PROTOCOLO PARA LA
PREVENCION Y EL
TRATAMIENTO DEL ACOSO
SEXUAL Y/O POR RAZON DE
SEXO DE ADELFAS OIL S.A.
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INTRODUCCION

El respeto a la intimidad y dignidad de las personas esta contemplado en la legislacion
espanola vigente como un derecho y sancionado como infraccién y como delito en diversas
normas legales. Este derecho se hace explicito en la legislacién y normativa de aplicacién en el
ambito laboral y se establece la obligatoriedad de establecer un procedimiento especifico de
prevencion, sensibilizacién y actuacién en los casos de acoso sexual y por razén de sexo.

Todas las empresas, independientemente de su tamario, tienen la obligacién de disponer de
un protocolo de acoso sexual y/o por razén de sexo especifico, asi como de prevenir y
sensibilizar al personal en esta materia. (Art. 48.1. / Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres).

Esta responsabilidad es compartida por la representacién legal de los trabajadores por lo que
se refiere a su contribucién en materia de sensibilizacion a la plantilla e informacién a la
direccién de posibles casos de acoso sexual. (Art. 48.2. / Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres).

El Estatuto de los Trabajadores recoge el derecho de todo trabajador al respeto a su intimidad
y dignidad, asi como a la consiguiente proteccion frente al acoso sexual, entre otros derechos
(Art. 4e / RD Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto de los Trabajadores).

El acoso sexual y el acoso por razén de sexo tienen la consideracién de infraccién muy grave
segun el Estatuto de los Trabajadores, la Ley de Infracciones y Sanciones del Orden Social
(LISOS) y el convenio colectivo del sector al que se adscribe esta empresa.

El Codigo Penal (art. 184) establece el acoso sexual y por razén de sexo como delitos que
pueden acarrear prisién y multa, con agravantes en casos de superioridad laboral o jerarquica.

Este documento incluye los siguientes apartados:

¢ Modelo de Declaracién de principios de la direccién de la empresa
® Protocolo o procedimiento de actuacidn frente al acoso sexual y/o por razén de sexo
e Modelo de denuncia ante la empresa
e Cumplimiento del deber de informacidn y legitimacién del tratamiento de datos
personales en el protocolo de acoso sexual y por razén de sexo
o Clausulas de informacidn y obtencién de consentimientos de la persona
denunciante
o Clausulas de informacion para la persona denunciada y terceras personas
involucradas en la instruccion del caso



DECLARACION DE PRINCIPIOS

La direccién de ADELFAS OIL S.A. expresa su firme conviccion de que una empresa
socialmente responsable debe garantizar un entorno laboral seguro e inclusivo, libre
de cualquier tipo de discriminacion y acoso, promoviendo las condiciones para que la
libertad e igualdad del individuo, y los grupos en que se integra, sean reales y
efectivas, y para que todas las personas trabajadoras sean tratadas con la maxima
dignidad y respeto por su intimidad y su integridad fisica y moral.

Por ello en esta empresa no estan permitidos ni tolerados el acoso sexual ni el acoso
por razén de sexo; no se ignorardn los mismos cuando sean detectados o se denuncien
y seran objeto de investigacién y sancién cuando proceda.

El protocolo tendra vigencia indefinida, sin perjuicio de las revisiones que deban
realizarse en el mismo como consecuencia del andlisis de su efectividad y/o de
modificaciones normativas de la legislacion aplicable a esta materia.

do: M2 Pilar Extremiana Ruiz.
Consejero Delegado



OBJETIVO DEL PROTOCOLO

Este protocolo establece el procedimiento de prevencién y actuacién frente al acoso
sexual y/o por razén de sexo en esta empresa.

Este protocolo aborda los siguientes aspectos:
* Establecimiento de medidas orientadas a prevenir y evitar situaciones de
acoso
® Establecimiento de un procedimiento interno de actuacién en el caso de que
se produzcan denuncias por acoso sexual o por razén de sexo.

Este protocolo no impide la iniciacién, simulténea o posterior, de las acciones
judiciales que resulten pertinentes por parte de las personas implicadas.

AMBITO DE APLICACION Y VIGENCIA
El presente protocolo se aplicard a todo el personal que desarrolle su actividad en la
empresa, incluido el personal directivo, se encuentre o no incluido en el 4mbito del
convenio de aplicacion, el personal afecto a contratas o subcontratas y/o puesto a
disposicion por las ETTs y personas trabajadoras auténomas relacionadas con la
empresa.

El presente protocolo tendra una vigencia indefinida, sin perjuicio de que, en funcién
de las necesidades que se detecten y de futuros cambios normativos deban realizarse
modificaciones, previa negociacién con la representacion sindical.

DEFINICIONES BASICAS
ACOSO SEXUAL
Se entiende por 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”
(art 7.1 Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres)

ACOSO POR RAZON DE SEXO

Se entiende por acoso por razén de sexo “cualquier comportamiento realizado en
funcioén 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” (art. 7.2 Ley
Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres)

Estas modalidades de acoso pueden darse entre personas de igual o distinto nivel
jerérquico e independientemente de que tengan o no una relacién de dependencia en
la organizacion.

Estas modalidades de acoso pueden darse entre personas de igual y/o distinto sexo,
orientacidn sexual o identidad de género.



INDEMNIDAD FRENTE A REPRESALIAS
Se prohibe expresamente el trato adverso a una persona como consecuencia de la
presentacién de una queja o denuncia por cualquier tipo de acoso sexual o por razén
de sexo, asi como a cualquier otra persona que actle como testigo o colabore en los
procedimientos de investigacién y resolucién que se deriven de la aplicacion de este
protocolo.

CONDUCTAS CONSTITUVAS DE ACOSO SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO
A titulo ilustrativo se enumeran seguidamente conductas de acoso para dar ejemplos
de qué tipo de conductas se consideran totalmente inapropiadas y objeto de sancion.
Este listado es enumerativo, pero no exhaustivo.

Conductas constitutivas de acoso sexual:

e (Contacto fisico deliberado e innecesario

e Observaciones, chistes o comentarios sugerentes y desagradables sobre la
apariencia o aspecto de las personas

e Abusos verbales deliberados

e Invitaciones impudicas o comprometedoras

e Uso de iméagenes pornogréficas en el lugar de trabajo

e Gestos, movimientos o sonidos obscenos de manera reiterada

e Observacion clandestina de personas en lugares reservados

e Demandas de favores sexuales

e Comunicaciones analdgicas o digitales de cardcter sexual ofensivo

e Persecucion reiterada y ofensiva contra la integridad sexual

e Preguntas o insinuaciones acerca de la vida privada de la persona, que
afecten a su integridad o indemnidad sexual

e Difusién de videos e imagenes con contenido relacionado con la vida
sexual de las personas trabajadoras

e Difundir rumores con connotacién sexual o sobre la vida sexual de una
persona

e Chantaje sexual: condicionar el acceso al empleo, la condicion de empleo o
el mantenimiento del empleo a la aceptacion por la victima de un favor de
contenido sexual, aunque la amenaza explicita o implicita no se llegue a
cumplir de manera efectiva

e Cualquier agresidn sexual tipificada en el Cédigo Penal

Conductas constitutivas de acoso por razén de sexo:

e Comentarios despectivos acerca de las mujeres o de los hombres o de los
valores considerados femeninos o masculinos y, en general, comentarios
sexistas basados en estereotipos de género

e Descalificar profesionalmente a una persona por el hecho de Ia
maternidad o la paternidad

e Conductas hostiles hacia quienes ejerciten derechos de conciliacion de la
vida personal, familiar y profesional

e Conductas inadecuadas en relacién con quien no se comporte conforme a
los estereotipos de género



¢ Utilizacién reiterada de un lenguaje sexista ofensivo

* Minusvaloracion, desprecio o aislamiento de las personas por razén de su
sexo u orientacion sexual

e Humor sexista ofensivo

® Ignorar aportaciones, comentarios o acciones de una persona por razén de
sU sexo.

Asimismo, se asimilan a conductas constitutivas de acoso sexual o por razén de
sexo todas aquellas conductas discriminatorias por razén de la orientacién sexual o
expresion de género de las personas.

TIPOS DE ACOSO
El acoso se puede manifestar en variedad de formas y con diferente gravedad. En
ocasiones un Unico incidente constituye, de por si, acoso. En otras ocasiones, la
reiteracion de conductas ofensivas hacia una persona deriva en una situacién
discriminatoria, reprobable y susceptible de ser calificada de acoso. El acoso sexual y/o
por razon de sexo se considera inaceptable incluso cuando se produce de forma no
intencional.

El acoso sexual y por razén de sexo puede producirse entre personas de igual o
diferente sexo.

Acoso horizontal (entre compafieros)
Acoso vertical descendente (de posicion superior a posicidn inferior)
Acoso vertical ascendente (de posicidn inferior a posicién superior)

También tiene consideracién de acoso el que se produzca en la empresa y en la que
participen, de una u otra forma, clientela, proveedores, personal en proceso de
seleccion y formacion, etc.

CALIFICACION Y SANCIONES DEL ACOSO SEXUAL O POR RAZON DE SEXO
El acoso sexual o por razdn de sexo es una falta muy grave segln queda establecido en
el convenio colectivo de aplicacién (art. 49.22).

La empresa aplicarda las sanciones que correspondan segiin corresponda a la
calificacion de los hechos.

En funcién de la gravedad de los hechos se contemplardn sanciones disciplinarias

como las siguientes:

- Despido Disciplinario

- Suspension de empleo y sueldo por un periodo determinado

- Movilidad funcional

- Cambio de turno de trabajo

- Inhabilitacién para el ascenso / promocién profesional durante un periodo de
tiempo.



PROCEDIMIENTO DE GARANTIA
Todas las personas incluidas en el dmbito de aplicacién del presente protocolo
deberén respetar la dignidad de las personas evitando cometer conductas
constitutivas de acoso sexual o acoso por razén de sexo.

Respecto a las garantias que debe cumplir todo el procedimiento deben sefalarse las

siguientes:
e Informacién: las partes implicadas seran informadas de las actuaciones y
resolucion

e Respeto y proteccién de las personas: Se procedera con discrecion, prudencia
y respeto para todas las personas implicadas

e Confidencialidad: Para garantizar la confidencialidad se asignaran codigos
numéricos identificativos de las personas implicadas

e Diligencia y celeridad: Todas las actuaciones se realizaran con diligencia, sin
demoras indebidas, y con toda la celeridad posible respetando todas las
garantias debidas.

e Imparcialidad y contradiccion: Se garantizara una audiencia imparcial. Todas
las personas actuaran de buena fe en la busqueda del esclarecimiento de los
hechos denunciados

e Indemnidad ante las represalias: Se prohiben expresamente represalias contra
las personas implicadas o que colaboren en cualquier fase del proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE RECLAMACIONES
Y/O DENUNCIAS DE ACOSO SEXUAL O POR RAZON DE SEXO

PRESENTACION DE LA DENUNCIA.
La persona afectada o cualquier otra persona que tuviera conocimiento de los
hechos puede presentar su denuncia ante la jefatura del departamento, ante
cualquier persona de rango superior, ante la direccion de la empresa, o ante un
miembro de la representacidn sindical (si la hubiera).

Las denuncias se pueden presentar de manera verbal o escrita. Las denuncias
verbales deberan ser, posteriormente, ratificadas por escrito ante la direccion de
la empresa.

La persona que presente la denuncia debe tener motivos razonables para creer, a
la luz de las circunstancias y de la informacién de que disponga en el momento de
la denuncia, que los hechos que denuncia son ciertos.

Las denuncias escritas se pueden presentar de manera anénima.

En resumen, la denuncia, verbal o escrita puede estar presentada mediante las
vias aqui indicadas por parte de las siguientes personas:

* lapersona presuntamente acosada o su representante legal



* Lla representacién sindical, si tiene la autorizacion de Ia persona
presuntamente acosada

* Cualquier persona del émbito de aplicacién de este protocolo que tenga
conocimiento de situaciones constitutivas de acoso sexual o por razén de sexo.

CONTENIDO DE LA DENUNCIA

La reclamacion o denuncia debera incluir la informacién necesaria y relevante para
el inicio del expediente:

* lIdentificacién de la presunta persona acosada
* Identificacién de la presunta persona acosadora

* Descripcion detallada y lo més precisa posible de los hechos, actos o incidentes
que dan lugar a la denuncia, incluyendo fecha y lugar donde ocurrieron los hechos
denunciados

e ldentificacién de posibles testigos del acoso
* Pruebas documentales si las hubiera (imdgenes, cartas, mensajes, etc.)

La persona que presente la denuncia debe tener motivos razonables para creer, a
la luz de las circunstancias y de la informacién de que disponga en el momento de
la denuncia, que los hechos que denuncia son ciertos.

PROCEDIMIENTO

Presentacion de la denuncia
Las denuncias escritas podran efectuarse mediante diversos procedimientos:
e Envio de correo electrénico a la Direccién de ADELFAS OIL S.A.
(pilarextremiana@actarinsa.es )
e Envio postal a: ADELFAS OIL S.A. -A la atencién de Direccién. Carretera San
Adrién s/n. 26500 Calahorra (La Rioja). Se debe indicar en el exterior del
sobre de envio “CONFIDENCIAL”

Procedimiento de instruccion
Una vez recibida una denuncia, tanto si es nominal como anénima, se procedera a
su registro y consideracion. En el caso de denuncias nominales, se remitird un
acuse de la recepcion de esta al denunciante en un plazo maximo de siete dias.

e ADELFAS OIL S.A. adoptara las medidas necesarias para preservar la
identidad y garantizar la confidencialidad de los datos correspondientes a
las personas afectadas por la informacién suministrada, especialmente la
de la persona que hubiera puesto los hechos en conocimiento de la
entidad identificado.

® Los datos de quien formule la comunicacién y de los empleados y terceros
deberan conservarse en el fichero de denuncias Gnicamente durante el
tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una
investigacion sobre los hechos denunciados. En todo caso, transcurridos



tres meses desde la introduccién de los datos, deberd procederse a su
supresion del fichero de denuncias, salvo que la finalidad de la
conservacion sea dejar evidencia del funcionamiento del modelo de
prevencion de la comisién de delitos por la persona juridica. Las denuncias
a las que no se haya dado curso solamente podran constar de forma
anonimizada

e Transcurrido el plazo mencionado en el parrafo anterior (3 meses) los
datos podrdan seguir siendo tratados, por el 6rgano al que corresponda, es
decir, aquellos departamentos o personas de ADELFAS OIL S.A.
encomendados con la funcién de la investigacion de los hechos
denunciados, no conservandose en el propio sistema de informacion de
denuncias internas.

Es obligacién de todas las personas implicadas actuar con celeridad, diligencia y
protegiendo la confidencialidad y la dignidad de las personas afectadas.

Una vez recibida la denuncia la direccién de la empresa procedera a la inmediata
apertura de un expediente informativo y daré cuenta de ello a la representacion
sindical.

Para garantizar la confidencialidad de la informacién la direccion de la empresa
asignara codigos numeéricos a las personas implicadas.

El expediente informativo tiene como finalidad averiguar los hechos e impedir la
continuidad del acoso denunciado, quedando la empresa exonerada de la posible
responsabilidad por vulneracién de derechos fundamentales, en tanto se resuelve
el caso denunciado.

Todos los empleados tienen derecho a la presuncién de inocencia y al honor, por
lo que no se tolerardn falsas denuncias destinadas a causar perjuicio a otro
empleado. En caso de que se probara la existencia de una denuncia o testimonio
falso, la empresa adoptara las medidas disciplinarias que correspondan.

La empresa, previa consulta con la representacion de los trabajadores (si la
hubiera), designard una comisién instructora interna o podrd externalizar el
servicio, en funcién de las caracteristicas del caso y las personas implicadas.

La comisidn instructora interna estara formada paritariamente por miembros de la
empresa y representantes de las personas trabajadoras (si los hubiera). La
composicién de la comisidn instructora se determinard caso a caso, en funcion de
las caracteristicas de éste y las personas implicadas

Los miembros de la comisién instructora interna deberan cumplir los siguientes
requisitos de objetividad e imparcialidad:
e No podran ser ni la persona denunciada ni la persona denunciante
e No podran tener relacién de parentesco con ninguna de las partes
implicadas



® No podran ser testigos de la parte denunciante
* No podran tener dependencia directa de las partes implicadas

En el caso de recurrir a servicios externos éstos deberédn tener la acreditacién
necesaria para actuar en casos de acoso laboral por razén de sexo y no tener
relacién alguna de parentesco, amistad o vinculacién de otro tipo con las personas
implicadas.

Procedimiento de resolucion de situaciones de acoso sexual y por razén de sexo
La comision instructora procederd a abrir un expediente informativo en el
momento en que reciba una queja o denuncia verbal o escrita, momento a partir
del cual comenzarén a contar los plazos de documentacién, verificacién e informe,
con todas las garantias de confidencialidad que la situacién requiere y que se
ajustaran a la normativa de proteccion de datos. Para proteger la confidencialidad
se utilizaran codigos numéricos de las personas implicadas.

La persona solicitante podré optar por acogerse inicialmente al procedimiento
informal que se establece en este protocolo o al procedimiento formal, si
considera que el procedimiento informal no es suficiente o si la solucién adoptada
en el procedimiento informal no le satisface.

En cualquier caso, la persona denunciante puede acudir también ante la
Inspeccion de Trabajo y de la Seguridad Social, asi como en la via civil, laboral o a
querellarse en la via penal.

Procedimiento informal
El procedimiento informal se llevard a cabo cuando las conductas denunciadas
tengan cardcter sexista, pero no sean constitutivas de acoso sexual o de acoso por
razon de sexo y se presuma factible una resolucién sencilla y rapida de la situacién.
Este procedimiento se basa en que, en ocasiones, el hecho de presentar al
presunto agresor/presunta agresora las consecuencias ofensivas e intimidatorias
que ha podido generar su comportamiento, puede ser suficiente para solucionar la
situacion creada.

La comision instructora recibira la queja presentada y, una vez verificado que el
asunto planteado pertenece al ambito de este protocolo, entrara en contacto de
forma confidencial con la persona denunciada para manifestarle la existencia de
una queja sobre su conducta, para informarle de que, de ser cierta y reiterarse,
podria llegar a calificarse como acoso sexual o acoso por razén de sexo y para
notificarle las posibles consecuencias y sanciones disciplinarias que dicha conducta
acarrearfa si persiste en el tiempo. Serd decisién de la persona denunciante
acompafiar 0 no a la comisién instructora en la reunién con la persona
denunciada.

La comision instructora dara credibilidad a la persona denunciante, sin perjuicio de
su facultad de confirmar la veracidad de la denuncia, y protegerd Ia
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confidencialidad del procedimiento y la dignidad de todas las personas
involucradas en el procedimiento.

El procedimiento se resolvera en un plazo maximo de siete dias, salvo que por
necesidades imperiosas y justificadas deba ampliarse, siendo la extension de
tiempo la minima posible y justificable.

La comisién instructora dara conocimiento de su resolucién a la direccion de la
empresa, asi como a la representacién sindical, a la comisién de igualdad si la
hubiera y a los responsables de prevencién de riesgos laborales que hubiera en la
empresa.

Procedimiento formal
Cuando las actuaciones denunciadas sean constitutivas de acoso, asi como en el
supuesto de que la persona denunciante no quede satisfecha con la solucion
alcanzada en el procedimiento informal de solucion, podra plantear una denuncia
formal con la finalidad de dilucidar las eventuales responsabilidades disciplinarias
de la persona denunciada.

Una vez presentada la denuncia por escrito ante la comisién instructora el
procedimiento serd el siguiente:

e La comisién instructora valorard la fuente, la naturaleza vy la
seriedad de la denuncia

e La comisidn instructora actuard de oficio e investigara la situacion
denunciada si encuentra indicios suficientes, partiendo de la
credibilidad de la persona que presenta la queja y protegiendo la
dignidad de todas las personas y la confidencialidad del
procedimiento. Preferiblemente se utilizara cddigos numéricos a
las personas afectadas.

e La comisién instructora debera garantizar la seriedad de todas las
denuncias formales, bajo apercibimiento de sancién en caso de
que no se respete ese principio.

e La comisidn instructora notificara a la direccidn de la empresa, a la
comisién de igualdad y a la representacion sindical si la hubiera, la
situacién ocurrida. La empresa deberd adoptar medidas
cautelares, siempre gue sea posible. Dichas medidas, en ningun
caso, podran suponer para la presunta victima un perjuicio,
menoscabo o modificacion sustancial de sus condiciones de
trabajo

e La comisidn instructora realizard la investigacion que considere
conveniente para confirmar la veracidad de la denuncia.

e La comisidn instructora notificara a la mayor brevedad la
presentacion de la denuncia a la persona denunciada.

e La comisién instructora dara audiencia a la persona denunciada. La
presunta victima podré elegir si desea o no acudir a dicha
audiencia. Ambas personas podrdn ir acompafiadas de
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representantes sindicales (si los hubiera) o de otras personas de la
empresa a efectos de configurar la prueba testifical.

La comision instructora elaborard y aprobara un informe sobre el
supuesto de acoso investigado, en el que indicara las conclusiones
alcanzadas, las circunstancias agravantes observadas Y, si procede
propondra las medidas disciplinarias oportunas.

El informe se trasladard a la direccién de la empresa, y a la
comisién de igualdad y/o representacién sindical si la hubiera.

La direccién de la empresa adoptard las medidas disciplinarias
oportunas por lo que respecta a la persona denunciada y que
resulte responsable de la denuncia presentada. Las medidas
disciplinarias serdn las que establece el convenio colectivo de
aplicacion y/o aquellas que establezca la empresa en su defecto
(Anexo 3 /Sanciones y medidas disciplinarias)

La direccién de la empresa deberd garantizar la indemnidad frente
a represalias de todas las personas que hayan intervenido en el
proceso para denunciar, atestiguar y/o ayudar en la investigacién.

PROTECCION DE DATOS

Todo el proceso debe contar con las méaximas garantias en materia de proteccién de
datos y respeto a las personas implicadas.

El Anexo 2 incluye la normativa de proteccién de datos aplicable a cada una de las
partes y de la que deberén ser informados fehacientemente en el momento en que se
informe de los hechos denunciados y actuaciones subsiguientes:

Politica proteccién datos sobre la actividad de ‘Protocolo de actuacién frente
el acoso sexual y por razdn de sexo’.
Deber de Informacidn:
o Parte denunciante
o Parte denunciada y demas personas implicadas en la instruccién de los
hechos denunciados (testigos, etc.) Comision instructora

MEDIDAS DE COMUNICACION, SENSIBILIZACION Y FORMACION
PARA LA PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO

La empresa podrd realizar, entre otras, las siguientes acciones con objeto de preveniry
evitar los comportamientos constitutivos de acoso sexual o por razén de sexo:

Publicidad y difusién de este protocolo por los cauces habituales de
comunicacion corporativa

Entregar este protocolo a las personas que comiencen a prestar sus servicios
en la empresa

Difundir este protocolo a toda empresa con la que se contrate o subcontrate
cualquier prestacién de servicio y al personal auténomo que trabaje
habitualmente para la empresa.
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Realizar campafias de sensibilizacion mediante charlas, folletos, carteles o
cualquier otro medio que estime oportuno.

Incluir la prevencién del acoso sexual y por razén de sexo en el plan de
formacién de la empresa, esta formacion se dara con cardcter general a toda
la empresa y se prestard especial atencién a la formacion de las personas
designadas para formar parte de la comisién instructora, las personas
responsables de igualdad y los mandos intermedios

Elaborar una estadistica de casos con absoluto respeto al anonimato de las
personas implicadas

Evaluar y revisar periddicamente el funcionamiento e implantacion del
procedimiento de resolucion de situaciones regulado por este protocolo
Desarrollar estudios ad hoc en el caso de que se detecten conductas
indeseadas de manera reiterada
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ANEXO 1

SOLICITUD DE INTERVENCION POR ACOSO SEXUAL O POR RAZON DE SEXO

SOLICITANTE

Nombre y apellidos

NIF
Puesto de trahajo

Vinculacién laboral

Teléfono de contacto

OPersona afectada

ORepresentante de la plantilla

0 Comision instructora

O Departamento afectado

o OTROS (especificar) ]

TIPO DE ACOSO

0 Acoso sexual

0 Acoso por razén de sexo

DATOS DE LA PERSONA AFECTADA SI NO ES LA PERSONA SOLICITANTE

Nombre y apellidos

NIF

Puesto de trabajo

Vinculacion laboral

Teléfono de contacto

DESCRIPCION DE LOS HECHOS E IDENTIFICACION DE LA PERSONAS PRESUNTAMENTE IMPLICADAS

EXISTENCIA DE TESTIGOS o Si o NO
Identificacién de testigos: Nombres y apellidos

0 He leido y acepto la politica de proteccion de datos de ADELFAS OIL S.A. conforme al Anexo A
adjunto a esta solicitud

O Solicito el inicio del protocolo de actuacién por acoso sexual y/o por razén de sexo

Localidad y fecha Firma de la persona interesada

CONSENTIMIENTO DE COMUNICACION DE LOS DATOS DE MI DENUNCIA A OTRAS ENTIDADES
CUYO PERSONAL SE VE INVOLUCRADO EN LA SITUACION DEL ACOSO DENUNCIADO.

Sus datos podran ser tratados, adicionalmente, con la finalidad expresada a continuacion, que
figura igualmente descrita en la informacién adicional. Una vez leida la indicada informacién
adicional y la presente informacién basica, la cumplimentacién y presentacién de su solicitud,
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validada bien con su firma o bien online, supone una clara accién afirmativa de consentimiento,
cumpliendo por tanto las exigencias de consentimiento del Reglamento General de Proteccion de
Datos, salvo que revoque a continuacién dicho consentimiento.

[CIConsiento [INo consiento la cesién de informacién incluida en mi presente denuncia a
entidades ajenas a ADELFAS OIL S.A., cuyo personal se vea involucrado, en condicidn de
denunciante o denunciado, en la situacién de acoso a la que se refiere la presente solicitud. Debe
tenerse en cuenta que, si el consentimiento para la cesién no se presta, sélo serd posible intentar
| una resolucién consensuada de la situacion.

Clausula Informativa Proteccién de Datos de Caracter Personal:

Los datos facilitados mediante el presente formulario serdn tratados por ADELFAS OIL S.A. en calidad de
responsable de Tratamiento con la finalidad de llevar a cabo las actuaciones necesarias en materia de situaciones de
posible acoso sexual o por razon de sexo segln protocolo de actuacion aprobado por el drganc de Administracién
de ADELFAS OIL S.A. S.A, Puede solicitarnos la informacién adicional sobre este tratamiento en la siguiente direccion
Info@adelfas.es o dirigiéndose a nuestro Departamento de Direccién.
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ANEXO 2

CUMPLIMIENTO DEL DEBER DE INFORMACION Y LEGITIMACION DE
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES EN EL PROTOCO DE ACOSO SEXUAL Y
POR RAZON DE SEXO

2.1 Informacidén bésica y detallada para el denunciante.

2.1.1 Informacién basica, 12 Capa. Clausulado para insertar en el formulario de presentacion
de la denuncia o en la respuesta de confirmacién de su recepcién al denunciante (en caso de
que la denuncia no se presenta a través de formularios estandarizados y que el denunciante
no sea anénimo)

Los datos facilitados mediante el presente formulario serdn tratados por ADELFAS OIL S.A. en
calidad de responsable de tratamiento con la finalidad de llevar a cabo las actuaciones
necesarias en materia de situaciones de posible acoso sexual o por razén de sexo segin
protocolo de actuacion aprobado por el 6rgano de Administracion de ADELFAS OIL S.A. Puede
solicitarnos la informacién adicional sobre este tratamiento en la siguiente direccién
j-torres@acacias.es o dirigiéndose a nuestro Departamento de Administracién.

2.1.2 Informacion adicional (22 Capa) sobre la actividad de tratamiento ‘Protocolo frente al
acoso laboral/sexual’ de ADELFAS OIL S.A. dirigida al Denunciante (este documento debe
estar a disposicion de cualquier interesado, en el caso de que el protocolo esté publicado en
una intranet de la empresa, se puede anexar como documento adjunto).

Responsable del tratamiento

Identificacion ADELFAS OIL S.A.

NIF: A 26017137
Direccion Carretera San Adridn s/n. 26500 Calahorra (La Rioja)
Teléfono 941146699

Finalidad del tratamiento

Los datos personales y la documentacion aportada por el interesado o su representante legal a
través de la denuncia presentada a la entidad asi como cualquier otra documentacién relativa
a la denuncia presentada aportada posteriormente por cualquier medio, incluidos medios
electrénicos, serdn tratados con la finalidad de recibir las denuncias de conductas inapropiadas
o irregulares dentro del protocolo de actuacién frente el acoso sexual y por razén de sexo de
esta entidad, su analisis, investigacion y en su caso, la incoacién de un expediente, la
propuesta de medidas cautelares y propuesta de resolucién de la misma.

Sus datos seran inicialmente gestionados a través de nuestra comisién de instruccién contra el
acoso sexual o por razén de sexo de ADELFAS OIL S.A. Todos los miembros de dicha comisidn
han firmado estrictas actas de confidencialidad con respecto al tratamiento de los datos en el
ejercicio de sus funciones.
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Decisiones automatizadas, perfiles y légica aplicada
Sus datos no se utilizaran para decisiones automatizadas ni para la elaboracion de perfiles.
Tiempo de conservacidn

Los datos de quien formule la denuncia o de los empleados y terceros se conservaran
Gnicamente durante el tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una
investigacién sobre los hechos denunciados.

En todo caso, transcurridos tres meses desde la introduccion de los datos, deberd procederse a
su supresién del sistema de denuncias, salvo que la finalidad de la conservacion sea dejar
evidencia del funcionamiento del modelo de prevencién de la comisién de delitos por la
entidad.

Las denuncias a las que no se haya dado curso solamente podran constar de forma
anonimizada, sin que sea de aplicacién la obligacién de bloqueo prevista en el articulo 32 de la
LOPDGDD 3/2018.

Transcurrido el plazo mencionado en el parrafo anterior, los datos podrén seguir siendo
tratados, por el 6rgano al que corresponda la investigacién de los hechos denunciados, no
conservandose en el propio sistema de informacién de denuncias internas.

Legitimacidn del tratamiento

La legitimacién de la entidad para el tratamiento de los datos personales incluidos en las
distintas fases de desarrollo del ‘Protocolo de actuacién frente el acoso sexual y por razén de
sexo’ de la entidad, se basa en el Interés Publico siendo dicho tratamiento necesario para el
cumplimiento de una misién realizada en interés puablico (articulo 6.1.r del RGPD UE
2016/679).

Destinatarios de comunicaciones o cesiones

La entidad no tiene previsto realizar ningln tipo de cesién de datos personales a terceros. a
excepcion de las cesiones previstas legalmente. cuando resulte necesario para la adopcion de
medidas disciplinarias o para la tramitacion de los procedimientos judiciales que, en su caso,
procedan. Tampoco se prevén transferencias internacionales de los datos de los interesados.

No obstante, lo anterior, cuando en la situacién de acoso se vea involucrado como sujeto
activo personal de entidades ajenas a ADELFAS OIL S.A,, puede ser necesaria —para poder
aplicar la totalidad de las actuaciones previstas en el “Protocolo de actuacion frente al acoso”—
la cesion de informacion a dichas entidades ajenas.

Se presta el consentimiento para esta cesién salvo que Ud. revoque este consentimiento
consignandolo en el apartado correspondiente de la Informacion basica. Debe tenerse en
cuenta gue, si el consentimiento para la cesion no se presta, solo sera posible intentar una
resolucidn consensuada de la situacion.

Si la entidad tuviera previsto realizar cualquier otra cesion de sus datos personales a terceros,
ésta le sera comunicada previamente para recabar su consentimiento expreso.
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Derechos del interesado
Puede ejercer todos los derechos segiin la legislacién vigente sobre proteccion de datos.

Obtener confirmacién por parte del responsable del tratamiento de si se estan tratando o no
datos personales que le conciernen. Acceder a sus datos personales, solicitar la rectificacién de
datos inexactos, solicitar la supresion de datos que ya no sean necesarios para los fines que se
recogieron, solicitar la limitacién u oposicién del tratamiento de los datos, conservéndose en
este caso Unicamente para el ejercicio de posibles reclamaciones, y solicitar la portabilidad de
sus datos.

En caso de que tratemos sus datos para alguna finalidad en la que hayamos solicitado su
previo consentimiento, tiene derecho a retirar el mismo en cualquier momento sin que ello
afecte a la licitud del tratamiento previo a su retirada.

Puede ejercer los derechos indicados anteriormente ante el responsable del tratamiento,
cuyos datos figuran en este documento, aportando el correspondiente documento que le
identifique.

Asimismo, puede presentar su reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos
en la calle Jorge Juan n2 6 cédigo postal 28001 de Madrid o en la Web www.agpd.es

2.2 Informacién basica y detallada para el denunciado u otras terceras personas
implicadas (testigos, etc.).

2.2.1 Informacion basica, 12 Capa. Clausulado para insertar en la primera comunicacién
dirigida al denunciado o terceras personas que se ven implicadas en el procedimiento de
instruccion de los hechos denunciados.

Le informamos que ADELFAS OIL S.A., en condicién de responsable de tratamiento, ha
obtenido sus datos en calidad de persona denunciada o persona implicada en los hechos
denunciados en calidad de testigo con respecto al procedimiento de instruccién de unos
hechos denunciados en materia de nuestro protocolo de actuacién frente al acoso sexual y por
razén de sexo.

Los datos incluidos en el expediente de instruccion del caso incluyen sus datos identificativos,
datos de empleo y detalles sobre su nivel de implicacién (como persona denunciada o testigo)
con respeto a los hechos denunciados. La finalidad del tratamiento de sus datos es llevar a
cabo las actuaciones necesarias en materia de situaciones de posible acoso sexual o por razén
de sexo segun protocolo de actuacion aprobado por el érgano de Administracion de ADELFAS
OIL S.A. Puede solicitarnos la informacién adicional sobre este tratamiento en la siguiente
direccion rrhh@c.es o dirigiéndose a nuestro departamento de RRHH.

2.2.2 Informacién adicional (22 Capa) sobre la actividad de tratamiento ‘Protocolo frente al
acoso laboral/sexual’ de ADELFAS OIL S.A. dirigida al denunciado o terceras personas que se
ven implicadas en el procedimiento de instruccién de los hechos denunciados. (Informacién
que debe estar a disposicién de cualquier persona que la solicite).
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Responsable del tratamiento

Identificacion ADELFAS OIL S.A.

NIF: A26017137
Direccion Carretera San Adridn s/n. 26500 Calahorra (La Rioja)
Teléfono 941146699

Finalidad del tratamiento

Recepcion de las denuncias de conductas inapropiadas o irregulares dentro del protocolo de
actuacién frente el acoso sexual y por razén de sexo de esta entidad, su andlisis, investigacion
y en su caso, la incoacién de un expediente, la propuesta de medidas cautelares y propuesta
de resolucidn de esta. Sus datos seran inicialmente gestionados a través de nuestra Comision
de Instruccidn contra el Acoso Laboral de ADELFAS OIL S.A. Todos los miembros de Dicha
Comisién han firmado estrictas actas de confidencialidad con respecto al tratamiento de los
datos en el ejercicio de sus funciones.

Categorias y origen de datos tratados.

Los datos personales objeto de tratamiento son los necesarios para llevar a cabo la instruccién
apropiada sobre los hechos denunciados y efectuar, en su caso, las comunicaciones
pertinentes a las Autoridades Competentes:

o Datos de caracter identificativo: Nombre y apellidos, DNI, pasaporte o tarjeta
de residencia.

e Datos de contacto: correo electrénico, domicilio, teléfono

o Datos especialmente protegidos: Informacion sobre situaciones de acoso
laboral.

s  Otros tipos de datos: Detalles de empleo, Puesto de trabajo

La mayoria de estos datos ya estaba a disposicion de ADELFAS OIL S.A. en su condicién de
Empleador, mientras, la informacion relativa a su implicacién en los hechos denunciados tiene
su origen en el contenido de la propia denuncia presentada como también en investigaciones
posteriores por parte del érgano instructor del caso.

Decisiones automatizadas, perfiles y logica aplicada
Sus datos no se utilizaran para decisiones automatizadas ni para la elaboracion de perfiles.
Tiempo de conservacion

Los datos incluidos en el expediente de instruccién se conservaran Unicamente durante el
tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacion sobre los
hechos denunciados.

En todo caso, transcurridos tres meses desde la introduccién de los datos, debera procederse a
su supresion del sistema de denuncias, salvo que la finalidad de la conservacién sea dejar
evidencia del funcionamiento del modelo de prevencién de la comisién de delitos por la
entidad.
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Las denuncias a las que no se haya dado curso solamente podran constar de forma
anonimizada, sin que sea de aplicacién la obligacién de blogueo prevista en el articulo 32 de Ia
LOPDGDD 3/2018.

Transcurrido el plazo mencionado en el parrafo anterior, los datos podran seguir siendo
tratados, por el dérgano al que corresponda la investigacién de los hechos denunciados, no
conservandose en el propio sistema de informacién de denuncias internas.

Legitimacion del tratamiento

La legitimacion de la entidad para el tratamiento de los datos personales incluidos en las
distintas fases de desarrollo del ‘Protocolo de actuacién frente el acoso sexual y por razon de
sexa’ de la entidad, se basa en el Interés Publico siendo dicho tratamiento necesario para el
cumplimiento de una misién realizada en interés publico (articulo 6.1.r del RGPD UE
2016/679).

Destinatarios de comunicaciones o cesiones

La entidad no tiene previsto realizar ningtn tipo de cesién de datos personales a terceros. a
excepcion de las cesiones previstas legalmente. cuando resulte necesario para la adopcién de
medidas disciplinarias o para la tramitacion de los procedimientos judiciales que, en su caso,
procedan. Tampoco se prevén transferencias internacionales de los datos de los interesados.

Si la entidad tuviera previsto realizar cualquier otra cesién de sus datos personales a terceros,
ésta le serd comunicada previamente para recabar su consentimiento expreso.

Derechos del interesado
Puede ejercer todos los derechos segtn la legislacién vigente sobre proteccién de datos.

Obtener confirmacién por parte del responsable del tratamiento de si se estan tratando o no
datos personales que le conciernen. Acceder a sus datos personales, solicitar la rectificacién de
datos inexactos, solicitar la supresion de datos que ya no sean necesarios para los fines que se
recogieron, solicitar la limitacién u oposicion del tratamiento de los datos, conservandose en
este caso Unicamente para el ejercicio de posibles reclamaciones, y solicitar la portabilidad de
sus datos.

Puede ejercer los derechos indicados anteriormente ante el responsable del tratamiento,
cuyos datos figuran en este documento, aportando el correspondiente documento que le
identifigue.

Asimismo, puede presentar su reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos
en la calle Jorge Juan n.2 6 cddigo postal 28001 de Madrid o en la web www.agpd.es

2.3 Deber de confidencialidad para su firma por parte de los miembros de la
comision de instruccion contra el acoso sexual y por razén de sexo en la empresa.
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DEBER DE CONFIDENCIALIDAD DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION DE INSTRUCCION
FRENTE EL ACOSO SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO DE ADELFAS OIL S.A.

Con la firma del presente documento, Don con DNI ;
miembro de la comisién de instruccidn contra el acoso sexual y por razon de sexo de ADELFAS
OIL S.A. que ha sido informado de acuerdo con lo establecido en el art. 13 del RGPD UE
2016/679 de gue:

1. El responsable de tratamiento del fichero de ‘Protocolo frente el acoso sexual y por razon de
sexo’ y sus consiguientes tratamientos es ADELFAS OIL 5.A.

La finalidad del tratamiento consiste en la recepcién, instruccién y andlisis de los hechos
denunciados, toma de medidas preventivas y correctivas y las correspondientes
comunicaciones a las partes afectadas y a las Autoridades competentes, en su caso.

La legitimacién de los tratamientos de datos de cardcter personal se basa en el interés publico
del propio responsable del Tratamiento (RGPD art. 6.1.e) y el cumplimiento de una obligacion
legal aplicable al responsable de Tratamiento (RGPD art. 6.1.c).

Le informamos que sus datos no van a ser cedidos o comunicados a terceros salvo obligacién
legal, siendo ADELFAS OIL S.A. la Unica responsable para su tratamiento y custodia. No se
prevén transferencias internacionales de sus datos.

Los datos se mantendran durante el tiempo que es necesario para cumplir con la finalidad para
la que se recabaron y para determinar las posibles responsabilidades que se pudieran derivar
de dicha finalidad y del tratamiento de los datos.

2. Una negativa del miembro de la Comisién de Instruccion contra el Acoso Laboral al
tratamiento de sus datos por parte de ADELFAS OIL S.A. impedirfa el correcto desarrollo de Ia
relacién aqui descrita entre las partes.

3. Algunos datos de Ud. como miembro de la Comision de Instruccion contra el Acoso Laboral
de nuestra entidad se podran comunicar al Ministerio Fiscal en el caso de que se decida la
comunicacién de los hechos denunciados a las Autoridades Judiciales.

4. Usted tiene los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion, oposicion y demas derechos
reconocidos por la normativa vigente en materia de proteccién de datos. Puede conocer sobre
cémo ejercer dichos derechos como obtener informacién adicional sobre nuestra politica de
proteccién de datos dirigiéndose al departamento de Recursos Humanos.

CONFIDENCIALIDAD EN EL TRATAMIENTO DE DATOS

De conformidad con lo establecido en la LOPDGDD 3/2018, las personas (en este caso, los
miembros de la Comisién de Instruccién contra el Acoso Laboral de ADELFAS OIL S.A.) que
intervengan en cualquier fase del tratamiento de datos de cardcter personal estaran sujetos al
deber de confidencialidad y trataran los datos de caracter personal de manera que se
garantice una seguridad adecuada de los mismos, incluida la proteccion contra el tratamiento
no autorizado o ilicito, su pérdida, destruccion.

21



Asimismo, segln la Ley 1/2019 de secretos empresariales, se considera secreto
empresarial/informacién confidencial cualquier informacién o conocimiento, incluido el
tecnoldgico, cientifico, industrial, comercial, organizativo o financiero, que sea secreto, en el
sentido de que, en su conjunto o en la configuracién y reunién precisas de sus componentes,
no es generalmente conocido por las personas pertenecientes a los circulos en que
normalmente se utilice el tipo de informacién o conocimiento en cuestién, ni facilmente
accesible para ellas, tenga un valor empresarial, ya sea real o potencial, precisamente por ser
secreto, y haya sido objeto de medidas razonables por parte de su titular para mantenerlo en
secreto, incluidos los datos de caracter personal contenidos en los documentos y/o en
cualquier soporte que trate como consecuencia del desempefio de sus funciones durante la
relacién laboral.

Por ello, el abajo firmante en el marco de la relacién laboral/contractual (definir segin caso)
que le une con ADELFAS OILS.A., se compromete a:

Toda la informacién puesta a disposicién y tratada por los miembros de la Comisién de
Instruccién contra el Acoso Laboral como consecuencia de la tramitacién y andlisis del
expediente de acoso sexual objeto de la instruccién es propiedad de ADELFAS OIL S.A. y tiene
el caracter de estrictamente confidencial.

Por ello, toda informacién incluidos los datos de caracter personal del personal trabajador de
ADELFAS OIL S.A. y/o cualquier otra informacién a la que se pudiera tener acceso y/o como
resultado de la tramitacién y analisis del expediente de acoso sexual objeto de la instruccién,
deberdn ser tratados observando el deber de sigilo y de tal manera que se garantice la
seguridad de dicha informacién, incluida la proteccién contra el uso indebido y/o para fines
distintos, su acceso no autorizado o pérdida, destruccién y/o dafio accidental.

En ningin caso la informacién confidencial y/o los soportes que la contengan podran ser
utilizado fuera del estricto ambito de la tramitacion y andlisis del expediente de acoso sexual
objeto de la instruccién ni para fines distintos de los que motivaron su entrega.

La obligacion de confidencialidad establecida en el presente documento se mantendrs en vigor
y con plenos efectos incluso con posterioridad a la finalizacién del cometido.

El abajo firmante se hace responsable sobre cualquier dafio frente a ADELFAS OIL S.A. o a
terceros que se podrian derivar de la violacién de cualquiera de los deberes anteriormente
mencionados.

En Calahorra, a de de

Fdo:
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ANEXO 3

Régimen sancionador y disciplinario

Ser4 de aplicacién el régimen sancionador que establece el convenio colectivo. En el momento
de la aprobacidn de este protocolo el convenio colectivo aplicable establece en su articulo
49.22 que el acoso sexual o por razén de sexo es una falta muy grave y establece las siguientes
sanciones para dichas faltas:

e Suspension de empleo y sueldo de 16 dias hasta 3 meses.
e Traslado forzoso a otra localidad, sin derecho a indemnizacién alguna.
e Despido.
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