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1. INTRODUCCION

La OMS define la violencia como “el uso deliberado de la fuerza fisica o el poder ya sea en grado de amenaza
o efectivo, contra uno mismo, otra persona o un grupo, que cause o tenga muchas probabilidades de causar
lesiones, muertes, dafios psicol6gicos, trastornos del desarrollo o privaciones”. Por otro lado, la OIT lo define
como “cualquier tipo de comportamiento agresivo o insultante susceptible de causar un dafio o molestias
fisicas o psicologicas a sus victimas, ya sean estos objetivos intencionados o testigos inocentes involucrados
de forma no personal o accidental en los incidentes”.
La violencia en el trabajo a la que hacemos referencia recoge todas las conductas de violencia fisica o
psicolégica que se produzcan en el entorno laboral entre personas trabajadoras de una misma empresa, de
diferentes empresas que presten servicios en un mismo centro de trabajo, entre personas trabajadoras y
empresarios y también la que eventualmente se establezca entre usuario/cliente y persona trabajadora en la
prestacién del servicio. En este sentido, entre las conductas a considerar en este Protocolo, se encuentran
las siguientes:
1. Conductas de violencia o agresion fisica: son aquellas que suponen una agresién de esta naturaleza.
Ver apartado de definiciones.
2. Conductas de violencia psicoldgica: son comportamientos que suponen una agresion de naturaleza
psicolégica. Incluye:

— Acoso discriminatorio: conducta no deseada relacionada con el origen racial o étnico, la religion o

las convicciones, la discapacidad, la edad o la orientacién sexual de una persona (ver protocolo
especifico PG10.01-PROT2), que tenga como objetivo o consecuencia atentar contra su dignidad
y crear un ambiente intimidatorio, humillante u ofensivo”.

— Acoso laboral 0 Mobbing: ver apartado de definiciones.

— Acoso sexual: ver Protocolo especifico PG10.01-PROT2.

ATENCION: Todo documento del Sistema de Gestion Integrado obtenido de la Intranet tiene consideracién de copia no controlada
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OBJETO

El objeto principal es establecer un entorno laboral libre de conductas constitutivas de acoso y supuestos de

discriminacion, reforzando la voluntad del Comité de Direccién de Grupo Constant de orientar su politica de

personas hacia una Tolerancia Cero ante posibles supuestos discriminatorios o de trato lesivo que puedan

producirse en el seno de la Organizacion. Los objetivos especificos son:

— Adoptar las medidas necesarias para prevenir cualquier situacién de conflicto o violencia en el trabajo.

— Facilitar a las personas trabajadoras las herramientas necesarias para que puedan detectar e
identificar cualquier situacion de conflicto o violencia en el trabajo.

— Establecer las directrices que permitan investigar, corregir, resolver los casos y que se adopten las
medidas pertinentes y en su caso sancionar, a través de una via de resolucion rapida, eficaz y

confidencial que pudieran plantearse en materia violencia en el trabajo.

ALCANCE

Aplica a todo el personal de las empresas adheridas al Servicio de Prevencién Mancomunado de Grupo
Constant (ver “Certificado modalidad preventiva” incluye la relacion de empresas), en adelante “personas
trabajadoras de Grupo Constant’. Ademas, también aplica a aquellas otras personas que, no formando parte
de estas empresas, se relacionan con éstas por motivos laborales. Se consideran motivos laborales aquellas
situaciones de conflicto, discriminacién o de acoso en las que el vinculo o la relacion entre las personas, se
establece por motivos laborales o profesionales.

Si se produjera alguna situacion entre personas trabajadoras de Grupo Constant y una empresa externa que
acten en el mismo lugar de trabajo, se aplicara este protocolo si bien, se informara y colaborara con terceras
empresas adoptando medidas de forma coordinada en caso necesario.

Los conflictos y la violencia en el trabajo pueden producirse en cualquier lugar o momento en el que las
personas se encuentren por motivos laborales o profesionales, incluye viajes, jornadas de formacion,
reuniones o actos sociales de la empresa.

Se excluye de este protocolo el acoso sexual o discriminacion por razén de sexo pues esta

especificamente establecido en el protocolo PG10.01-PROT2.
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4. DEFINICIONES

4.1.CONFLICTO LABORAL

Los conflictos laborales se definen como relaciones problematicas entre dos 0 més trabajadores. Se

caracterizan por estar directamente relacionados con la funcién que desarrollan dentro de una

organizacion. Caracteristicas:

Son comunes, a veces inevitables, y asociados a diferentes situaciones propias de la convivencia
entre personas o la propia vida de las personas
Son potencialmente peligrosos, ya que pueden desembocar en graves problemas.

Pueden ser necesarios, ya que pueden favorecer el crecimiento de personas y organizaciones.

Con caracter general los conflictos deben solucionarse a través del Procedimiento de Intervencion de

mandos.

TIPOLOGIA DE CONFLICTOS LABORALES

Podemos hablar de diferentes tipos de conflictos segun sea su causa:

A

Segun las partes implicadas:

Conflicto intrapersonal: el origen del conflicto se encuentra en la propia persona debido a valores

contradictorios. Por ejemplo: se nos pide en el trabajo que realicemos algo que va en contra de
nuestras creencias.

Conflicto interpersonal: en el que intervienen varias partes, por ejemplo, el conflicto que se produce

entre un jefe y un subordinado.

Conflicto intergrupal: el que tiene lugar entre los miembros de un grupo.

Conflicto interorganizacional: conflictos entre dos o mas organizaciones.

Segun la causa del conflicto:

Conflicto de relacién: suele deberse a una falta de comunicacion.

Conflicto de informacidn: se produce entre personas que manejan informacion falsa o errénea.

Conflicto de intereses: las partes perciben que la Gnica manera de satisfacer las necesidades pasa

por obstaculizar los intereses del otro.

Conflicto estructural: se debe a la desigual de roles.

Conflicto de valores: cuando una de las partes intenta imponer un sistema exclusivo de valores.

Segun la naturaleza:

Conflicto desplazado: el objeto del conflicto sobre el que se discute no es real.

Conflicto mal atribuido: cuando los sujetos experimentan el conflicto, pero no lo perciben como tal.

Conflicto falso: aquel sin ninguna base objetiva.

Conflicto veridico: es aquel que existe objetivamente y es percibido con precision.

Conflicto_contingente: aquel basado en una determinada estructuracién de los elementos y

circunstancias.
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0 PROTOCOLO Pagina 6 de 24
uPeCONSTANT PREVENCION, DETECCION Y ACTUACION PG10.02-PROTY

CONTRA LA VIOLENCIA EN EL TRABAJO Rev.: 04

D. Segun el efecto que produce:

Conflicto constructivo: cuando el acuerdo al que llegan las partes resulta satisfactorio.

Conflicto destructivo: conflictos sin solucién aparente.

4.2. AGRESIONES FiSICAS EN EL TRABAJO
Son agresiones fisicas en el trabajo aquellos comportamientos intencionados que dafian o pretenden
producir dafios fisicos o psicoldgicos a otra persona en situaciones relacionadas con el trabajo.
Segun la OIT, entiende que se da este tipo de violencia cuando se hace uso de la fuerza fisica contra otra
persona 0 grupo, produciendo dafios fisicos, sexuales o psicolégicos. Se incluyen los siguientes

comportamientos: palizas, patadas, bofetadas, pufialadas, tiros, empujones, mordiscos, pellizcos, etc.

ID Proceso de firma electrénica avanzada: fc8c987a-cOc4-44bd-9426-2a2e254fa7f4
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4.3.ACOSO MORAL, LABORAL O MOBBING
Situacion en la que una persona trabajadora o grupo ejercen una violencia psicologica, abusiva e injusta
de forma sistematica y recurrente, durante un tiempo prolongado, sobre otras personas, en el lugar de
trabajo, con la finalidad de destruir las redes de comunicacion de la victima, destruir su reputacidn, minar
su autoestima, perturbar el ejercicio de sus labores, degradar deliberadamente las condiciones de trabajo
y lograr que finalmente esa persona o personas abandonen su puesto de trabajo, produciendo un dario
progresivo y continuo a su dignidad.
Los principales elementos del acoso moral son:

1. La existencia real de una finalidad lesiva de la dignidad profesional y personal, dentro de un plan
preconcebido para generar ese resultado lesivo.

2. Laausencia de causa licita de las actuaciones, realizadas éstas de forma sistematica y durante un
tiempo prolongado y que produzcan una actitud de rechazo a cualquier persona minimamente
sensata y razonable.

3. Se dirige frente a una persona.

Producida la conducta antes tipificada, corresponde a cada persona determinar el comportamiento que le
resulte inaceptable y ofensivo, y asi debe hacerlo saber a la persona acosadora, por si mismo o por
terceras personas de su confianza y en todo caso, puede utilizar el Procedimiento que para estos fines

se establecen en este protocolo.

TIPOLOGIA DE ACOSO LABORAL O MOBBING

= Acoso descendiente: es aquel cuyo autor es el propio empresario o tiene ascendencia jerarquica

sobre la victima.
= Acoso horizontal: es el realizado por comparieros o colegas sin ascendencia jerarquica.

= Acoso ascendente: es aquel cuyo autor esta jerarquicamente subordinado a la victima.

ATENCION: Todo documento del Sistema de Gestion Integrado obtenido de la Intranet tiene consideracién de copia no controlada
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Acoso externo: Cuando afecta a una persona vinculada externamente de alguna forma a la empresa,
o se produce por parte de esta (clientela, proveedor/es; personas que solicitan un lugar de trabajo,

personas en proceso de formacién, efc.)

Algunos comportamientos que por si solos o juntamente con otros, pueden evidenciar la existencia de

una conducta de acoso moral serian, por ejemplo:

Ataques con medidas organizativas

Obligarle a ejecutar tareas en contra de su consciencia.

Sobrecargarle el trabajo de una manera sistematica.

Juzgar el desempefio de la persona de manera ofensiva, ocultar sus esfuerzos y habilidades.
Poner en cuestion y desautorizar las decisiones de la persona.

Vaciamiento paulatino del ejercicio de las funciones inherentes al puesto de trabajo.

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

Fijar objetivos con plazos poco razonables o la asignacion de tareas irrealizables.

Negar u ocultar los medios para realizar el trabajo, o facilitar datos erroneos.

La induccién intencionada a cometer errores en el puesto de trabajo.

Asignar trabajos muy superiores a las competencias o cualificaciones de la persona, o que requieran
una cualificacion mucho menor de la poseida.

Ordenes contradictorias o imposibles de cumplir.

El uso de medidas administrativas para bloquear el trabajo, imposibilitando el acceso informatico,
manipular las herramientas de trabajo (por ejemplo, borrar archivos del ordenador).

Robo de pertenencias, documentos, herramientas de trabajo, etc.

Amenazas o presiones a las personas que apoyan al acosado.

Manipulacién, ocultamiento, devolucién de la correspondencia, etc.

Negacion infundada o dificultades para el acceso a permisos, cursos de formacion, actividades, etc.

Ataques para reducir las posibilidades de comunicacion:

Crear un clima tenso a nivel relacional con los compafieros de trabajo, provocando que perciban a
la persona acosada como “chivo expiatorio” de los problemas que puedan suceder en ese espacio.
Cambiar la ubicacion de la persona separandola de sus comparieros (aislamiento)

Restringir a los compafieros la posibilidad de hablar con la persona.

Ignorar la presencia de la persona.

No dirigir la palabra a la persona.

No permitir que la persona se exprese.

Evitar todo contacto visual.

ATENCION: Todo documento del Sistema de Gestion Integrado obtenido de la Intranet tiene consideracién de copia no controlada
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— Eliminar o restringir los medios de comunicacion disponibles para la persona (teléfono, correo

electrénico, etc.)

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

— Criticas exageradas o injustas y continuas.

— Amenazas y agresiones fisicas.

— Amenazas verbales o por escrito.

—  Gritos o insultos.

— Llamadas telefonicas atemorizantes.

— Provocar a la persona, obligandole a reaccionar emocionalmente.
— Ocasionar intencionadamente gastos para perjudicar a la persona.
— Ocasionar destrozos en el puesto de trabajo 0 en sus pertenencias.

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

Ataques a la vida privada v a la reputacién personal o profesional

— Aislamiento y rechazo o prohibicién de la comunicacion con la jerarquia o los compafieros de trabajo.

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

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

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

— Criticas a la nacionalidad, actitudes y creencias politicas o religiosas, vida privada, etc.

Ataques utilizando las nuevas tecnologias- Ciberacoso

— La propagacién de rumores falsos 0 de conductas socialmente reprochables, la difusion de
fotografias o videos privados de contenido delicado.

— La suplantacién de personalidad de la victima para hacer comentarios ofensivos, la creacién de
webs y perfiles falsos en redes sociales en nombre de la victima.

— Acceder a su ordenador, dar de alta cuentas de correo de la victima para convertirla en objetivo de
spam o contactos desconocidos, enviar mensajes ofensivos, amenazantes u hostigadores a la
victima en espacios de internet que frecuenta.

— Eluso del teléfono mévil y de aplicaciones de mensajeria instantdnea como instrumentos para estas

conductas, etc.

No tendrén la consideracion de acoso laboral aquellas conductas que impliquen un conflicto de caracter
pasajero en un momento concreto, acaecido en el marco de las relaciones humanas, que evidentemente
afecta al ambito laboral, se da en un entomno, influye en la organizacion y en la relacion laboral, pero su

finalidad no es la destruccion o el deterioro de las partes implicadas en el suceso.
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En estos supuestos, los 6rganos competentes deberan asumir el esclarecimiento y resolucion de estas
conductas, a los efectos de evitar que estos hechos o conflictos puntuales se conviertan en habituales y

desemboquen en conductas de acoso laboral.

5. CONSECUENCIAS PSICOLOGICAS, FiSICAS Y LABORALES

Las consecuencias que las distintas formas de violencia pueden tener en los entornos laborales, no se limitan
a la salud y seguridad de las personas victimas o testigos, sino que también pueden afectar a la propia
empresa y por consiguiente a la sociedad.

Trastornos en la salud fisica: cardiovasculares, musculares, gastrointestinales, respiratorios, etc.
Consecuencias en la salud psiquica: ansiedad, apatia, depresion, etc. Ademas, son situaciones que
pueden aumentar el consumo de ciertos medicamentos y drogas, e incluso llevar al suicidio.
Consecuencias en la salud social: aislamiento, evitacion, retraimiento, etc.

Consecuencias en la empresa: aumenta la siniestralidad, el absentismo, las bajas laborales, y la rotacion
de puestos, pérdida de productividad, afecta al trabajo en equipo ya que el miedo o el resentimiento pueden
somatizarse en problemas fisicos o desmotivar, etc.

Consecuencias en la sociedad: los efectos pueden perdurar incluso afios, aumentan los costes por bajas
laborales, por tratamientos de estrés postraumatico que suele haber tras las agresiones, por mayor

probabilidad de conseguir una jubilacién anticipada; se puede consolidar la discriminacion, etc.
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6. RESPONSABILIDADES
DIRECTORES/AS Y MANDOS INTERMEDIOS

Tener una actitud respetuosa y educada con todas las personas del entorno laboral.

Garantizar el cumplimiento de la politica de tolerancia cero ante cualquier forma de acoso y violencia
en el trabajo, asegurando que las personas a su cargo conocen y comprenden el contenido de este
protocolo.

Velar por que todas las personas bajo su &mbito de responsabilidad sean tratadas con respeto y
educacion, evitando cualquier comportamiento o actitud que pueda ser ofensiva, molesta o
discriminatoria.

Prestar atencion personalizada a quien manifieste quejas, consultas, o dudas, ya que puede ser el
origen de una incidencia psicosocial. Realizar seguimiento hasta su cierre.

Observar indicios de incidentes y en caso de deteccién seguir las pautas de actuacion establecidas.
Gestionar los conflictos laborales del personal a su cargo: intervenir y mediar en caso de tener
conocimiento de incidentes o conflictos para solucionarlos en sus fases iniciales. En caso de no
conseguirlo, solicitar la intervencion del SPM interponiendo denuncia interna.

Mantener la confidencialidad de los casos.

Aprobar, firmar, ejecutar y hacer seguimiento de la “Planificacién de medidas” derivadas de un caso.

Comunicar la Planificacion de medidas aprobadas a las personas implicadas.

AREA DE BIENESTAR DE PERSONAS

Es el 6rgano instructor que media, investiga y coordina las actuaciones necesarias a través de 3 personas

formadas y expertas en la materia, con la especialidad de psicosociologia aplicada. Sus principales funciones

en este protocolo son:

Activar este protocolo a la recepcion de la comunicacion a través del Canal Etico.

Gestionar los casos y reportar la documentacion e informes (mediacién, investigacidn, conclusiones,
CAE, Planificacién de medidas, etc.) a través del Canal Etico, asi como en archivos digitales de acceso
restringido.

COMITE DE COMPLIANCE

Es el érgano de cumplimiento cuya funcién general es supervisar el funcionamiento y cumplimiento del

Sistema Compliance. Esta formado por la Direccion financiera y la Direccion de juridico-mercantil. En el

“Manual de Compliance” se encuentran definidas el funcionamiento y la designacion de la Direccién de

juridico-mercantil como persona “responsable del Canal Etico”, encargada de la gestion y de impulsar la

tramitacion diligente de las investigaciones internas. Sus principales funciones en este Protocolo son:

Remitir las comunicaciones de denuncia al &rea de Bienestar de Personas.
Promover y hacer seguimiento de la correcta aplicacion del presente Protocolo.

Comprobar la efectiva resolucion de las incidencias comunicadas a través del Canal Etico.
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COMISION DE SEGUIMIENTO

Sera constituida cuando desde el area de Bienestar de Personas se comunique la activacién del protocolo y

estara compuesta por:

1 persona del area de Bienestar de Personas que tenga asignado el centro de trabajo afectado, en
calidad de asesora con voz, pero sin voto.

1 persona del departamento juridico laboral.

1 responsable de la persona afectada.

2 personas delegadas de prevencion de su ambito de actuacién.

La Comisidn podré ser convocada por cualquiera de sus miembros. Sus funciones y responsabilidades son:

Asegurar el cumplimiento de los plazos estipulados de este protocolo.

Proponer medidas cautelares.

Analizar y valorar la documentacion recibida, en especial la propuesta de planificacién de medidas
derivada del informe de investigacion.

Asegurar que las personas implicadas son informadas de las medidas concretas finalmente aceptadas
que se vayan a implantar.

Velar por que no se menoscaben las condiciones laborales de las personas presuntamente acosadas.
Verificar la correcta implantacion de las medidas y realizar seguimiento durante un periodo de 3 meses
tras la comunicacion del cierre del expediente por parte del area de Bienestar de Personas dandolo por

resuelto si no ha habido reincidencia o por el contrario, solicitar la reapertura de éste.

REPRESENTACION LEGAL DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS / CSS

Contribuir a prevenir situaciones de acoso en los centros de trabajo.

Comunicar a Bienestar de Personas cualquier situacion que sea susceptible de acoso.

Colaborar, sensibilizar y participar en la difusidn del protocolo, cddigo de buenas précticas, campafias
informativas o acciones de formacién acordadas.

Acompaniar / asistir a personas implicadas en caso de ser requeridos.

TODO EL PERSONAL

Ayudar a garantizar un entorno laboral en que se respete la dignidad.

Tratar con respeto y consideracion a todas las personas con las que se interactue por razén de trabajo.
Evitar todas aquellas acciones que puedan resultar ofensivas, discriminatorias o abusivas.

Evitar comportamientos que puedan hacer que una persona se sienta incomoda, excluida, o que la
hagan sentirse en desigualdad de condiciones (determinadas bromas, formas de dirigirse a los demas).
No ignorar e informar sobre aquellas situaciones de acoso que se tenga conocimiento y mantener el
deber de confidencialidad.

Cooperar en el proceso de mediacion o investigacion en caso de verse implicado o se le solicite
colaboracion.
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7. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION

En este apartado se describen las pautas de actuacién que deben seguirse en caso de identificar o tener
conocimiento por cualquier medio de la existencia de un incidente psicosocial.

Este Procedimiento de actuacion funcionard con independencia de las acciones legales que puedan
interponerse al respecto ante cualquier instancia oficial.

No obstante, la denuncia ante organismos oficiales paralizara las conclusiones de la existencia 0 no de acoso,
a fin de evitar contradicciones entre lo resuelto por la organizacién y el organismo oficial competente. En su
caso, se adoptaran las medidas cautelares que se consideren.

El procedimiento se cerrara automaticamente en el plazo de 10 dias a partir de la recepcién del comunicado
a Bienestar de Personas en el supuesto de imposibilidad de contactar via telefénica con la persona afectada
tras haber realizado 5 intentos de comunicacién. Tras la comunicacién inicial y si durante el proceso no existe
colaboracion o interés para recabar datos y pruebas por parte de la supuesta victima y no existen testigos
fehacientes del caso, se cerrara automaticamente en el plazo establecido para el procedimiento formal de

investigacion.

7.1.ACTUACION CUANDO NO HAY COMUNICACION A TRAVES DEL CANAL ETICO

De manera general, cualquier persona directiva 0 mando intermedio que tenga conocimiento de un
incidente psicosocial, debera considerarlo como un conflicto interno e intervendra con los medios propios
de los que disponga para resolverlo preferentemente mediante dialogo y consenso entre las partes
afectadas.

En aquellos supuestos en que los incidentes psicosociales puedan tener la calificacion de posible
situacion de acoso, excediendo lo que puede considerarse un mero conflicto laboral, la direccion o las
personas lideres de equipos que tengan conocimiento de estos, deberan comunicarlos a través del Canal
Etico a los efectos de que puedan resolverse de conformidad con lo establecido en el presente

Procedimiento de actuacion.

PROCEDIMIENTO INTERVENCION MANDOS: CONFLICTO LABORAL

Para gestionar un conflicto, las personas lideres de equipos deberan realizar un andlisis exhaustivo del

mismo, teniendo en cuenta, como minimo, la siguiente informacién:

— Si el conflicto es operativo, es decir, por alguna tarea concreta, o si es un conflicto personal
(relacionado con el desempefio individual del trabajo, las habilidades, las bajas por enfermedad, la
conducta, la disciplina, etc.).

— Quiénes son los protagonistas del conflicto, tanto las personas que intervienen directa como
indirectamente en el conflicto.

— Cuadles son los objetivos de cada una de las partes implicadas.

— Cuadles son los intereses y necesidades de cada una de las partes.
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— Qué poder tienen ambas partes en la propia organizacion (escalon de la jerarquia).
— Las emociones y sentimientos implicados en el conflicto, la percepcion del problema que tiene cada

parte, los estilos de afrontamiento que utilizan ante esta situacién, etc.

Una vez se llegue a una resolucion definitiva del conflicto, se debera dejar constancia escrita y firmada

de dicha resolucion.

Se contemplan los siguientes casos particulares:

En caso de disponer de pruebas objetivas: cuando existan evidencias objetivas (como por ejemplo
una grabacion) que demuestre la existencia de una incidencia psicosocial, se podran adoptar
directamente las medidas que se estimen oportunas sin realizar investigacion. En el supuesto que la
incidencia psicosocial exceda de la situacion de mero conflicto laboral, se comunicaran las evidencias
objetivas de las que se disponga a través del Canal Etico a efectos de que la situacion pueda ser
gestionada adecuadamente.

En caso de agresion fisica: ademas de todo lo anterior, se seguira el procedimiento habitual de
accidente laboral gestionando la visita a la Mutua de Accidente en caso necesario y realizando la oportuna
investigacion como accidente de trabajo.

En caso de ser el area de Bienestar de Personas quien tiene un primer conocimiento de un caso:
Procedera a poner en conocimiento del caso a la direccién o mandos intermedios responsables para que
éstos inicien la resolucion con medios propios, salvo que la incidencia psicosocial pueda ser calificable
como una situacion de acoso, en cuyo caso debera ser tramitada a través del Canal Etico.

En caso de existir denuncia ante organismos oficiales, pero no comunicacién interna: Se asesorara
a la persona trabajadora de Grupo Constant para que haga llegar el comunicado a través del Canal Etico.
El comunicado a través del Canal Etico dara lugar a la activacion del Procedimiento en el momento en

que el area de Bienestar de Personas reciba el comunicado a través del Canal Etico.

Responsable: Direccién y Mandos intermedios.

PLAZO: Maximo 7 dias habiles desde el conocimiento del conflicto hasta su resolucion.

En todos los casos, cuando la actuacion de los responsables (Direccién y Mandos Intermedios) no
consiga resolver el conflicto en el plazo estipulado, se solicitara la intervencion del area de Bienestar

de Personas mediante una comunicacion a través del Canal Etico.
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7.2.COMUNICACION DE LOS HECHOS

La persona o personas conocedoras de un caso 0 que se consideren victimas de una situacion personal

de acoso laboral deberan presentar una comunicacion en la que indicaran, en la medida de lo posible,

con la mayor precisidn, las circunstancias del caso. Si se hubiera producido fuera del centro de trabajo

debera poner de manifiesto que la situacion es por causa directamente ligada al trabajo. Debera seguir el

siguiente proceso:

1. Estaran legitimados para interponer la comunicacion, las personas indicadas en la Politica de uso del
Canal Etico.

2. La comunicacion debera formularse a través del Canal Etico de Grupo Constant.
El Canal Etico es el medio que Grupo Constant pone a disposicién de sus miembros para comunicar
cualquier hecho relevante o infraccion de la que se haya tenido conocimiento, comprendiendo, entre
otras, situaciones vinculadas con conflictos o conductas de acoso. La responsabilidad del Canal
Etico recae en la Direccion de juridico-mercantil y la gestion de los casos en las 3 personas de
Bienestar de Personas debidamente formadas y designadas para ello. Se puede consultar su
identidad en el organigrama.
El Canal Etico se ubica en una plataforma externa accesible desde el siguiente enlace:

https://whistleblowersoftware.com/secure/grupoconstant

Pese a que puedan comunicarse los hechos de forma an6nima, en el supuesto de que la persona
comunicante de una posible situacién de acoso o discriminacién sea la victima, se la anima a
comunicar su identidad para poder seguir de la forma mas exhaustiva posible el Procedimiento de
actuacion. En caso de permanecer andnima, se tramitaran las acciones desarrolladas a continuacion
en la medida de lo posible y con la informacién disponible, sin perjuicio de que pueda archivarse el
expediente si su tramitacién resulta imposible.
3. Esimprescindible que la comunicacion a través del Canal Etico contenga la siguiente informacion:
—  Descripcion de los hechos supuestamente constitutivos de una situacion de acoso, incluyendo
cuanta informacion sea posible.
— Informacion y datos de todas las personas implicadas. La persona afectada por supuesto acoso
y quienes presuntamente lo estan cometiendo. Cuanta mas informacién y detalle contenga la
comunicacion, sera mucho mas &gil y eficaz su investigacion, por lo que se sugiere que ademas
contenga la siguiente informacién: tipos de conductas, fechas y lugares en que se produjeron las
conductas, posibles testigos, fotos, grabaciones, correos electronicos, etc.
Es importante formular la comunicacién tan pronto como sea posible después de los hechos, pero en
ningun caso se establece un periodo para hacerlo, conscientes que por el impacto emocional que
comportan estas situaciones normalmente es dificil actuar de inmediato.
4. La persona responsable del Canal Etico de Grupo Constant, ante la recepcion de una comunicacion

respecto una posible situacion de acoso:
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En el plazo de 7 dias naturales, acusara debidamente su recibo segln lo establecido en el

Manual de Compliance.

Remitira la comunicacién a Bienestar de Personas una vez tenga la informacioén necesaria para
su tramitacion.

En caso de que no dispusiera de la informacién suficiente para iniciar el presente Procedimiento
de actuacion, la persona Responsable del Canal Etico la solicitara a la persona comunicante, sin
perjuicio de que se archive el expediente si su tramitacion resultara imposible por carecer de la

informacién indicada en el apartado anterior.

5. No se admitiran comunicaciones falsas y se actuard contra ellas adoptando medidas de caracter

disciplinario.

7.3.ACTUACION CUANDO BIENESTAR DE PERSONAS RECIBE EL COMUNICADO A TRAVES

DEL CANAL ETICO

7.3.1. ELECCION DE PROCEDIMIENTO Y POSIBLES MEDIDAS CAUTELARES

El area de Bienestar de Personas es el 6rgano encargado de la Instruccidn del Procedimiento de

actuacion ante la comunicacién de hechos susceptibles de calificarse como situaciones de acoso.

Una vez que Bienestar de Personas recibe una comunicacion respecto una posible situacion de

acoso, procedera a contactar con la presunta victima en un plazo maximo de 3 dias habiles para

explicar y dar a elegir entre los siguientes procedimientos:

Procedimiento intervencion mandos: en caso de no haber intervenido antes, siempre que la
situacion pueda calificarse como un mero conflicto laboral, se ofrecera la opcion de requerir la
actuacién de sus responsables (direccion 0 mandos intermedios) quienes procuraran la
resolucion del incidente en el plazo de 7 dias habiles. Si en este plazo no hay resolucién del
caso, Bienestar de Personas procedera a contactar nuevamente con la presunta victima para
que elija el procedimiento que quiere seguir.

Procedimiento informal: mediacion. El procedimiento informal es especialmente Util para las
situaciones leves y menos graves de acoso. El procedimiento informal es muy recomendable,
pero en cualquier caso es facultativo para la presunta victima por la posible situacién de acoso.

Procedimiento formal: investigacion formal.

MEDIDAS CAUTELARES

Se contempla la posible adopcion de medidas cautelares en caso de resultar necesarias. Asi las

concretas medidas cautelares que se decida adoptar deberan resultar adecuadas, proporcionadas

y necesarias ante sospecha de indicios para asegurar los siguientes fines:

Proteger la integridad fisica 0 moral de la persona o personas afectadas.
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- Asegurar la confidencialidad de la informacion que se hubiera podido generar o a la que se
hubiera podido acceder con ocasion del Procedimiento de actuacion.

- Evitar la destruccidn de pruebas.
La medida cautelar mas habitual es el distanciamiento de las personas en conflicto. El
distanciamiento podra ser el cambio de centro en el caso de que exista mas de un centro en la
misma provincia, servicio, horario 0 competencias sin que esto pueda suponer una mejora para la
parte acusada, ni un empeoramiento de las condiciones de la presunta victima. En ningln caso, se
obligara a la presunta victima a un cambio de puesto, horario o de ubicacidn dentro de la empresa,
ni ninguna medida cautelar podra implicar un perjuicio econdémico para la misma.
El distanciamiento también se podra conseguir mediante la concesion a la presunta victima de un
permiso retribuido y voluntario.
En los casos que sea posible, la presunta victima podré elegir las medidas cautelares de entre las
propuestas.
Si fuera indispensable, se podran adoptar medidas de vigilancia, atendiendo a criterios de
razonabilidad, idoneidad y proporcionalidad.

Las medidas cautelares tendran un caracter temporal.

7.3.2. PROCEDIMIENTO INFORMAL: MEDIACION

El objetivo del procedimiento informal es solventar el problema de una forma &gil y répida con la
intervencién de Bienestar de Personas, sin necesidad de cumplir con todo lo contemplado en el
Procedimiento Formal de actuacién. Va dirigido a aquellas situaciones en que el hecho de trasladar
a la presunta persona agresora las consecuencias ofensivas e intimidatorias de su conducta, es
suficiente para que se solucione el problema.

Tras haber contactado con la presunta victima, y una vez que esta persona ha optado por seguir el

Procedimiento Informal, se llevaran a cabo las siguientes acciones:

1. Apertura de expediente

En el plazo mé&ximo de 3 dias habiles desde que Bienestar de Personas recibe la comunicacion

del caso a través del Canal Etico, debera:

- Constituir una Comision de Seguimiento e informar a sus integrantes acerca de la
activacion de este Protocolo de actuacion e inicio de expediente.

- Comunicar la existencia de un caso en materia de acoso al CSS.

- En caso de verse implicadas personas trabajadoras del cliente o de terceras empresas:
realizar comunicacion CAE informando acerca de la recepcion de un caso y activacion del

protocolo y solicitando colaboracién en caso necesario.
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En la comunicacion de la existencia de un caso se tendran en cuenta en todo momento los limites

establecidos en la normativa en materia de proteccién a los informantes.

2. Reuniones e informe de mediacion

Bienestar de Personas realizara las siguientes acciones en el plazo maximo de 17 dias habiles

desde que la presunta victima elige el Procedimiento Informal:

Realizar cuantas entrevistas y reuniones sean necesarias con las partes implicadas para
esclarecer la situacion y alcanzar una solucion aceptada por ambas partes.

Las reuniones podran ser grabadas, en cuyo caso se regiran por las mismas normas que
para el Procedimiento Formal en cuanto a derecho a ser asistidos por un representante
legal de los trabajadores (o una persona de confianza en caso de no existir representacion
RLT) con previa firma de consentimiento y proteccién de datos.

Elaborar el “Informe de mediacién y resolucion de incidencias” que deberéa ser aceptado y
firmado por todos los implicados.

3. Cierre del expediente y comunicaciones

Bienestar de Personas realizara las siguientes acciones en el plazo maximo de 1 dia habil desde

la fecha de la reunién de mediacion (en caso de no alcanzar acuerdo) o desde la firma del

acuerdo:

Cerrar el Procedimiento Informal con la comunicacion al Comité de Seguimiento del
“Informe de Mediacién y resolucion de incidencias”, indicando las medidas y acuerdos
admitidos por ambas partes o0 en caso contrario, iniciando el proceso formal.

Informar al Comité de Seguridad y Salud (CSS) del cierre del Procedimiento.

En caso de haber intervenido terceras empresas, comunicar el cierre del expediente.
Comunicar a las personas implicadas el cierre del Procedimiento Informal y entregar el
Informe de mediacién y resolucion de incidencias en caso de alcanzar acuerdo; en otro

caso comunicar el inicio del Procedimiento Formal: investigacidn.

PLAZO FINALIZACION

El plazo total maximo desde que Bienestar de Personas recibe la comunicacion a través del Canal

Etico hasta el cierre del expediente y finalizacion del Procedimiento Informal es de 21 dias habiles

(0 28 dias habiles en caso de haber intentado antes sin éxito la intervencién de mandos).

RESOLUCION

La Comision de Seguimiento dara por resuelto el caso tras haber verificado la implantacion de los

acuerdos alcanzados y la ausencia de nuevas incidencias relacionadas en un periodo de 3 meses.
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7.3.3. PROCEDIMIENTO FORMAL: INVESTIGACION
El Procedimiento Formal tiene la finalidad de investigar exhaustivamente los hechos constitutivos de
posibles situaciones de acoso o discriminacion con el fin de proponer las medidas de intervencion y
reaccion que puedan resultar necesarias.
Tras haber contactado con la presunta victima, y una vez que ha optado por seguir el Procedimiento

Formal, se llevaran a cabo las siguientes acciones:

1. Apertura de expediente
Bienestar de Personas en el plazo maximo de 3 dias habiles a partir de la recepcién de la
comunicacion del caso a través del Canal Etico, debera:

- Constituir una Comisién de Seguimiento e informar a sus miembros acerca de la
activacion de este Protocolo de actuacion e inicio de expediente.

- Comunicar la existencia de un caso en materia de acoso al CSS.

- En caso de verse implicadas personas trabajadoras del cliente o de terceras empresas:
realizar comunicacion CAE informando acerca de la recepcion de un caso y activacion
del protocolo y solicitando colaboracion en caso necesario.

En la comunicacidn de la existencia de un caso se tendré en cuenta en todo momento los limites

establecidos en la normativa en materia de proteccién a los informantes.

2. Investigacion de los hechos y entrevistas

Bienestar de Personas realizara la investigacidn de los hechos llevando a cabo entrevistas u

otras técnicas con cualquiera de los implicados, testigos, o terceras personas que considere que

puedan aportar informacion util.

Las entrevistas se llevaran a cabo teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

- Enel caso de entrevista conjunta, esta solo tendra lugar con el permiso expreso de todos
los participantes.

- Si cualquier parte solicita una reunién o entrevista, se le concedera, aunque ya haya sido
entrevistada.

- Previo a realizar cualquier entrevista, Bienestar de Personas informara a todos los
entrevistados sobre el derecho que tienen de ser asistidos durante la entrevista por un
representante legal de los trabajadores.

- Las entrevistas se iniciaran informando a los entrevistados sobre la confidencialidad y
proteccion de sus datos personales, cumplimentando el “Documento de privacidad y
confidencialidad - Consentimiento informado” para determinar el tipo de entrevista que

consiente realizar.
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- En caso de ser necesario, se realizara la oportuna coordinacién CAE con terceras

empresas implicadas al objeto de entrevistar también a personal implicado que no forme
parte de la plantilla de Grupo Constant.
En el marco de la investigacién de los hechos posiblemente constitutivos de una situacion de
acoso también podran adoptarse las siguientes diligencias de investigacion:
- Examen de informacién de cualquier tipo y en cualquier soporte (documentos, videos, etc.).
- Recuperacion y analisis de informacion contenida en soportes informaticos.
- Solicitar ayuda externa de otros profesionales.
- Cualquier otra diligencia juridicamente licita que Bienestar de Personas estime necesaria
para el esclarecimiento de los hechos.
Las partes afectadas por el Procedimiento Formal podran alegar aquello que consideren de
interés para el esclarecimiento de los hechos, con independencia del soporte, que estimen

oportuna.

3. Informes y planificaciéon de medidas

Bienestar de Personas realizara las siguientes acciones en el plazo méaximo de 35 dias habiles

desde que la presunta victima elige el Procedimiento Formal.

- Informe de “Investigacion de acoso laboral”: Bienestar de Personas lo elabora para
determinar si hay evidencias o indicios de una situacion de acoso, indicando las
conclusiones alcanzadas, posibles circunstancias atenuantes o agravantes y propuesta de
posibles medidas a tomar.

- Informe “Comunicado de Conclusiones expediente psicosocial”: Bienestar de
Personas lo elabora y envia a las personas implicadas en el caso de ser persona
trabajadora de Grupo Constant.

- Informe “Comunicaciéon CAE. Conclusiones expediente psicosocial”: Bienestar de
Personas lo elabora en el caso de que haya personas implicadas pertenecientes a
empresas clientes 0 a terceras empresas.

- Propuesta de Planificacion de medidas a adoptar: Bienestar de Personas elabora la
propuesta de planificacién de medidas a adoptar que incluye plazos y responsables de

ejecucion.

4. Cierre del expediente y comunicaciones
Bienestar de Personas realizara las siguientes acciones en el plazo maximo de 1 dia habil desde
la finalizacion de los informes:
- Informar al Comité de Seguimiento del cierre del expediente enviando el “Informe de
investigacidn de acoso laboral” asi como la “Propuesta de Planificacion de Medidas”.

- Informar al Comité de Seguridad y Salud (CSS) del cierre del Procedimiento.
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- Comunicar a las personas implicadas la finalizacién del proceso de investigacion y entregar

el comunicado de conclusiones.

- En caso de haber intervenido terceras empresas, y previa aprobacion de la Comision de
Seguimiento, entregar el informe “Comunicacién CAE. Conclusiones expediente
psicosocial’, y en su caso coordinar y colaborar en la implantacién de determinadas

medidas conjuntas.

5. Anadlisis, aprobacion e implantacion de medidas

La Comision de Seguimiento realizara las siguientes acciones en el plazo maximo de 6 dias

habiles desde la recepcion del informe de investigacion y de la propuesta de planificacién de

medidas:

- Analizar y valorar la documentacin recibida, en especial la propuesta de planificacion de
medidas derivada del informe de investigacion.

- Asegurar que la/s presunta/s victima/s y acosadora/s son informadas de las medidas
concretas finalmente aceptadas que se vayan a implantar.

- Coordinar la ejecucién de las medidas y actualizar en consecuencia la planificacién.

El Mando Intermedio responsable de la presunta victima en el plazo maximo de 6 dias

habiles desde la recepcion del informe de investigacion y de la propuesta de planificacién de

medidas:

- Aprobar, firmar, ejecutar y hacer seguimiento de la “Planificacion de medidas”.

- Comunicar la Planificacién de medidas aprobadas a las personas implicadas.

PLAZO FINALIZACION

El plazo total maximo desde la recepcion de la comunicacién a Bienestar de Personas por parte
de la persona “responsable del Canal Etico” hasta la finalizacion del Procedimiento Formal es de
45 dias habiles (39 dias hasta el cierre del expediente/entrega del informe por parte de Bienestar
de Personas, a los que hay que afiadir 6 dias para las acciones a realizar por parte de la Comisién

de Seguimiento).

RESOLUCION
La Comision de Seguimiento dara por resuelto el caso tras haber verificado la implantacion de las

medidas aprobadas y la ausencia de nuevas incidencias relacionadas en un periodo de 3 meses.
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8. ACCION PREVENTIVA

Desde la Direccion de Grupo Constant se fomentan acciones dirigidas a prevenir y a evitar situaciones de

acoso, tales como:

= DIVULGACION / COMUNICACION DEL PROTOCOLO
Se garantiza el conocimiento de este Protocolo a todas las personas trabajadoras mediante su acceso y
difusién por diferentes vias de comunicacion, asi como por acciones de sensibilizacion y redifusion

periodica.

= FORMACION

El Plan de Formacion anual incluye acciones formativas especificas dirigidas a:

- Mandos intermedios: con el objetivo principal de ofrecer herramientas de gestion de conflictos, asi
como para estar en condiciones de asesorar o activar en caso necesario este Protocolo.

- Personas de la RLT delegadas de prevencién designadas para formar parte de la Comision de
seguimiento: con el objetivo principal de adquirir conocimientos especificos en materia de acoso
laboral.

- Todas las personas trabajadoras: con el objetivo principal de distinguir las situaciones de acoso

diferenciando de las de conflicto, asi como saber actuar segun este protocolo.

= SEGUIMIENTO Y MEDICION
Se realizan informes trimestrales y anuales que recogen indicadores de todos los casos conocidos. La
informacién se segmenta por género, puesto de trabajo, zona y actividad, tipologia de acoso, tipo de
Procedimiento, estado del caso y tipo de conclusion.
Se da traslado trimestral de estos informes a los Comités de Seguridad y Salud y también son analizados

con caracter anual por la Direccién de la Organizacion.
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9. GARANTIAS

Canal Etico

Los principios, garantias y derechos vinculados al uso del Canal Etico se detallan en la Politica de uso del
Canal Etico, disponible a través de la pagina web de Grupo Constant.

Entre otras cuestiones, debe tenerse en cuenta que el uso de buena fe del Canal Etico no puede ser
sancionado (interdiccion de represalias) y la informacién que en el mismo se comunique se tratara con

absoluta confidencialidad.

Confidencialidad y anonimato

El Canal Etico es un medio totalmente confidencial que permite también las comunicaciones anénimas.
Todas las personas que participen en el Procedimiento de actuacién deben mantener la méas estricta
confidencialidad respecto la informacion a la que puedan acceder.

Especialmente, deberan mantenerse elevados estandares de confidencialidad respecto a la identidad de las
personas que hagan uso del Canal Etico, de conformidad con lo establecido en la normativa interna de Grupo
Constant en la materia, asi como en la normativa vigente en materia de proteccion a los informantes.

Se garantizara el anonimato de las personas entrevistadas como testigos o implicados con un sistema de
codificacion en los informes generados del Procedimiento Formal.

La informacion generada en el marco del Procedimiento de actuacion se tratard en todo momento de

conformidad con la normativa en materia de proteccion de datos y de proteccion a los informantes.

Diligencia y celeridad
El protocolo informa sobre los plazos maximos establecidos en cada fase, para conseguir celeridad y una

resolucion rapida de la comunicacion.

Respeto y dignidad a las personas

La Organizacion adoptara las medidas pertinentes para garantizar el derecho a la proteccién de la dignidad
e intimidad de las personas implicadas en el proceso, ofreciendo a todas ellas, en especial a las
presuntamente acosadas y/o acosadoras, un tratamiento justo llevando a cabo el proceso con maxima
sensibilidad y respeto a los derechos, evitando en todo caso la revictimizacion de la presunta victima.

En particular, nadie podra ser discriminado por razén de nacimiento, origen racial o étnico, sexo, religion,
conviccion, opinion, edad, discapacidad, orientacion o identidad sexual, expresion de género, enfermedad o
condicion de salud, estado seroldgico y/o predisposicion genética a sufrir patologias y trastornos, lengua,
situacion socioecondmica, o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social. Durante la aplicacién
de este Protocolo, la concurrencia de cualquiera de estas circunstancias sera considerada como condicién
especialmente agravante (en cuanto al establecimiento de medidas cautelaras o en su caso adopcion de

medidas disciplinarias).
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Proteccion de la salud de las personas

Proteger la integridad fisica 0 moral de las personas afectadas por la posible situacién de acoso.

Las personas que perciban una situacién de acoso con efectos sobre la salud podran solicitar la atencion,
orientacién e informe médico de vigilancia de la salud a través del Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales.

Asi mismo, la Organizacion prestara apoyo a las personas afectadas para su total restablecimiento en su
puesto de trabajo o en otro diferente.

La enfermedad no podré amparar diferencias de trato diferentes de las que deriven de su propio proceso de
tratamiento, de las limitaciones objetivas que imponga para el ejercicio de determinadas actividades o de las

exigidas por razones de salud publica.

Proteccion de las victimas

Cuando tras una investigacion se hayan evidenciado indicios o situaciones de acoso, la Organizacién tratara
de evitar que la persona acosadora y la victima coincidan en un mismo entorno de trabajo. Las medidas
adoptadas no podran suponer ni mejora ni detrimento de sus condiciones contractuales y tendra preferencia

de eleccién la persona acosada.

Imparcialidad e Incompatibilidad

Las personas que intervengan en la aplicacion de este protocolo cumpliran de manera exhaustiva la
imparcialidad respecto a las partes afectadas. En caso de concurrir algun tipo de parentesco, afinidad,
amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas afectadas, deberan abstenerse de actuar.
Cualquiera de las personas afectadas por el procedimiento podra solicitar una recusacion motivada.

Una persona presunta victima o acosadora, quedara invalidada para intervenir en cualquier otro

procedimiento hasta la resolucion de su caso.

Represalias

Se garantiza que la persona que haya comunicado una infraccidn no sufrira ninguna represalia, siempre que
se utilice de buena fe. Asi mismo, se garantiza que en el ambito de la Organizacion no se produzcan
represalias ni tratos diferenciadores contra las personas que colaboren o participen en cualquiera de los

procedimientos contemplados en este protocolo.
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10. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales.

Estatuto de los trabajadores.

Ley 15/2022, de 12 de julio, integral para la igualdad de trato y no discriminacion.

Ley 2/2023 reguladora de la proteccién de las personas que informen sobre infracciones normativas
y de lucha contra la corrupcion.

Ley Organica 10/1995 del Cédigo Penal.

Decreto Legislativo 5/2000, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Infracciones y
Sanciones en el Orden Social.

Nota Técnica de Prevencion NTP 476: el hostigamiento psicolégico en el trabajo.

Criterio técnico 69/2009 sobre las actuaciones de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social en

materia de acoso y violencia en el trabajo.

11. REGISTROS

PG10.02-FTP-01: Diptico informativo. Protocolo de prevencidn, deteccion y actuacién contra la
violencia en el trabajo.

PG10.02 R04 Declaracion personal relacionada con el suceso.

PG10.02 RO5 Declaracion conjunta de personas relacionadas con el suceso.

PG10.02 R06: Documento proteccién de datos, confidencialidad y consentimiento informado.
PG10.02 R10: Entrevista psicosocial.

PG10.02 R11a: Informe de mediacion y resolucién de incidencias.

PG10.02 R12: Codificacion de identidades.

PG10.02 R13a: Informe de investigacidn de acoso laboral.

PG10.02 R14: Comunicacion CAE. Conclusiones expediente psicosocial.

PG10.02 R15: Comunicado de conclusiones expediente psicosocial.
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