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0.2. CONTROL DE LAS MODIFICACIONES DEL MANUAL DE GESTION DEL PROTOCOLO
EN MATERIA DE ACOSO

REVISION FECHA DESCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES CAPITULO
Se edita por primera vez el Manual de Gestién del Protocolo
00 22.04.09 en Materia de Acoso. 0-8
01 26.02.10 Revisién completa para la adaptacién al nuevo 2.4

organigrama.

El Manual de Gestién del Protocolo en Materia de Acoso se revisa por Capitulos.

Siempre que un Capitulo cambie de revisién, se revisara automaticamente la Portada del Manual de
Gestién del Protocolo en Materia de Acoso y el capitulo presente segln corresponda.
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1. INTRODUCCION

Conscientes de la necesidad de proteger los derechos fundamentales de la persona y especialmente su
dignidad en el dmbito laboral, este protocolo ha sido elaborado desde Contratas y Obras (en adelante,
CyO0), con la finalidad de establecer una serie de medidas para definir, prevenir, denunciar y erradicar,
todas aquellas conductas que supongan acoso laboral en el dmbito de nuestra empresa.

Dicho protocolo incluye en sus puntos el compromiso de velar para gue exista dentro de la empresa un
ambiente exento de acoso sexual o moral, estableciendo procedimientos creados para prevenir, controlar
y sancionar todo tipo de actuaciones que se produzcan.

La importancia de este manual para CyO radica principalmente en ofrecer una guia practica para
fomentar la responsabilidad, la confianza y el respeto mutuo, lograr una mayor cohesién dentro de la
empresa y un compromiso hacia sus objetivos, asi como consolidar un mensaje en la empresa, mediante
la difusién de su filosofia corporativa y la institucionalizacién de la ética en la empresa.

Se reconoce en él el derecho a ser tratado con dignidad asi como el compromiso por parte de la empresa
y representantes de los trabajadores, para mantener un entorno laboral, donde se respete a las personas,
persiguiendo las conductas vulneradoras de los derechos fundamentales, especificamente los de
dignidad, igualdad, integridad fisica y moral. Por tanto, CyO garantiza los procedimientos adecuados para
tratar los problemas y evitar que éstos se repitan.

Los fundamentos de este Protocolo se encuentran integrados en el Cédigo Etico Empresarial de CyO, del
mismo modo a través del sistema de Gestidén Etica Socialmente Responsable, certificado por la norma
SGE 21 de Forética, se gestionaréd la supervisién, revisién y control del Protocolo en materia de acoso, que
incluye el procedimiento de gestién y control de denuncias.

El Nuestro Cdigo Etico resume los valores fundamentales de CyO y describe los estandares de conducta
empresarial y los requisitos minimos éticos gue se esperan de todas aguellas personas que se relacionan
e integran con nuestra organizacion. La elaboracién de este documento, fue el resultado del consenso y
aceptacién de un gran nimero de personas, representativas de todos los niveles de la organizacién,
quienes con su participacién brindaron aportaciones significativas para la identificacién de valores y
principios éticos que reflejan la identidad empresarial de Cy0O, y expresan lo que realmente desea ser
en su actividad profesional. Esta serie de principios son los que fundamentan su imagen de empresa
sélida y fiable.

Para la correcta gestion, implantacion, seguimiento y comprobaciéon del Cédigo Etico, se ha creado un
Comité Etico, que es el canal y espacio de didlogo e informacién, en donde los stakeholders pueden
presentar observaciones, reclamaciones o dirimir los conflictos o dudas que se deriven de la aplicacién,
interpretacién, comprensién o infraccién de este cddigo. EI Comité actuard como agente arbitral, a
peticién voluntaria de las partes interesadas.




M.PMA

MANUAL DE GESTION DEL PROTOCOLO
CONTRATAS Y OBRAS EN MATERIA DE ACOSO

Revision: 01

Empresa Constructora, 5.4

Pagina 4 de 16

2. EL MANUAL DE GESTION DEL PROTOCOLO EN MATERIA DE ACOSO

2.1. OBJETIVO PRINCIPAL

La Direccién de la empresa, en colaboracién con el Agente de lgualdad y los miembros del Comité Etico y
a través de este Protocolo, deja expresa constancia de su intencién de adoptar, en el marco de sus
responsabilidades, cuantas medidas sean necesarias para asegurar un ambiente de trabajo
psicosocialmente saludable, libre de acoso, no permitiendo ni consintiendo conductas de esta naturaleza.

Asi pues, el presente protocolo tiene por objeto establecer en CyO un procedimiento de actuacién para
qgue en el caso de que algln trabajador o trabajadora que detecte o considere que es objeto de acoso
laboral, pueda hacer uso del mismo para que se lleven a cabo las actuaciones necesarias y se adopten las
medidas pertinentes, segln los casos.

2.2. OBJETIVOS PARCIALES O ESPECIFICOS

. Declaracién clara y concisa de las conductas que sean consideradas como acoso laboral.
. implantacién de una cultura preventiva en todos los estamentos de la organizacién.
e Tipificacién del acoso laboral como una falta muy grave.

. Promocién e implantaciéon de la formacién adecuada para la resolucién de conflictos y estilos de
direccién entre los mandos y responsables de la organizacién.

. Promocién e implantacién de mecanismos 4giles y rdpidos para la denuncia e investigacién de estas
conductas que respeten los derechos de ambas partes y garanticen la confidencialidad de los datos
obtenidos en la investigacién de tales denuncias.

2.3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual abarca todos los elementos esenciales del Sistema de Gestién Etica y Socialmente
Responsable de CyO.

El sistema implantado segln el presente Manual sera evaluado por la Alta Direccién y por el Comité Etico,
asi como por el Agente de Igualdad.

El Protocolo serd aplicable a todos los trabajadores y trabajadoras del Grupo CyO.

2.4. APROBACION

El Manual es aprobado por la Alta Direccién de CyO.
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2.5. REALIZACION, ACTUALIZACION Y REVISION

El Manual es realizado por el Agente de Igualdad y el Departamento de RRHH, con la colaboracién de los
miembros del Comité Etico.

La revisién del Manual la realizara el Comité Etico junto con el Agente para la lgualdad.

Se procederd a la revision siempre que se produzcan cambios significativos en la Organizacién, Politica de
Gestidn Etica o actividades de CyO.

También por la propuesta de cualquier miembro de la empresa se podra revisar cualquier documento. El
Comité Etico estudiard la iniciativa proponiendo o no la correspondiente revisién.

Una vez que la revisién haya sido aprobada, la Secretaria del Comité de Etica y el Agente para la
lgualdad, se encargarédn de su control y distribucién. Actualizardn y modificardn el archivo introducido en
la aplicacién informética de gestién CyoWin gue es de informacién a todo el personal de la empresa.

El aviso de actualizaciones o de inclusién de documentacién en CyOWin se realizard por medio de correo
electrénico interno. En el mencionado correc se indicard el remitente del mensaje, fecha de envio,
destinatarios, asunto del mensaje y fecha de actualizacién.

El Agente de lgualdad, sera el/la responsable del seguimiento, implantacién, difusién y actualizacién del
Protocolo de actuacién en materia de acoso, y velara por su cumplimiento.
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DECLARACION DE PRINCIPIOS

Toda persona tiene derecho recibir un trato correcto, respetuoso y digno, y a que se respete su
intimidad y su integridad fisica y moral, no pudiendo estar sometida bajo ninguna circunstancia, ya
sea por nacimiento, raza, sexo, religién, opinién o cualquier otra condicién o circunstancia personal o
social, incluida su condicién laboral, a tratos degradantes, humillantes u ofensivos.

En el convencimiento de que toda persona tiene derecho a recibir un trato cortés, respetuoso y digno
en el dmbito laboral, la Direccién de la Empresa se obliga en sus actuaciones, a propiciar las
garantias que faciliten aquél, con el fin de crear un entorno laboral exento de todo tipo de acoso.

El Comité Etico reconoce que los comportamientos que puedan entrafiar acoso son perjudiciales, no
solamente para las personas directamente afectadas, sino también para el entorno global de la
empresa, y son conscientes de que la persona que se considere afectada tiene derecho, sin perjuicio
de las acciones administrativas y judiciales gue le correspondan, a solicitar una actuacién mediadora
por los cauces previstos en este Protocolo.

El Comité Etico, el Agente de Igualdad, y todas aquellas personas implicadas en el proceso, aceptan
su obligacién de salvaguardar el derecho a la intimidad y la confidencialidad ante la presentacién de
toda queja en materia de acoso, asi como en los procedimientos que se inicien al efecto.

Los miembros del Comité Etico y el Agente de lgualdad, reconocen su respectivo papel en lo que
atafle a la representacién de la persona protegida, asi como el derecho de las organizaciones
sindicales con presencia en la empresa a ser informados del nidmero y la resolucién de las quejas
que puedan presentarse, garantizando la confidencialidad y el respeto a la intimidad de los
afectados.

Se reconoce el interés de adoptar procedimientos de mediacién alternativos para solventar conflictos
en materia de acoso, procedimientos que no sustituyen, interrumpen, ni amplian los plazos para las
reclamaciones y recursos establecidos en la normativa vigente, guedando suspendidos los
procedimientos previstos en el presente Protocolo en el mismo momento en que se tenga noticia de
la apertura de procedimientos administrativos disciplinarios, demandas o querellas ante la
jurisdiccién competente.
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4. DEFINICION DE CONCEPTOS

Acoso. Toda conducta, declaracién o solicitud que, realizada con una cierta reiteracién y sistematicidad,
pueda considerarse ofensiva, humillante, violenta o intimidatoria, siempre que se produzca en el lugar de
trabajo o con ocasién de éste y que impligue el insulto, menosprecio, humillacién, discriminacién o
coaccién de la persona protegida en el dmbito psicolégico, sexual y/o ideoldgico, pudiendo llegar a
lesionar su integridad a través de la degradacién de las condiciones de trabajo, cualquiera que sea el
motivo que lleve a la realizacién de esa conducta.

Acoso sexual y acoso por razén de sexo.

1. Sin perjuicio de lo establecido en el Cédigo Penal, a los efectos de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de
marzo, para la lgualdad Efectiva de mujeres y hombres, constituye acoso sexual, cualquier
comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza sexual que tenga el propdsito o produzca el efecto de
atentar contra la dignidad de una perscna, en particular cuando se crea un entorno intimidatorio,
degradante u ofensivo.

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

3. Se considera en todo caso discriminatorio el acoso sexual y el acoso por razén de sexo.

4. El condicionamiento de un derecho o de una expectativa de derecho a la aceptaciéon de una situacion
constitutiva de acoso sexual o de acoso por razén de sexo se considerard también acto de
discriminacién por razén de sexo.

Acoso Moral o Mobbing. Se entiende por acoso moral la situacién de hostigamiento en el lugar de trabajo
en la que una persona o grupo de personas se comporta abusivamente, de forma hostil, ya sea con
palabras, gestos o de otro modo, respecto de otra, atentando contra su persona de forma sistemética,
recurrente y durante un tiempo prolongado, con la finalidad de destruir las redes de comunicacién de la
victima o victimas, destruir su reputacién, perturbar el ejercicio de sus labores, provocando en quien lo
padece sintomas psicosomaéticos y estados de ansiedad y depresién, con el fin de provocar que la
persona afectada finalmente abandone el puesto de trabajo.
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5. CONDUCTAS DE ACOSO

5.1.

5.2.

CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL

Se presumird que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de
las siguientes conductas:

Los actos de agresion fisica.

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras soeces o con
alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social.

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en presencia de los
compaferos de trabajo.

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros de trabajo.
Las burlas sobre la apariencia fisica, formuladas en puablico.
La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor.

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias
ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales
para pedirlos.

Violar el principio de igualdad de oportunidades.
juzgar el desempefio de manera ofensiva.
Asignar tareas degradantes.

Acciones destinadas a discriminar, aislar o desacreditar a una persona por razén de su adscripcién
ideoldgica, politica o sindical, manipulando su reputacién u obstaculizando su funcién representativa
en la empresa.

CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL

No tendrén la consideracién de acoso laboral aguellas conductas que impliquen un conflicto personal de
caracter pasajero en un momento concreto, acaecido en el marco de las relaciones humanas, que afecta
al &mbito laboral, se da en su entorno, influye en la organizacién y en la relacién laboral, pero su finalidad
no es la destruccién o el deterioro de las partes implicadas en el suceso.

En estos supuestos los 6rganos competentes, deberdn asumir el establecimiento y resolucién 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.

Excluiremos por tanto, cualquier conducta de:

Estrés.
Agotamiento emocional.
Baja realizacion o desmotivacién personal.

Exigir el cumplimiento de deberes y obligaciones laborales.
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. Exigir eficiencia laboral.

. Exigir lealtad y fidelidad empresarial.

. Decisiones gue tienen que ver con sanciones o terminacién de contratos laborales.

. Solicitar el cumplimiento de deberes extras de colaboracién cuando sean necesarios o urgentes.

. Exigir el cumplimiento de las normas del Reglamento interno de Trabajo o las cldusulas del contrato
de trabajo.

5.3. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO SEXUAL

Se considera acoso sexual en el trabajo toda conducta de naturaleza sexual, desarrollada en el dmbito de
la organizacién y direccién de una empresa o en relacién o como consecuencia de una relaciéon de
trabajo, realizada por un sujeto que sabe o debe saber que es una ofensiva y no deseada por la victima,
determinando una situacién que afecta al empleo y a las condiciones de trabajo y crea un entorno laboral
ofensivo, hostil, intimidatorio y / o humillante.

Tomando como referente la Directiva 2002/73/CE, define el acoso sexual como:

“La situacion en que se produce cualquier comportamiento verbal, no verbal o fisico no deseado de indole
sexual con el propdsito o el efecto de atentar contra la dignidad de una persona, en particular cuando se
crea un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humiflante u ofensivo”.

La Organizacién Internacional del Trabajo (OIT) considera que para que exista acoso sexual se han de dar
tres situaciones:

1. Un comportamiento de caracter sexual.
2. Que no sea deseado por quien lo recibe.

3. Que la victima lo reciba como un condicionamiento hostil a los efectos de su trabajo y lo transforme
en una situacién humillante para él / ella.

El Estatuto de los trabajadores dice, en el Articulo 4.2 e) dice que los trabajadores y las trabajadoras tienen
derecho a que se respete su intimidad y a la consideracién debida a su dignidad, comprendida la
proteccién frente a ofensas verbales o fisicas de naturaleza sexual.

Se presumird que hay acoso sexual si se acredita la ocurrencia repetida y pUblica de cualquiera de las
siguientes conductas:

. Solicitar favores sexuales sin ser reciprocos ni pedidos

. Cuestionar sobre su inclinacién sexual

. Comentarios despectivos o sexistas, difamacién y chistes

. Comentarios sobre su ropa y/o cuerpo

. Mostrar imagenes sugestivas de sexo u objetos para avergonzar o humillar
. Repetir propuesta para citas sin ser reciprocas

. Asalto sexual

. Hacer insinuaciones sexuales
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6. CIRCUITO DE ACTUACION

6.1. PROCEDIMIENTO

6.1.1. Inicio

El primer paso que pone en marcha el circuito de actuacién delante de un presunto caso de acoso, es la
comunicacion por escrito de la persona afectada y / o las partes interesadas de los hechos al Agente de
Igualdad, quien recibe y analiza la denuncia y traspasa la informacién al Comité Etico.

En el escrito deberd figurar, al menos, la siguiente informacion:

1
2
3.
4

Nombre y apellidos del denunciante.
Nombre y apellidos del denunciado.
Hechos y acciones en los que se concrete el presunto acoso.

Firma del denunciante o acreditacién de la condicién de actuacién en nombre de las posibles partes
interesadas.

6.1.2. Tramitacién

El Comité Etico valora la denuncia e informa de los hechos a los Delegados de Prevencién (DP) al
Comité de Seguridad y Salud (CSS) vy al Dpto. Recursos Humanos {(RH) y les solicitard informacién y /
o ampliacién de los hechos, asi como posibles propuestas de solucién.

Se entregara al Comité Etico, la informacién solicitada una vez recogida y/ o ampliada por todas las
partes implicadas (DP), (CSS) y (RH).

El Comité Etico estudiara el conflicto y resolvera al respecto y actuara segln el procedimiento
PG.CY0.32 Resolucién de Conflictos Eticos.

En el caso de que se considere que existe conflicto, el Comité Etico pondra en conocimiento de
Recursos Humanos la resolucién tomada, y sera Recursos Humanos, el responsable de de abrir y
registrar el expediente disciplinario correspondiente, asi como de imponer y ejecutar la sancién
pertinente.

En caso de que no exista conflicto, el Comité Etico, comunicard a la/s parte/s afectada/s de la no
procedencia del tratamiento del conflicto ético presentado.

La parte afectada tomaré la decisién que crea conveniente.

Tanto si existe como si no, conflicto ético, el Comité Etico informara de la resolucién a las partes
interesadas asi como a la Direccién General Corporativa y al Agente de lgualdad, el cual cerrard la
incidencia y el expediente informativo.

Durante todos estos tramites de la investigacién es necesario tener presente que:

Se ha de mantener la més estricta confidencialidad para proteger a las personas involucradas.

A lo largo de todo el proceso, la persona afectada puede estar acompanada y asesorada por otra
persona de su confianza.

En cualquier momento del proceso, la persona afectada puede solicitar el cierre del expediente.
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No obstante, se alienta a las personas que consideren que han sido o estén siendo objeto de presunto
acoso, a gue, siempre que sea posible, traten de resolver en primera instancia el asunto directamente
con:

. El superior jerarquico.
. La Directora de Recursos Humanos.

. Delegados de prevencién.

Todas las personas que intervengan en un proceso de acoso laboral, tendrédn la obligacién de guardar
secreto (deber de sigilo) de los datos e informaciones a los que hayan tenido acceso durante la
tramitacién del mismo.

En todo momento se garantizard la proteccién al derecho a la intimidad generados por este
procedimiento y se estara a lo regulado en la Ley Organica 15/1999 de proteccién de datos de caracter
personal y normativa derivada de la misma.
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6.1.3. Dia¢ penuncia escrita por parte de la
persona afectada y/o partes
interesadas

l

Agente de Igualdad

Recibe y analiza la denuncia y
trasnasa la informaciéon al Comité

[ *Comité Etico
informa de los
hechos.

Comité Etico

- Delegados Prevencion
- Comité Seguridad y Salud
-  RR.HH

*Solicita
informacion
y/o ampliacién

Conflicto
Etico
Sl

!

de los
hechos.

Devuelven la
informacion
recogida y/o
ampliada

v

Estudio y Resolucion del conflicto

*Solicita
propuestas de
\ solucion.

Comité Etico informa de
la resolucién a las
partes interesadas y
Direccion General

RR.HH abre y registra
expediente disciplinario

Agente de Igualdad
cierra incidencia y
expediente informativo

A 4

Ejecuta
sancién

propuesta

Conflicto
Etico
NO

!

Comunicacion al afectado/a de la no
procedencia del tratamiento como
conflicto ético.

Registro de no consideracion de
conflicto ético

A\ 4

Parte afectada toma
decision




M.PMA

MANUAL DE GESTION DEL PROTOCOLO

Revision: 01

CONTRATAS Y OBRAS EN MATERIA DE ACOSO

Empresa Constructora, 5.4

Pagina 13 de 16

7. INFORMACION Y DIFUSION DEL PROTOCOLO

7.1. DIVULGACION

Con el fin de garantizar una eficaz prevencién de aguellos comportamientos causantes de acoso, se
procederd a la divulgacién del contenido del presente Protocolo en todos los niveles de la organizacién,
facilitando a todos los trabajadores una copia del mismo y se elaborard y distribuird un manual gue
facilitard el conocimiento de los cauces de actuacién cuando se den conductas de acoso.

La empresa se compromete a dar a conocer el Protocolo de Actuacién en Materia de Acoso, mediante un
programa de divulgacion y utilizacién de sus medios de comunicacién para tal fin. De la misma manera,
todo el personal de CyO se compromete a observar el presente Protocolo.

Los medios de difusién con los que cuenta CyO para dar a conocer su Protocolo de actuacidén son los
siguientes:

. Comunicado del Director General.

. Correo electrénico.

. Manual de Acogida y Guia de Informacyon para las nuevas incorporaciones.

e Tablones de anuncios en todas las casetas de Obra.

. CyoPortal, donde todos los empleados tienen acceso.

. Web Corporativa de CyO: www.contratasyobras.com

. Revista Corporativa, Informacyon, dirigida tanto al personal interno como a nuestros stakeholders.

. Comunicado en el tablén de anuncios del Comité de Empresa.

. En todas las formaciones internas de CyO, se utilizardn espacios divulgativos con la finalidad de
difundir el Protocolo.

En el proceso de informacién del personal de nuevo ingreso (temporal o fijo), se les notificard la
existencia del presente Protocolo, mediante el Manual de Acogida CyO y la Guia de Informacyon de la
empresa.

Tanto las politicas, los valores y el Protocolo sobre acoso de CyO, serdn de conocimiento publico vy
transmitidos por la empresa y su personal a todos los clientes, las direcciones facultativas, los
contratistas, los industriales, los proveedores y a cada uno de los agentes y colaboradores que se
interrelacionan con la organizacién.

7.2. DOCUMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y REGISTRO

7.2.1. Documentos formales

e Principios del Protocolo de Actuacién en Materia de Acoso.
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7.2.2. Procedimientos

El definido en este manu

7.2.3. Registros

al.

1. Denuncias en Materia de Acoso.

2. Registro de Denuncias en Materia de Acoso por parte del Agente de igualdad.

3. Registro de Conflicto Etico.
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8. FORMACION

Contratas y obras, incluird dentro de sus Planes de Formacién, aquellas acciones necesarias para prevenir
este tipo de riesgos laborales-psicosociales, incentivando y facilitando la realizacién de las mismas, a
trabajadores, mandos intermedios y directivos. Se impartird dicha formacién en las materias de
“Liderazgo”, “Direccién de Grupos”, “Asertividad y Habilidades Directivas y Sociales”, “Acoso Laboral”,

etc.

Se establecerdn seminarios y cursos dirigidos especificamente a directivos y mandos intermedios con el
objetivo principal de ayudarles a identificar aquellos factores que puedan generar reclamaciones por
acoso y a canalizar adecuadamente las posibles quejas en esta materia.




