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ALMA CARRAOVEIAS

PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACTUACION ANTE EL
ACOSO LABORAL, MORAL O MOBBING, EL CIBERACOSO,
EL ACOSO SEXUAL Y/O POR RAZON DE SEXO Y ACOSO
POR RAZON DE ORIENTACION SEXUAL, IDENTIDAD DE
GENERO O DE EXPRESION DE GENERO.

ALMA CARRAOVEJAS en su empefo por salvaguardar la dignidad de todos los
trabajadores y trabajadoras, se compromete a crear y mantener un entorno laboral
respetuoso con la dignidad y la libertad personal. Siempre teniendo presente

mantener el compromiso de cuidar y respetar los Derechos Humanos.

Para ello, manifiesta que no se tolerardn situaciones ciertas de acoso, como el acoso
laboral, moral o mobbing, el ciberacoso, el acoso sexual y/o por razén de sexo y el
acoso por razén de orientaciéon sexual, identidad de género o de expresién de género
en el seno de la empresay se comprometen a consolidar un entorno laboral en el que

las personas puedan trabajar en un ambito libre de acoso de cualquier tipo.

Es responsabilidad de todas las personas que trabajan o prestan sus servicios en las
instalaciones de todos los proyectos que forman ALMA CARRAOVEJAS asegurar un

entorno de trabajo respetuoso con los derechos de todos sus miembros.

I. OBIJETO

El objeto de este protocolo es definir las pautas que permitan identificar una situacién
de acoso, con el fin de solventar una situacidon discriminatoria y minimizar las
consecuencias, garantizando en todo momento los derechos de todas las personas,
asi como prevenir cualquier comportamiento constitutivo de acoso laboral, moral o
mobbing, de ciberacoso, de acoso sexual y/o por razén de sexo y de acoso por razén
de orientacién sexual, identidad de género o de expresidon de género. El
procedimiento de actuacién debe desarrollarse bajo los principios de rapidez,
confidencialidad y credibilidad. Debe garantizar y proteger tanto la intimidad como la
dignidad de las personas involucradas. Ademas, debe garantizarse y respetarse los

derechos de las personas implicadas.
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En ocasiones, el hecho de manifestar a la persona presuntamente agresora las
consecuencias ofensivas e intimidatorias que se generan de su comportamiento, es

suficiente para solucionar el problema.

No obstante, este protocolo no excluye de la tramitacion de los procedimientos
judiciales que, en su caso, procedan con la autoridad competente de hechos

constitutivos de ilicito penal o administrativo.

II. ALCANCE

El presente protocolo sera de aplicacion a todas las personas que trabajan o prestan
sus servicios en las empresas del Grupo ALMA CARRAOVEJAS.

lll. DEFINICIONES

ACOSO LABORAL, MORAL O MOBBING: Practica o comportamiento repetido o
persistente por una o Mas personas durante un tiempo prolongado, ya sea verbal,
psicoldgica o fisicamente, en el lugar de trabajo o en conexidén con el trabajo, que tiene
como finalidad la humillacién, el menosprecio, el insulto, la coaccidn o la
discriminacién de la victima, afectando negativamente al entorno laboral y pudiendo

culminar con el abandono voluntario del puesto de trabajo.

A titulo de ejemplo, y sin animo excluyente ni limitativo, pueden considerarse
comportamientos que por si solos, o junto con otros, evidencien la existencia de una

conducta de acoso laboral, moral o mobbing los siguientes:

- Elaislamientoy rechazo o prohibicion de comunicacion.
- Los atentados contra la dignidad de la persona.
- La degradacién intencionada en las condiciones del puesto de trabajo.

- La violencia verbal.

CIBERACOSO: Acoso o intimidacion por medio de las tecnologias digitales. Puede
ocurrir en las redes sociales, las plataformas de mensajeria, las plataformas de juegos
y los teléfonos madviles. Es un comportamiento que se repite y que busca atemorizar,

enfadar o humillar a otras personas.

A titulo de ejemplo, y sin animo excluyente ni limitativo, son conductas calificables

como ciberacoso:
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- Difundir mentiras o publicar fotografias o videos vergonzosos de alguien en las
redes sociales.

- Enviar mensajes, imagenes o videos hirientes, abusivos o amenazantes a
través de plataforma de mensajeria.

- Hacerse pasar por otra persona y enviar mensajes agresivos, en nhombre de

dicha persona o a través de cuentas falsas.

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.

A titulo de ejemplo, y sin animo excluyente ni limitativo, se consideraran constitutivas

de acoso sexual las siguientes conductas:

- Observaciones sugerentes, chistes o comentarios sobre la apariencia o
condicion sexual de la persona.

- Peticiones de favores sexuales, incluyendo todas aquellas insinuaciones o
actitudes que asocien la mejora de las condiciones de trabajo o la estabilidad
en el empleo a la aprobacién o denegacién de estos favores.

- Cualquier otro comportamiento que tenga como causa o como objetivo la
discriminacion, el abuso, la vejacion o la humillacion de la persona, por razéon
de su sexo.

- Toda agresion sexual.

Se entenderd acoso sexual tanto si se produce de superior a subordinado como de
subordinado a superior, entre companeros o incluso terceros, siempre y cuando sea

un comportamiento indeseado y ofensivo para la persona objeto del mismo.

ACOSO POR RAZON 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.

A titulo de ejemplo, y sin animo excluyente ni limitativo, son conductas calificables

COMO acoso por razén de sexo:

- Cualquier conducta censuradora motivada por el ejercicio de una persona de

derechos derivados por su sexo.
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- Cualquier trato adverso o efecto negativo que se produzca en una persona
como consecuencia de la presentacidn por su parte de una queja, reclamacion,
denuncia, demanda o recurso, destinados a impedir su discriminacién y a
exigir el cumplimiento efectivo del principio de igualdad entre hombres y

mujeres.

Se entenderd acoso por razdn de sexo tanto si se produce de superior a subordinado
como de subordinado a superior, entre companeros o incluso terceros, siempre y
cuando sea un comportamiento indeseado y ofensivo para la persona objeto del

mismo.

ACOSO POR RAZON DE ORIENTACION SEXUAL, IDENTIDAD DE GENERO O DE
EXPRESION DE GENERO: Cualquier comportamiento basado en orientacién sexual,
identidad de género y/o expresion de género de una persona que tenga la finalidad o
provoque el efecto de atentar contra su dignidad o su integridad fisica o psiquica o de
crearse un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante, ofensivo o molesto
sera considerado como acoso por razén de orientacion sexual, identidad de género o

de expresion de género. Esto sera considerado como una conducta discriminatoria.

A titulo de ejemplo, y sin animo excluyente ni limitativo, son conductas calificables
COMO acoso por razdn de orientacion sexual, identidad de género o de expresion de

género:

- Situacién en que se encuentra una persona que es, ha sido o puede ser tratada,
por razén de orientacion sexual, identidad de género y/o expresion de género,
de una manera menos favorable que otra en una situacién analoga.

- Situacién en que una disposicidn, un criterio, una interpretacién o una practica
aparentemente neutros pueden ocasionar en lesbianas, gais, bisexuales,
transexuales o intersexuales una desventaja particular respecto de personas
que no lo son.

- Cualquier instruccion que implique la discriminacién, directa o indirecta, por
razén de orientacién sexual, identidad de género y/o expresiéon de género.

- Cualquier trato adverso o efecto negativo que se produzca contra una persona
como consecuencia de la presentacion de una queja, reclamacioén, denuncia,
demanda o recurso, de cualquier tipo, destinado a evitar, disminuir o

denunciar la discriminacién o el acoso al que es sometida o ha sido sometida.

Se entenderd acoso por razén de orientacidon sexual, identidad de género o de

expresion de género tanto si se produce de superior a subordinado como de
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subordinado a superior, entre companeros o incluso terceros, siempre y cuando sea

un comportamiento indeseado y ofensivo para la persona objeto del mismo.

IV. COMISION INSTRUCTORA

Es el érgano indicado para recibir todas las consultas y denuncias referidas al acoso
laboral, moral o mobbing, al ciberacoso, al acoso sexual y/o por razén de sexo y al acoso
por razén de orientacion sexual, identidad de género o de expresidn de género que
pudieran producirse. En el seno de la Comisidn Instructora se llevara a cabo la

investigacion de las denuncias siguiendo lo establecido en este protocolo.
La Comisién Instructora estara formada por:

- Sonsoles Garrido
- Enrique Bartolomé

- lrene Arndez

Las personas que forman parte de la Comisién Instructora se comprometen a guardar
secreto profesional, imparcialidad y respeto a todos los casos que traten en la

comision.

V. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION
V.| DENUNCIA: Canales de comunicacion

En el caso de que una persona sienta que esta siendo objeto de acoso, o que lo
sospeche sobre otra persona de la organizacion, podra presentar denuncia de forma
identificada u anénima, por medio de los canales de comunicacién habilitados para

ello.

Estos canales se encuentran disponible durante los 365 dias del aho, garantizando, en

todo momento la maxima confidencialidad.

La denuncia se puede formalizar por escrito o de forma verbal a través de las

siguientes cuatro canales:

1. A través del formulario habilitado en nuestra pagina web corporativa de

Alma Carraovejas: Sll v Canal Etico - Alma Carraovejas Accesible también

desde el resto de paginas web de las empresas integrantes del Grupo Alma

Carraovejas. (Via recomendada).

ALMA CARRAOVEIJAS

Camino de Carraovejas s/n 47300 Penafiel, Valladolid, Espafia
info@almacarraovejas.com - www.almacarraovejas.com


https://almacarraovejas.com/sii-y-canal-etico/

N

ALMA CARRAOVEIAS

2. Por correo electrénico a la direccion canaletico@almacarraovejas.com

3. Por correo postal a la siguiente direccion:
Att. Comisiéon Instructora de Alma Carraovejas

Pago de Carraovejas

Camino de Carraovejas, s/n

CP 47300 - Penafiel (Valladolid)
En los casos de formular una comunicacidén por correo postal se recomienda
no poner remitente para preservar el anonimato y la confidencialidad de Ia
misma con el resto de la organizacion. Sera en el contenido de la carta donde

se podra identificar la persona denunciante.

4. Llamada telefénica al siguiente niumero de teléfono: +34 657 37 00 25 a la
Atencidn de Sonsoles Garrido, miembro de la Comisidn Instructora. A solicitud
de la persona denunciante, la comunicaciéon también podra presentarse
mediante una reunidn presencial, que tendra lugar dentro de los siete dias
habiles siguientes a la referida solicitud. Las comunicaciones verbales
(telefénicas o presenciales) deberdn documentarse, previo consentimiento de

la persona denunciante, mediante una grabacién de la conversacion.

En cualquiera de las cuatro vias de comunicacidn, serd posible la presentacién de una
denuncia de forma andnima sin facilitar la identidad de la persona denunciante. Es
importante tener en cuenta que, en este caso, No sera posible informar del estado del
expediente, ni solicitar la subsanacion de la falta de alguno de los requisitos
establecidos, con lo que, de resultar inviable la investigacion de los hechos que figuren

en la denuncia, ésta seria inmediatamente archivada.

Si la persona denunciada o presuntamente acosadora es un miembro de la Comisién
Instructora, la denuncia, de forma excepcional, se podrd poner en conocimiento de
forma directa a otro de los miembros de la Comisidn Instructora a través de su correo
corporativo personal, cumpliendo siempre dicha denuncia con el contenido minimo
(ver punto V.II del presente documento) que debe constar en la denuncia para su
admision a tramite. Una vez recibida la denuncia por esta via, si se ha formulado sélo
ante uno de los miembros, éste lo tendra que poner en conocimiento de, al menos,
otro de los miembros de la Comisidon Instructora que no esté implicado en la
denuncia, manteniéndose como en el resto de los casos, el deber de confidencialidad,

e iniciando el proceso de instruccion y tramitando el expediente de igual forma,
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dando el mismo trato y garantias a la persona denunciada o presuntamente

acosadora que se daria a cualquier otro.

V.IIl CONTENIDO DE LA DENUNCIA

La denuncia deberd presentarse a través de uno de los cuatro canales de

comunicacion posibles establecidas en el punto anterior del presente protocolo.
La denuncia deberd contener la siguiente informacion:

- Datos deidentidad de la persona denunciante (nombre, apellidos y DNI). Salvo

que la persona denunciante opte por presentarla de forma andnima.

- Aportar una direccion postal o electréonica para recibir las comunicaciones de
seguimiento (no aplicable en el caso de ser anénima). Indicar que podra

renunciar expresamente a la recepcién de cualquier comunicacion.

- ldentidad de la denunciada o presuntamente acosadora (al menos nombre y

apellidos), si es que se conoce el responsable del hecho.
- Descripcion lo mas detallada posible del hecho ocurrido.

- Seaportaran los indicios o pruebas sobre los que se basa el hecho denunciado.
Es decir, todos aquellos documentos, testigos o cualquier otra evidencia, en el
soporte que sea, de que se disponga y respalden los hechos descritos en el

apartado de la descripcidn de la denuncia.

V.II1 INSTRUCCION

La Comisidn Instructora, una vez recibida la denuncia por cualquiera de los cuatro
canales habilitado para ello, podra actuar de forma conjunta o delegar la instruccién
en alguno/a de sus componentes. Cuando la gravedad de las acusaciones o la
complejidad del caso asi lo requieran, la Comisiéon Instructora, de manera facultativa,

podra solicitar la ayuda de una persona experta en la materia.

El procedimiento de instruccion tendrd una duracién maxima de 30 dias habiles a

contar desde la recepcion de la denuncia por parte de la comision instructora.
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Todas las actuaciones llevadas a cabo por la Comisidon Instructora para la
comprobacidén y esclarecimiento de los hechos recogidos en la denuncia estaran
recogidas y conformaran el Expediente de Investigacidn, cuyas fases de la instruccién

se regulan a continuacion.

Fase 1. En el momento que la Comisidn Instructora reciba la denuncia, procedera a

evaluar el contenido comprobando lo siguiente:

- Que contiene la informacién minima prevista en el punto anterior del

presente documento.

- Que los hechos descritos pueden ser constitutivos de un comportamiento
delictivo acorde con el Protocolo de Prevencidn y Actuacién ante el acoso
laboral, moral o mobbing, el ciberacoso, el acoso sexual y/o por razén de sexo
y el acoso por razén de orientacion sexual, identidad de género o de expresion

de género de Alma Carraovejas.

- Que los hechos descritos tienen una minima base de credibilidad y/o de
prueba de que no se trata de una mera valoracién subjetiva de la persona

denunciante, carente de veracidad.

Fase 2. Realizadas las comprobaciones anteriores, se envia acuse de recibo de la
denuncia a la persona denunciante, en el plazo de tres dias naturales siguientes a la
recepcion de la denuncia, salvo que ello pueda poner en peligro la confidencialidad

de la denuncia, o bien, la denuncia sea anénima.

Fase 3. En el supuesto de que falte alguno de los requisitos previstos dentro del
contenido de la denuncia, se requerird a la persona denunciante en el plazo de cinco
dias habiles desde la recepcién de la misma para que subsane la falta de informacién

minima requerida en un plazo de tres dias habiles.

Fase 4. Se podra archivar la denuncia por parte de la Comisidon Instructora mediante

informe escrito y motivado a la persona denunciante si:

- No se cumpliera en el plazo previsto el requerimiento de subsanacién, salvo
causa justificada. O, no se hubiera aportado la informacién requerida, a pesar

de haber sido solicitada en el requerimiento de subsanacion.
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El hecho denunciado careciera de la mas minima base de veracidad, sin
pruebas que pudieran respaldar la realidad de los hechos. O bien, fuese una

mera valoracidon subjetiva de la persona denunciante.

El hecho denunciado pudiera encuadrarse dentro de los conflictos
interpersonales originados del dia a dia, consecuencia de la convivencia
profesional en el ambito de la empresa. El cual, se debera derivar al canal de
conflictos interpersonales habilitado para tratar el hecho y mediar con sus

responsables y el departamento de personas de Alma Carraovejas.

El hecho denunciado no pudiera llegar a considerarse acoso de cualquiera de

los tipos contemplados en la legislacién y presente protocolo.

En estos casos, se comunicara a la persona denunciante y el expediente se archivara

dejando constancia documental, indicando que esta “Archivada” (no se admite a

tramite) y su motivacion.

Fase 5. Una vez comprobado que la denuncia cumple con todos los requisitos para

admitirse a tramite o bien, una vez subsanadas las deficiencias detectadas y

requeridas de subsanacién (si es que las hubiera habido) en plazo, la denuncia se

admite a tramite y la Comisidon Instructora realizara las siguientes acciones:

Informara a la Direccion General de Alma Carraovejas de la denuncia y toda la
informacién relativa a la misma gue en ese momento tengan constancia.
Ademas de informar sobre el inicio de la instruccién con las investigaciones

oportunas a llevar a cabo.

Iniciarad el proceso de investigaciéon interna y, la Comisién Instructora para
llevar a cabo las investigaciones y emitir una resolucion de la denuncia tendran
un plazo maximo de treinta dias a contar desde la recepciéon de la denuncia o,
si no se remitié un acuse de recibo a la persona denunciante, a treinta dias a
partir del vencimiento del plazo de tres dias después de efectuarse la

denuncia.

Asimismo, notificara a la persona denunciante, en el caso de no ser andnima,
el inicio de la investigacion y su n° de expediente. Ademas, se informara por

escrito a la persona denunciante del resultado de la investigacién llegado el
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momento. La persona denunciante podra renunciar expresamente a su

derecho a las notificaciones en cualquier punto del procedimiento.

No obstante, se prevé la posibilidad de mantener la comunicacion con la
persona denunciantey, si se considera necesario, se podra solicitar a la persona
denunciante informacién adicional durante el proceso de la investigacion

interna.

Informarad a la persona denunciada o presuntamente acosadora de las
acciones u omisiones que se le atribuyen y de su derecho a ser oida en
cualguier momento en el plazo maximo de 15 dias desde la recepcidn de la
comunicacién. Este plazo se considera adecuado para garantizar el buen fin
de la investigaciéon. Ademas, la persona denunciada o presuntamente
acosadora podra plantear los argumentos, alegaciones y pruebas que a su

derecho convengan.

Llevara a cabo la debida investigacion interna para averiguar la veracidad de
los hechos denunciados, practicando las pruebas (documentales, testificales,

etc.) que se consideren necesarias.

Dejard constancia de todas las pruebas practicadas y, ademas, de manera
inmediata, se mantendrd una entrevista con la persona denunciada
presuntamente acosadora con el fin de transmitir informacién detallada sobre
la naturaleza de los hechos que se les imputan y obtener su version de los

hechos.

La persona denunciante podrd aportar aquellas pruebas de las que pueda

tener conocimiento una vez iniciado el proceso de investigacion.

Todas las actuaciones y decisiones se recogeran por escrito en el expediente,

asi como las pruebas realizadas y el resultado de las mismas.

V.IV RESOLUCION

Una vez concluida la investigacion interna, la Comisidn Instructora comunicara a la

persona denunciante por escrito la resolucién de la denuncia, salvo en los supuestos

de comunicaciones andnimas, y contendra como minimo la siguiente informacion:
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- Datos identificativos de la denuncia.
- Descripcidon de la actividad investigadora.
- Descripcidn de las manifestaciones de terceros, si procediese.

- Resolucién final de la denuncia.

Ademas, en el plazo de 30 dias habiles, la Comision Instructora trasladara las
conclusiones de la investigaciéon a la Direcciéon General de Alma Carraovejas, que, en
un plazo de 3 dias laborables, adoptara las decisiones que estime oportunas, siendo la

Unica capacitada para decidir al respecto.

En funcién de dichos resultados, la Direcciéon General de Alma Carraovejas procedera

de la siguiente forma:

a) En caso de no quedar acreditados los hechos denunciados la Direccién podra

archivar las actuaciones.

b) En caso de quedar acreditados los hechos denunciados, adoptara cuantas
medidas disciplinarias estime oportunas en funcién de las sugerencias
realizadas por la Comisidon Instructora del procedimiento de acoso y, siempre,
en base a las sanciones recogidas en el Convenio Colectivo de aplicacién o, en
su defecto, las recogidas en el Estatuto de los Trabajadores contra la persona
denunciada o presuntamente acosadora en caso de que ésta sea empleada de
la compania, o se llevaran a cabo las acciones legales oportunas en defensa de

los intereses de la compafiia y sus empleados en cualquier otro caso.

Las denuncias, falsos alegatos o declaraciones que se demuestren como no honestas
o dolosas, podran ser constitutivas igualmente de actuaciones disciplinarias por parte

de la empresa.

Todo el procedimiento sera urgente y confidencial, protegiendo la dignidad y la
intimidad de las personas afectadas. El expediente sera confidencial y sélo podrd

tener acceso a él la citada Comision.

VI. MEDIDAS CAUTELARES

En el supuesto de que sea necesario y hasta el cierre del procedimiento, una vez

verificados los indicios de la existencia de acoso, se podra cautelarmente determinar
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la separacion de la victima y del presunto acosador, asi como otras medidas cautelares
gue se estimen oportunas. Estas medidas, en ningdn caso podran suponer para la
victima un perjuicio o menoscabo en las condiciones de trabajo, ni modificaciéon

sustancial de las mismas.

VIl. SEGUIMIENTO Y PREVENCION

Una vez cerrado el expediente, y en un plazo no superior a treinta dias naturales, la
comisién instructora estara obligada a realizar un seguimiento sobre los acuerdos

adoptados, es decir, sobre su cumplimiento y/o resultado de las medidas adoptadas.

Del resultado de este seguimiento se levantara la oportuna acta que recogera las
medidas a adoptar para el supuesto de que los hechos causantes del procedimiento
sigan produciéndose y se analizard también si se han implantado las medidas

preventivas y sancionadoras propuestas.

El acta se remitird a la direccidon de la empresa, a la representacién legal y/o sindical
de las personas trabajadoras si las hubiera, a la persona responsable de prevencion de
riesgos laboralesy a la comision de seguimiento del plan de igualdad, con las cautelas
sefaladas en el procedimiento respecto a la confidencialidad de los datos personales

de las partes afectadas.

La direccion de ALMA CARRAOVEJAS adoptara las medidas preventivas necesarias
para evitar que la situaciéon vuelva a repetirse, reforzard las acciones formativas y de
sensibilizacion y llevara a cabo actuaciones de proteccion de la seguridad y salud de

la victima, entre otras, las siguientes:

e Adopcidén de medidas de vigilancia para proteger a la victima.
« Adopcién de medidas para evitar la reincidencia de las personas sancionadas.
e Modificaciéon de las condiciones laborales que, previo consentimiento de la

persona victima de acoso, se estimen beneficiosas para su recuperacion.

31/03/2025
Pedro Ruiz Aragoneses
CEO Alma Carraovejas
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