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I. DECLARACION DE PRINCIPIOS

En la conviccidn de que la cultura y valores de ASITUR ASISTENCIA, S.A. estan orientados hacia el respeto
de la dignidad de las personas que integran su organizacion, se elabora el presente protocolo de
actuacion para la prevencién y tratamiento del acoso en la empresa, a través del cual se definen las
pautas que deben regir para, por un lado, prevenir y, por otro lado, corregir, en su caso, este tipo de
conductas.

El presente protocolo, que debe conocer toda la plantilla, supone la aplicacion de politicas que
contribuyan, en primer lugar, a mantener unos entornos laborales libres de acoso en los que se eviten
este tipo de situaciones y, en segundo lugar, a garantizar que, si se produjeran, se dispone de los
procedimientos adecuados para tratar el problema y corregirlo.

A tal efecto,



ASITUR ASISTENCIA, S.A. CONSIDERA:

* Que la dignidad es un derecho inalienable de toda persona y cualquier manifestacion

de acoso en el trabajo es inaceptable.

* Que el acoso en el trabajo contamina el entorno laboral, y puede tener un efecto

negativo sobre la salud, el bienestar, la confianza, la dignidad y el rendimiento de las
personas que lo padecen.

* Que toda la plantilla de ASITUR ASISTENCIA, S.A. debe contribuir a garantizar un
entorno laboral en el que se respete la dignidad de las personas.

* Que el acoso en el trabajo es un comportamiento indebido, por lo que la empresa en

su conjunto debe actuar frente al mismo, al igual que hace con cualquiera otra forma de
comportamiento inadecuado y que incumbe a toda la plantilla la responsabilidad de cumplir
con las disposiciones del presente protocolo.

* Que el acoso y las falsas denuncias de acoso en el trabajo son una manifestacion de

intimidacion intolerable.



ASITUR ASISTENCIA, S.A. DECLARA:

Que toda la plantilla tiene derecho a ser tratada con dignidad y respeto.

* Que estd expresamente en contra y no permitira situaciones de acoso en el trabajo,

con independencia de quién sea la victima o la persona acosadora en la situacién
denunciada.

* Que cualquier miembro de la plantilla tiene derecho a presentar denuncias si el

hecho se produce.

ASITUR ASISTENCIA, S.A. INSTA:

* A la Direccién y a las demds personas con mando sobre equipos de personas, a

aplicar estos principios y a emprender las acciones necesarias para garantizar su
cumplimiento, velando asimismo para que las personas a su cargo no sean victimas de
acoso en el trabajo.

* A toda la plantilla, a observar el presente cédigo de conducta, a velar por que todas

las personas sean tratadas con respeto y dignidad y a utilizar este protocolo de manera
responsable.

ASITUR ASISTENCIA, S.A. SE COMPROMETE A:

* Informar y formar a toda la plantilla sobre el contenido del presente protocolo y

sensibilizar en los valores de respeto a la dignidad sobre los que se inspira.



* Integrar en la gestidon de recursos humanos las actuaciones para la prevencion y

resolucién de situaciones de acoso, poniendo los medios a su alcance para evitar
situaciones de acoso en el trabajo.

* Investigar con total confidencialidad las situaciones de acoso que se produzcan,

tramitando con la debida consideracidn, seriedad y prontitud las denuncias que se
presenten.

* Establecer cauces para que todas las personas que puedan sufrir acoso en el trabajo

puedan denunciar dicho comportamiento, disponiendo de los procedimientos adecuados
para, si se produce, tratar el problema y evitar que se repita, garantizando, asimismo, el
derecho a invocar dichos procedimientos.

* Proteger a las personas de las posibles represalias por haber presentado la denuncia

de acoso o haber testificado.

* Proporcionar la ayuda que se considere necesaria para la victima.

* Adoptar medidas disciplinarias contra la persona acosadora, quien ejerza esta

practica y contra quien presente falsas denuncias.



Il. DEFINICIONES

A los efectos del siguiente protocolo se considera:

Acoso moral, toda conducta, practica, o comportamiento, realizadas de modo sistematico o recurrente
en el seno de una relacidn de trabajo, que suponga directa o indirectamente un menoscabo o atentado
contra la dignidad del trabajador, al cual se intenta someter emocional y psicolégicamente de forma
violenta u hostil, y que persigue anular su capacidad, promocion profesional o su permanencia en el
puesto de trabajo, afectando negativamente a su entorno laboral.

Pueden ser consideradas conductas de acoso psicoldgico, entre otras, las siguientes (siempre que
ocurran de manera sistematica):

Ataques a la victima con medidas organizacionales:

- El superior restringe a la persona las posibilidades de hablar
- Apartar a una persona de la organizacion habitual del trabajo,
separandola del resto de sus compafieros, sin justificacién organizativa alguna

- Prohibir a los compaferos y compafieras que hablen a una persona
determinada

- Obligar a alguien a ejecutar tareas, cuando estas sean vejatorias o atenten
contra su dignidad.

- Juzgar el desempenfio de una persona de manera ofensiva, con insultos o gritos

- No asignar ningun tipo de tareas a una persona, con el objetivo de apartarla de
la gestion normal del trabajo, quedandose sin ninguna ocupacion efectiva.

Ataques a las relaciones sociales de la victima con aislamiento social:

- Restringir a los/las compafieros/as la posibilidad de hablar con una persona, en
momentos en no afecte a la prestaciéon normal del servicio, como en tiempos fuera de horario,
en descansos, etc.



- Rehusar la comunicacién con una persona a través de miradas y gestos -
Rehusar la comunicacién con una persona a través de no comunicarse directamente con ella,
cuando esta lo reclame y esté relacionado directamente con el desarrollo del trabajo. - No
dirigir la palabra a una persona

Ataques a la vida privada de la victima

- Criticas permanentes a la vida privada de una persona

- Terror telefénico..........

- Dar a entender que una persona tiene problemas psicoldgicos, con insultos o
manifestaciones sobre su estabilidad emocional.

- Mofarse de las discapacidades de una persona

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

- Mofarse de la vida privada de una persona

Violencia fisica
- Amenazas de violencia fisica

- Uso de violencia menor
- Maltrato fisico

Ataques a las actitudes de la victima

- Ataques a las actitudes y creencias politicas y/o religiosas
- Mofarse de la nacionalidad de la victima

Agresiones verbales

- Gritar o insultar
- Amenazas verbales

Rumores

- Hablar mal de la persona a su espalda
- Difusién de rumores

Acoso sexual, “sin perjuicio de lo establecido en el Cédigo Penal, a los efectos de la Ley Organica
(3/2007) 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 persona, en particular
cuando se crea un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo”.



Corresponde a cada persona el determinar las conductas que le son ofensivas e inaceptables, y asi se lo
debe comunicar al acosador o acosadora por si misma o a través de terceras personas.

Cuando hablamos de acoso sexual contemplamos la conducta sexual en un sentido amplio, incluyendo:

A Conductas fisicas de naturaleza sexual: incluido el contacto fisico no deseado.
Este puede ser variado e ir desde tocamientos innecesarios, “palmaditas”, “pellizquitos”, roces con el
cuerpo, hasta el intento de violaciéon y la coaccién para relaciones sexuales.

A Conducta verbal de naturaleza sexual: insinuaciones sexuales molestas, proposiciones, flirteos
ofensivos, comentarios e insinuaciones obscenos.

A Conducta no verbal de naturaleza sexual: exhibicidn de fotos sexualmente sugestivas o pornograficas,
materiales escritos, miradas/ gestos impudicos.

A Proposiciones o conductas que consistan en hacer depender la mejora de las condiciones de trabajo e
incluso la estabilidad en el empleo, de la negacién o sometimiento de la victima a una propuesta de tipo
sexual.

Se debe distinguir el acoso sexual de las aproximaciones libremente aceptadas en la medida en que son
deseadas por la persona objeto de ellas.

Se considerara acoso siempre que provenga de jefes, compafieros/as o cualquier persona relacionada
con la victima por causa de trabajo.

El ambito del acoso sexual sera el centro de trabajo y, si se produce fuera del mismo, debera probarse
que la relacién es como consecuencia del trabajo.

Acoso por razén de sexo, constituye Acoso por razon de Sexo cualquier comportamiento realizado en
funcién del sexo de una persona, con el propésito o el efecto de atentar contra su dignidad, y de crear
un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo. (Art. 7 LOIEMH).




Se considera en todo caso discriminatorio el acoso sexual y el acoso por razén de sexo. El
condicionamiento de un derecho o de una expectativa de derecho a la aceptacion de una situacion
constitutiva de acoso sexual o de acoso por razén de sexo se considera también discriminacién por
razén de sexo. (Art.7 LOIEMH).

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION ANTE UNA SITUACION

DE ACOSO

A) DENUNCIA:

Cualquier persona que considere que esta siendo objeto de acoso, lo podrd poner en conocimiento de la
Direccion de RRHH de ASITUR ASISTENCIA, S.A., bien de forma directa o bien con la mediacién de un
miembro de la R.L.T., con quien haya tratado su caso y quiera que intermedie en su proceso.

La comunicacion expuesta en el parrafo anterior se transmitira al Departamento de RRHH y Relaciones
Laborales, el cual en todo caso dara traslado al comité de empresa en un plazo maximo de dos dias
habiles, a partir de su conocimiento.

La denuncia podra formularse verbalmente o por escrito: Notificacion
escrita dirigida al Dpto. de Recursos Humanos

Correo electrénico rrhh@asitur.es
Comunicacion telefdénica: 91.393.90.09 — extensiones internas 2326 ; 2318;

2304 6 2306


mailto:rrhh@asitur.es

No se tramitardn a través del procedimiento contenido en el presente protocolo:

*  Las denuncias andnimas.

*  Las que se refieran a materias correspondientes a otro tipo de reclamaciones.

Adicionalmente, podra presentar denuncia la representacién legal de los trabajadores y cualquiera que
tenga conocimiento de la existencia de situaciones de esta naturaleza. En este caso, la denuncia deberd
presentarse siempre por escrito.

B)

ACTUACIONES PRELIMINARES y MEDIACION:

1. Paradar tramite a la reclamacién se exige conocer:

* Los datos de identificacion de la persona que denuncia y los de la persona que

supuestamente esta sufriendo acoso, en caso de ser ésta distinta a la persona denunciante.

*  Descripcion de los hechos, con indicacién de fechas y demads circunstancias relevantes.

*  |dentificacion de la/s persona/s que presuntamente estd/n cometiendo el acoso.

2. Recursos Humanos acusara recibo de dicha denuncia inmediatamente y dara traslado de la
misma a las personas que vayan a instruir el oportuno expediente teniendo en dicho equipo
representacion: Dos miembros en representacidén del Asitur Asistencia, ( al menos uno como
representante Del servicio de prevencidn), estos seran instructor y secretario. Dos miembros de
la R.L.T. ( al menos uno de ellos delegado de prevencién).



Tanto la persona que presuntamente estd sufriendo acoso como la persona denunciada podran
ser asistidos por la representacion legal de los trabajadores en todas las fases del procedimiento.

No podra participar en la instruccién del expediente ninguna persona afectada por relacién de
parentesco, de amistad o enemistad manifiesta, o de superioridad o subordinacién jerarquica
inmediata respecto de la persona denunciante o de la persona denunciada.

3. El equipo instructor realizara un primer contacto con la persona denunciante en el plazo
maximo de 5 dias laborables, en casos que la direccidon de Asitur considere que son de caracter
grave y deba implementar medidas cautelares y 10 dias laborables para el resto de casos,
siguientes a su recepcion.

En el mismo plazo detallado en el parrafo anterior desde RR.HH., se procedera a intentar la solucidon
informal del conflicto: Para ello se contactara con el denunciado intentando la mediacidn y la aplicacion
de medidas correctoras que solventen la situacién conflictiva. En caso de llegar a acuerdo se procederd a
informar a la R.L.T. y se revisara la efectividad de dichas acciones en el plazo de un mes.

En caso de no tener efectividad la mediacidn voluntaria definida en el punto a anterior, el equipo
instructor y la persona denunciante realizaran un andlisis conjunto sobre los hechos denunciados,
tras lo cual la persona denunciante se ratificara o no en la denuncia.

En caso de denuncia verbal, el equipo instructor la recogerd por escrito, debiendo la
persona denunciante firmarla en prueba de conformidad y ratificacion.

Si la persona denunciante es distinta a la persona que presuntamente esta sufriendo una
situacion de acoso (en adelante, persona afectada), ésta se incorporara en este primer contacto
con el equipo instructor para analizar los hechos denunciados y confirmar o no la denuncia
presentada por la persona denunciante.

En supuestos de denuncia de acoso sexual la persona afectada podra solicitar exponer la
situacion a una persona del equipo instructor del mismo sexo.



Una vez ratificada la denuncia, el equipo instructor:

*  recabara de la persona afectada el consentimiento expreso y por escrito para poder

acceder a cuanta informacién sea precisa para la instruccion del procedimiento.

*  se informard a la persona afectada que la informacién a la que tengan acceso el

equipo instructor y las actas que se redacten, seran tratadas con cardcter reservado y seran
confidenciales, excepto en el caso de que deban ser utilizadas por la empresa en un
procedimiento judicial o administrativo.

* [1]

podra acordar, desde esta fase inicial, la adopcidon de medidas cautelares
casos en que las circunstancias lo aconsejen.

, en aquellos

*  ofrecerd a la persona afectada la posibilidad de tratar de resolver el problema a través

de la mediacion. Se trata de intervenir de manera agil, donde de una manera confidencial,
sencilla y discreta se puedan plantear soluciones.

En el caso de que las circunstancias permitan dicha mediacion, las actuaciones del
equipo instructor se centrarian en una sola entrevista con la persona denunciada y otra con la
persona afectada, con la finalidad de MEDIAR en el proceso, a través de consejos y
propuestas prdcticas de solucién a ambas partes.

El equipo instructor redactara un breve acta con las conclusiones alcanzadas en la mediacién:

*  Acuerdo entre las partes: fin del proceso y, en su caso, adopcién de las medidas que se
determinen.
*

No acuerdo: el procedimiento informal de mediacidn se convierte en el paso previo al
inicio del procedimiento formal.

Las actuaciones preliminares y mediacion tendran una duracion maxima de 15 dias laborables. No
obstante, el equipo instructor podra determinar la ampliacion del plazo en casos excepcionales.
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Q) INTERVENCION FORMAL:

1. INICIO:

La intervencién formal se iniciara:

Cuando no se haya considerado adecuado realizar el proceso de mediacion.
Cuando la mediacidn se haya producido pero no se haya solventado el problema.

2. ACTUACIONES:

El equipo instructor establecerd el plan de trabajo, atendiendo alas siguientes pautas:

* La direccidon de Asitur, valorara nuevamente la necesidad de adoptar medidas

cautelares, tales como apartar a las partes implicadas mientras se desarrolla la instruccién.

* Recabara cuanta informacion considere precisa acerca del entorno de las partes
implicadas.
*

Determinarad las personas que van a ser entrevistadas, atendiendo fundamentalmente a
las propuestas de la persona afectada y de la persona denunciada.



*  Llevara a cabo las entrevistas, ( por parte del secretario o instructor y un representante

de laR.L.T.) para lo cual:

*  recabara de las personas entrevistadas el consentimiento expreso y por escrito para

poder acceder a la informacidon que sea precisa para la instruccién del procedimiento de
investigacion.

*  informard a las personas entrevistadas de que la informacién a la que tenga acceso en

el curso de la instruccidn del procedimiento y las actas que se redacten seran tratadas con
caracter reservado y confidencial, excepto en el caso de que deban ser utilizadas por la
empresa en un procedimiento judicial o administrativo.

*  advertird a las personas entrevistadas que todo lo que se declare es confidencial,

tanto por su parte como por parte de las personas que instruyen el procedimiento, por lo
que se les indicara que no deberan revelar a nadie el contenido de la entrevista.

siempre que la persona afectada o la persona denunciada lo haya requerido, ofrecera a
las personas entrevistadas la posibilidad de que, si lo desean, la representacién legal de los
trabajadores esté presente durante la entrevista.

*  Redactara actas de todas las reuniones y entrevistas que se celebren, garantizando

total confidencialidad y reserva de su contenido. Dichas actas, firmadas por los
intervinientes, quedaran en poder del equipo instructor.

*  Determinara las pruebas que se deban practicar, establecera el procedimiento para su

obtencidn y practicard las pruebas que se determinen custodiando debidamente las mismas.

El equipo instructor informara del procedimiento que se va a seguir a las partes directamente implicadas
y podra contar con la colaboracién de otras personas para el desarrollo de las actuaciones.

La intervencion formal tendrd una duracion maxima de 20 dias laborables. No obstante, el equipo
instructor podra determinar la ampliacién del plazo en casos excepcionales.



3. RESOLUCION:

Una vez finalizada la instruccion, el equipo instructor, en un plazo de 5 dias laborables, redactard un
informe final de conclusiones que serd presentado a la Direccion del Departamento de RRHH, siendo
este el que determinard las medidas a adoptar.

Recursos Humanos propondra a la Direccién de la Empresa las actuaciones que procedan e informara a
las partes implicadas de las conclusiones del informe, asi como de la propuesta de solucion. De las
conclusiones se dara traslado a la representacion legal de los trabajadores.

La empresa adoptara las medidas correctivas que estime oportunas, que consistiran en:

Medidas disciplinarias a la persona acosadora o a la persona que haya presentado
falsa denuncia.

Ayuda psicoldgica o médica a las personas afectadas.

Cualquier otra que se considere conveniente.

Archivo del caso

El presente procedimiento se aplicara con independencia de las acciones legales que la persona
denunciante pueda interponer ante cualquier instancia administrativa o judicial.

Tres Cantos a Julio de 2011

[1] La Direccidn de la empresa se obliga a adoptar las medidas cautelares que considere
precisas y proporcionadas a las circunstancias, entre ellas, la separacion sin dilacion de
la de su presunto o presuntos agresores sin que suponga perjuicio en las condiciones de
trabajo de la persona denunciante y/o denunciado.
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