, o sl actda de manera
pasiva asumiendo |a orden sin dar la opinian, o si se impanen puntos de vista

El Director de Caritas Diocesana o la persona que designe, afrontara los hechos, bien
personalmente o derivande a otro miembro de Ciritas Diocesana, reuniendo a los
trabajadores/as lo antes posible, analizanido los hechos de cada parte, ofreciendo
igualdad de intereses en escuchar los problemas e imparcialidad para intentar tomar las
oportunas medidas, y, sobre todo, procurando la armonia v entendimiente entre los
trabajadores/as alectados.

Silas partes en conflicto después de ser oidas no han llegado a un acuerds consensuado
de [a reselucion del conflicto, se continuara con la siguiente fase.

2] Segunda fase con mediacion

5i después de un didlogo no se soluciona el conflicto, se propondrd |z figura de un
mediadorn/a.

El mediador/a, sin proponer de entrada ni toemar soluciones diferentes a las propuestas
por alguno de los implicados, facilitard el didlogo mutuo y escuchard a las partes
implicadas, procurando que ellas dejen de centrarse en sus posiciones, buscando
alternativas de solucion al conflicto gue puedan satisfacer necesidades e intereses
personales y del centro educativo.

Las partes pueden pedir la intervencidn del delegado de personal. Durante esta fase del
procedimiento, el mediador/ o el mismo Directer de Céritas Diocesana o la persona que
designe, podri proponer medidas cautelares eon el fin de evitar la posible continuacidn
de las conductas que han dado lugar al conflicto.

El mediadorfa documentard e intentard completar |a informacion recibida con el fin de
obtenor datos objetives que ayuden a encontrar la solucidn mas justa, entre estos datos,
al menos hard constar; dia y hora de los hechos, nombre y apellidos de las personas
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implicadas, concrecion de los hachos lo mds objetivamente posible, repeticidn, de los
mismos y declaracidn de testimonios.

En el caso de que se llegue a un acuerdo sabre el conflicto, se pondra las soluciones para
que no se vuelva a repetir, gue incluiran un compromiso personal de disculpa, s fuers
necesario, y de no reiteracion, levantando un acta que firmaran todas las persenas que
hayan participado.

En caso de que no se |legue a un acuerdo, guedard en al acta final constancia y se
infarmard, en aquel momento a las partes, del inicio de |a tercera fase del proceso.

La fase de mediacdn no durars mas de 15 dias habiles,

3} Tercera fase de medidas correctoras y/o disciplinarias

5i la mediacion no resuelve el conflicto, el Director de Caritas Diccesana o la persona
gue designe, convocard a las partes por separade de forma privada, donde se oird acada
una, v sl lo considera necesario, a aguellas personas relacionadas con los hechos,

Durante esta tramitacién, cualquiera de las partes implicadas podra ser asistida de un
representante de los trabajadores o de cualquier persona de su confianza, quien deberd
guardar secreto sobre toda la informacian a la gue tenga acceso.

De todas las actuaciones y entrevistas se levantard Acta, ¥ |a firmaran todas las personas
gue havan intervenido.

El proceso finalizard con la elaboracidn de un inferme que contenga la descripcién de
los hechos denunciados, las circunstancias concurrentes, la intensidad de los mismas, la
reiteracion de la conducta v el grado de afectacion sobre las obligaciones laborales vy el
entorno laboral, recogléndose, tamblén la conviceidn de gue se ha producido el conflicto
Y las consecuencias que este tiene para [a parte causante del conflicto.

Corresponde al Director de Céritas Diocesana, decdir la implantacion de las miedidas
correctoras v disciplinarias junto con la persona gue en su caso hublera llevado el
Proceso, v comunicardan su decision a las personas afectadas.

El Director de Caritas Diocesana con una periodicidad trimestral y durante el primer afio,
bien personalmente o por la persona que designe, comprobard la efectividad de las
medidas correctoras adoptadas.

En caso de ser efectivas, asi lo hara constar en un informe para que se proceda al archivo
definitive del expediente. En caso de ser insuficientes, propondrd nuevas medidas,
realizando su seguimiento con una periodicidad trimestral.

%i el trabajador considera que las medidas correctoras y disciplinarias propuestas no son
adecuadas, puede ponerlo en conocimiento de la «Comisidn Diocesana para la
proteccion de menores y personas vulnerabless,
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