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1. PREVENCION DEL ACOSO: INTRODUCCION

La Fundacion UNICEF Comité Espaiol es una organizacién compleja en la que conviven, se
relacionan y colaboran diferentes colectivos de personas.:

o Equipos operativos (personal contratado)

o Voluntariado Institucional o Directivo (Patronato de la Fundacidn y miembros de Juntas
Autondmicas)

o Voluntariado Operativo

o Personal en practicas

o Personal Contratado externo (proveedores y personas subcontratadas)

Se ha de entender y asumir que, sin perjuicio de la definicién de competencias, facultades,
responsabilidades y funciones de cada uno de ellos en los instrumentos dispuestos a tal efecto
(Manual de puestos de trabajo, Estatutos de la fundacién, Organigrama), no cabe duda acerca
de la complejidad y multiplicidad de relaciones que pueden llegar a crearse y desarrollarse.

Asimismo, ademds de las relaciones entre personas de diferentes colectivos, hemos de tener en
cuenta aquellas que se dan entre miembros de un mismo equipo o ambito, ya sea este por razon
de actividad o geografico, sin perjuicio de otros que puedan tener lugar en funcion de multiples
circunstancias, necesidades organizativas o proyectos.

Es facil entender que como base elemental de una realidad como esta, solo con la adopcién de
herramientas claras junto con las actitudes necesarias (mutuo respeto y reconocimiento,
profundizar en el conocimiento de la otra persona) se puede sustentar un clima adecuado, asi
como unas relaciones de trabajo, de coordinacién o colaborativas, sanas y positivas.

No obstante todo lo anterior, y en base a la complejidad referida, hemos de asumir que en esta
Organizacién, como en todas las demas (organizaciones del sector, empresas, organismos
publicos, etc) no es dificil encontrar momentos o circunstancias en las que pueden aflorar
tensiones, roces o discusiones puntuales entre compaferos/as y/o entre responsables y su
equipo (uno o varios miembros), y en nuestro particular caso entre todos los anteriores y
personas voluntarias (institucionales u operativas) o incluso entre estos mismos, que pueden
suponer una dificultad puntual en la relacién entre personas.

Ahora bien, radicalmente distinto es cuando una persona o un grupo de personas
(indistintamente del colectivo al que pertenezcan) ejercen violencia psicolégica extrema, de
forma sistematica, reiterada y prolongada en el tiempo sobre otra persona en el lugar de trabajo.

Por todo lo anterior y a los efectos de velar por la seguridad y salud de todas las personas que
trabajan o colaboran en el seno de la Fundacidn UNICEF Comité Espafiol, asi como de proteger
a esta de comportamientos inaceptables, se ha elaborado el presente cédigo de forma general
y en particular respecto a la prevencion del acoso laboral y el procedimiento relacionado.
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2. IDENTIFICACION

La Fundaciéon UNICEF Comité Espaiiol tiene en su corazén como atributos propios, valores
incuestionables que enmarcan y dirigen el sentido de su actividad.

Dichos valores, tales como Diversidad e inclusién, Integridad y Compromiso, junto con la misién
que le es propia, definen la naturaleza de la Organizacidn en su conjunto y del Comité Espafiol,
estableciendo una marca indeleble respecto al saber ser, el saber hacer, y el saber hacer-hacer
de todas y cada una de las personas que componen la organizacién.

Estos valores junto con la orientacién y directrices dadas por su Cédigo de Conducta vienen a
evidenciar la preocupacién y el compromiso de la organizacidn con la prevencién de cualquier
forma de acoso.

De acuerdo con todo lo anterior, el presente Cédigo de prevencion del acoso laboral (en
adelante, acoso) en el trabajo tiene por objeto establecer el marco aplicable al respecto para la
prevencion de dicho tipo de acoso y por otra parte facilitar la implantacion de los instrumentos
necesarios (conceptos, tipologia, alcance, ambito, magnitud, personas, facultades,
competencias, responsabilidades, vias de accidn, etc.) para prevenir, detectar y actuar frente a
las conductas que vulneren los derechos fundamentales de las personas trabajadoras que
forman parte de la Fundacién UNICEF Comité Espafiol. Dicho marco de referencia, es el que
regird en adelante en dicha materia, y habra de ser tenido necesariamente en cuenta por parte
de todas las personas que integran cada uno de los colectivos mencionados, abogando con todo
ello por la prevencién de situaciones, y contribuyendo si cabe a la mejora de las relaciones
interpersonales con base en el mutuo respeto y la tolerancia.

Por otra parte, el Procedimiento para la prevencion del acoso laboral (en adelante, acoso),
aportara los cauces de comunicacién ante posibles situaciones de acoso, facilitando los
mecanismos y herramientas necesarios para profundizar y conocer de forma veraz y completa
cada situacion, disponiendo y aplicando primero acciones preventivas y si se produce una
situacién de acoso efectiva, la resolucidn justa de la misma.

Este cddigo, junto con el procedimiento que desarrolla las herramientas pertinentes permitird a
todas las personas que integran UNICEF Comité Espafiol denunciar cualquier conducta que
pueda incidir sobre la salud de las mismas y que pueda generar un clima de desconfianza,
refiriéndose a supuestos de acoso laboral, moral o mobbing. Al mismo tiempo, proporciona a la
Organizacion la adopcidn de las acciones convenientes en cada caso para evitar o corregir dichas
conductas.
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3. DECLARACION DE PRINCIPIOS

Desde el punto de vista de la prevencién de toda forma de acoso, el presente Codigo se basa en
los siguientes principios:

o La afirmacién de que la manera mas efectiva de hacer frente al acoso es elaborar y
aplicar una politica a nivel organizacional.

o El hecho de que toda persona tiene derecho a ser tratada con dignidad y respeto.

o La Fundacién UNICEF Comité Espafiol declara que el acoso laboral, supone un atentado
a la dignidad de las personas trabajadoras, por lo que rechaza y prohibe cualquier
practica de este tipo en el trabajo, haciendo expreso pronunciamiento de no tolerar
estas acciones, asi como de facilitar los medios precisos para impedir su manifestacién
en el dmbito laboral.

o En la Fundacion UNICEF Comité Espafiol, todas las personas trabajadoras, voluntarias
(independientemente de la naturaleza de su relacién), o colaboradoras de la misma,
deben procurar un entorno laboral libre de acoso:

e Evitando aquellas acciones, comportamientos o actitudes que puedan resultar
ofensivas, humillantes, degradantes, molestas, hostiles o intimidatorias para
alguien.

e Actuando de forma adecuada y solidaria ante estos comportamientos o
situaciones, de acuerdo con las orientaciones que establece este cddigo y su
procedimiento: no ignorandolos, no tolerandoles, no dejando que se repitan o
se agraven, poniéndolos en conocimiento y pidiendo colaboraciéon a las
personas adecuadas, asi como, prestando apoyo a aquellas personas que los
puedan estar sufriendo.

4. OBJETIVOS

El presente Codigo de prevencion del acoso laboral en el trabajo tiene por objetivo general
establecer el marco aplicable respecto a dicho tipo de acoso y por otra parte facilitar la
implantacién de los instrumentos necesarios (conceptos, tipologia, alcance, ambito, magnitud,
personas, facultades, competencias, responsabilidades, vias de accién, etc.) para prevenir,
detectar y actuar frente a las conductas que vulneren los derechos fundamentales de las
personas que forman parte de la Fundacion UNICEF Comité Espafiol.

Dicho marco de referencia, es el que regird en adelante y habra de ser tenido necesariamente
en cuenta por parte de todas las personas que integran cada uno de los colectivos mencionados,
abogando con todo ello por la prevencion de situaciones, y contribuyendo si cabe a la mejora
de las relaciones interpersonales con base en el mutuo respeto y la tolerancia

De forma especifica, son objetivos de la Fundacién UNICEF Comité Espafiol en relacién con la
presente materia:
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o Difundir este cédigo y su procedimiento y facilitar oportunidades de informacién y
formacién para todos sus miembros.

o Prestar apoyo y asistencia especifica a las personas que puedan padecer estas
situaciones.

o Articular y dar a conocer las diferentes vias de resolucidn de estas situaciones dentro de
la organizacion.

o Garantizar que todas las denuncias se trataran rigurosamente y se tramitaran de forma
justa, rapida y con confidencialidad.

o Proporcionar garantias de indemnidad a las personas denunciantes de buena fe y, a la
vez, preservar el honor y de la presuncion de inocencia de todas las personas
trabajadoras y voluntarios/as institucionales (directivos/as) frente a denuncias
maliciosas o infundadas.

5. AMBITO DE APLICACION

Todos los colectivos con vinculaciéon directa con la Fundacion UNICEF Comité Espafiol, siendo el
procedimiento de obligado cumplimiento sin excepcidn para todas y cada una de las personas
que forman parte de la misma:

o Equipos operativos (personal contratado)

o Voluntariado Institucional o Directivo (Patronato de la Fundacién y miembros de Juntas
Autondmicas)

o Voluntariado Operativo

o Personal en practicas

o Personal Contratado externo (proveedores y personas subcontratadas)

Este protocolo y su procedimiento serad difundido a toda la organizacion de UNICEF Comité
Espafiol.

6. TERMINOLOGIA

A los efectos del presente Cédigo, se entendera por:

Personas trabajadoras y voluntarios/as institucionales (directivos/as).- Todos los patronos/as,
miembros de junta autondmica, directivo/as y demas personas trabajadoras de la Fundacion
UNICEF Comité Espafiol, cualquiera que sea su forma de contratacién o compromiso, cuando
actuen en su condicion de tales, es decir, en nombre y por cuenta de o para la Fundacién UNICEF
Comité Espafiol, y tanto si lo hacen directa como indirectamente, por si o a través de persona
interpuesta o por medio de alguna sociedad u otro tipo de entidad controlada.

Persona vinculada. - Cualquier persona que se encuentre en alguna de las siguientes situaciones
con personas trabajadoras y voluntarios/as institucionales (directivos/as) de la Fundacidn
UNICEF Comité Espaniol:

e Cdnyuge o persona con analoga relacion de afectividad.

7
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e Ascendiente, descendiente o hermano/a.
e Ascendiente, descendiente o hermano/a del conyuge o persona con analoga relacién de
afectividad.

/. CONCEPTOS EN MATERIA DE PREVENCION DEL ACOSO:
DEFINICIONES Y DESARROLLO

7.1.  INTRODUCCION

El acoso, forma parte del marco a la prevencion de los Riesgos Laborales y concretamente de
los riesgos denominados psicosociales que pueden afectar a las personas trabajadoras y a las
empresas generando, tanto a la persona como a la organizacién, graves consecuencias para la
Seguridad y la Salud.

7.2. ACOSO PSICOLOGICO EN EL TRABAJO (MOBBING)

Se ha dado una variedad terminolégica notable para nombrar este fenémeno: mobbing, acoso
moral, acoso psicolégico, hostigamiento psicoldgico, psicoterror laboral, maltrato psicolégico,
violencia psicoldgica, acoso laboral, acoso social, etcétera.

Aungue se ha adoptado en general el término de mobbing, tanto lo que define el proceso como
su desarrollo y posteriores consecuencias, encaja mejor en la conceptualizacion de Acoso
Psicolégico en el Trabajo.

En la NTP 854 del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo se define como la
exposicién a conductas de violencia psicolégica, dirigidas de forma reiterada y prolongada en el
tiempo, hacia una o mas personas por parte de otra/s que actian frente aquella/s desde una
posicion de poder (no necesariamente jerdrquica). Dicha exposicion se da en el marco de una
relacidn laboral y supone un riesgo importante para la salud.

Lo mas dificil del acoso psicoldgico en el trabajo es detectar cudndo comienza y por qué. En
general, la victima empieza a percibir agresiones solapadas o abiertas, pero no se da cuenta de
la situacidn total que vive y muchas veces se siente culpable. Esto dificulta la capacidad de
reaccionar de la persona, por lo que la percepcién del problema coincide ya con un grave
deterioro de su salud.

Las formas de expresién de este fendmeno son multiples y muy variadas:
o Ataques a las victimas con medidas organizacionales

e La persona superior jerdrquica restringe a la persona las posibilidades de hablar
e Cambiar la ubicacién de una persona separandola de sus compafieros

e Obligar a alguien a ejecutar tareas en contra de su conciencia

e Juzgar el desempefio de una persona de manera ofensiva

e No asignar tareas a una persona

e Asignar tareas sin sentido

e Asignar tareas degradantes
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e Asignar tareas con datos erréneos, falsos o insuficientes que impida desempefiar la
actividad de forma correcta

Ataques a las relaciones sociales de la victima

e Restringir a los compafieros/as la posibilidad de hablar con una persona

e Rehusar la comunicacién con una persona a través de miradas y gestos

e Rehusar la comunicacidén con una persona a través de no comunicarse directamente
con ella

e No dirigir la palabra a una persona

e Tratar a una persona como si no existiera

Ataques a la vida privada de la victima

e (Criticar permanentemente la vida privada de una persona
Terror telefdnico llevado a cabo por la persona hostigadora
Hacer parecer estupida a una persona

Dar a entender que una persona tiene problemas psicoldgicos
Mofarse de las discapacidades de una persona

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

e Mofarse de la vida privada de una persona

Violencia fisica

e Ofertas sexuales, violencia sexual
e Amenazas de violencia fisica

e Uso de violencia menor

e  Maltrato fisico

Ataques a las actitudes de la victima

e Ataques a las actitudes y creencias politicas

e Ataques a las actitudes y creencias religiosas

e Ataques, mofa o criticas a la orientacién sexual de una persona
e Mofas a la nacionalidad de la victima

Agresiones verbales

e Gritos e insultos

e C(Criticas permanentes al trabajo de la persona

e Amenazas verbales

Rumores

e Hablar mal de la persona a su espalda
e Difundir rumores acerca de la victima

Atendiendo a la NTP 854 del INSHT: NO TENDRAN CONSIDERACION DE ACOSO

O

No tendran la consideracion de acoso aquellas conductas que impliquen un conflicto,
acaecido en el marco de las relaciones humanas, y que evidentemente afecten al

9
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ambito laboral, se den en su entorno e influyan en la organizacién y en las relaciones
laborales. Hay que evitar que los conflictos deriven en cualquier forma de violencia en
el trabajo y se conviertan en habituales o desemboquen en conductas de acoso laboral.

Tampoco tendra consideracion de acoso laboral aquellas situaciones donde no existan
acciones de violencia en el trabajo de forma reiterada y/o prolongada en el tiempo
(por ejemplo, un hecho de violencia psicoldgica aislado y de caracter puntual).

Asimismo, no constituye acoso laboral el estilo de mando autoritario por parte de los
superiores jerarquicos, la incorrecta organizacion del trabajo, la falta de
comunicacion, etcétera

Informacion adicional y complementaria:

>

“ANEXO 1: Conductas que son acoso laboral y que no lo son”

8. MEDIDAS PREVENTIVAS (PREVENCION DEL ACOSO)

Con el objetivo de prevenir, desalentar, y sancionar los comportamientos de acoso en la
Organizacion, se pondran en marcha las siguientes medidas:

8.1.

COMUNICAR, DIVULGAR Y SENSIBILIZAR

La Fundacion UNICEF Comité Espafiol comunicara, divulgara y sensibilizara sobre Ia
problematica del acoso a través del presente cddigo.

La comunicacién subrayara el compromiso de la Direccién y de los Organos de gobierno de la
Organizacion de garantizar ambientes de trabajo en los que se respete la dignidad y la libertad
de las personas trabajadoras y colaboradoras de la misma.

Los medios de publicacion y comunicacion del presente Cédigo serdn:

O

Publicacion del Cédigo de Prevencidn del Acoso en el trabajo y su Procedimiento en la
Intranet de la organizacién para conocimiento de todos los trabajadores/as y
voluntarios/as.

Difusidn a través del correo electrénico del texto integro del Codigo de Prevencion del
Acoso en el trabajo y su Procedimiento.

Publicacion de notas relativas al Cédigo de Prevencion del Acoso en el trabajo y su
Procedimiento a través de UNINEWs.

Incluir dentro del Plan de Formacién anual materias especificas de prevencion del acoso.
Elaboracién de material informativo sobre la prevencion y sancién del acoso, asi como
respecto del contenido y alcances del Cédigo de Prevencién del Acoso en el trabajo y su
Procedimiento.

Entrega, tanto a nuevas personas trabajadoras como voluntarios/as institucionales
(directivos/as) u operativos, junto con el cddigo de conducta, del Cédigo de Prevencidn
del Acoso en el trabajo y su Procedimiento, solicitando la firma de un escrito en el cual
se hard constar que dicha persona ha sido informada, comprende y acepta el contenido
y se compromete a respetar los mencionados cédigos y procedimiento.

10
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8.2.  RESPONSABILIDAD

Todas las personas que colaboran con la Fundacion UNICEF Comité Espafiol tienen la
responsabilidad de ayudar a garantizar un entorno laboral en que se respete la dignidad.

La Direccidn, Responsables y Voluntarios/as Institucionales (Directivos/as) tienen el deber de
poner en practica la politica contra el acoso, teniendo la obligacién de prevenir y evitar que este
se produzca.

8.3. FORMACION

La prevencién del acoso, asi como el contenido y los alcances del Cédigo de Prevencion del Acoso
en el trabajo y su Procedimiento seran incluidos en el Programa de Formacién de la
Organizacion.

Asi mismo se realizaran jornadas y acciones formativas / informativas a todos los colectivos de
la organizacion con el objetivo de, en el menor tiempo posible desde la entrada en vigor del
presente documentos y procedimiento asociado, puedan:

o Conocer su contenido, a los efectos de permitir la identificacién de factores y elementos
a tener en cuenta para tener un entorno laboral exento de acoso

o Que las personas participantes sean plenamente conscientes de sus responsabilidades
en el marco del presente cédigo.

9. PERSONAS: COMPETENCIAS Y FACULTADES (PREVENCION DEL
ACOSO)

Con el fin de asegurar el cumplimiento de la politica de prevencion del acoso laboral de la
Fundaciéon UNICEF Comité Espaiiol, se definen las competencias de los principales colectivos que
deberdan intervenir para el correcto funcionamiento de este procedimiento.

9.1.  DIRECCION, RESPONSABLES Y VOLUNTARIOS/AS INSTITUCIONALES
(DIRECTIVOS/AS). OBLIGACIONES Y ORIENTACIONES

o Tratar a todas las personas con respeto y educacidn, evitando -cualquier
comportamiento o actitud que puedan ser ofensivos o discriminatorios

o Garantizar el cumplimiento y el seguimiento de las orientaciones y principios que
establece este cédigo y su procedimiento

o Observar los indicios de acoso laboral

o Mantener la confidencialidad de los casos

9.2.  REPRESENTACION LEGAL DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS.
OBLIGACIONES Y ORIENTACIONES

Corresponde a los representantes legales de las personas trabajadoras contribuir a prevenir el
acoso laboral mediante la sensibilizacion y la comunicacidn a la direccion de la organizacién de
las conductas o comportamientos sobre los que tengan conocimiento y que puedan propiciarlo.

11
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Sin perjuicio de las obligaciones y funciones que la Ley les atribuye en materia de Prevencion de
Riesgos Laborales, su accién puede orientarse a:

o Participar en el seguimiento del presente procedimiento

Contribuir a crear una mayor cultura y sensibilidad sobre este tema proponiendo
acciones de difusion, etcétera

Contribuir a la deteccién de situaciones de riesgo

Brindar apoyo a las personas trabajadoras que puedan estar sufriendo esta situacion
Actuar como garantes de los procesos y compromisos establecidos

Garantizar la aplicacion efectiva de las sanciones

(0]

0 O O O

9.3.  PERSONAS TRABAJADORAS. DERECHOS Y OBLIGACIONES

El derecho a un entorno de trabajo saludable y a no padecer acoso laboral:

o Ninguna persona debe sufrir comportamientos o acciones que le resulten ofensivos,
humillantes o denigrantes

La obligacion de tratar a los demas con respeto:

o Todas las personas de la Fundacion UNICEF Comité Espafiol tienen la obligacion y
responsabilidad de tratar con respeto a los/as compafieros/as, RESPONSABLES,
subordinados/as, colabores/as de la organizacidn, voluntarios/as institucionales
(directivos/as), voluntariado operativo y a las personas proveedoras.

o Esimportante mostrar respeto y consideracidn para todas las personas con las que nos
relacionamos y evitar todas aquellas acciones que puedan resultar ofensivas,
discriminatorias o abusivas

o Es necesario evitar aquellos comportamientos que potencialmente pueden hacer que
una persona se sienta incdmoda, excluida, o que la sitien en un nivel de desigualdad
(determinadas bromas, formas de dirigirse a los demas)

La obligacion de no ignorar estas situaciones:

o Si una persona se comporta de una forma que parece ofensiva con alguien, o si alguien
del entorno préximo parece que estd padeciendo estas situaciones, no debe ignorarse

La obligacion de informar sobre las situaciones de acoso de que se tenga conocimiento y el
deber de confidencialidad:

o El acoso es un tema muy grave, y la privacidad de las personas ha de ser respetada.
Incluso cuando se ha resuelto un caso, la confidencialidad y el respeto son importantes

Responsabilidad de cooperar en el proceso de instruccion por una denuncia interna:

o Todos los miembros de la organizacion tienen la responsabilidad de cooperar en la
investigacion de una denuncia por acoso

12
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9.4. LA COMISION DE INVESTIGACION

La Comisidn para la Investigacion de supuestos de acoso laboral estara integrada por cuatro
miembros que serdn designados por el Patronato de la Fundacién UNICEF Comité Espafiol de
entre el personal laboral y |la representacion institucional, atendiendo a criterios de competencia
y cualificacidn, de conformidad con la siguiente distribucidn:

El Secretario General de la Fundacion

Un miembro de la Direccion de Personas

Un miembro de Servicios Juridicos

Una persona propuesta por la representacién de los trabajadores

O O O O

Al designar los miembros de la Comisién, el Patronato velara porque en todos ellos concurran
los criterios de competencia y cualificacidn exigibles para el desempefio de esta tarea. En este
sentido y para el caso de que se haga necesario sustituir a algin miembro entre los que hubiese
designado, el Patronato dispondra también quien lo sustituira siguiendo los mismos criterios y
proporcién.

Esta designacion tendrd lugar en el plazo de dos meses a contar desde la entrada en vigor del
presente codigo. La duracién del mandato serd de tres afios que se podrdn prorrogar por
periodos anuales, a criterio del Patronato de la Fundacién UNICEF Comité Espafiol.

Esta Comisidn para la Investigacion en supuestos de acoso laboral tendrd por mision controlar
el cumplimiento del presente Cédigo y su procedimiento, siendo asimismo el érgano consultivo
y de gestidon de todas las cuestiones relativas a los posibles casos de acoso laboral.

A los componentes de la Comisidn les seran de aplicacion los siguientes supuestos de abstencién
o recusacion: relacién de parentesco o afectiva, de amistad intima o enemistad manifiesta, de
superioridad o subordinacién directa, respecto de la victima o de la persona denunciada. En caso
de que se produzca alguna circunstancia de abstencidn o recusacion, conocerdn del asunto los
restantes miembros de la Comision.

9.5. COMPETENCIAS DE LA COMISION DE INVESTIGACION PARA SUPUESTOS
DE ACOSO

Las competencias y responsabilidades de esta Comisién son:

o Recibir todas las denuncias, reclamaciones, sugerencias o consultas en relacién con
situaciones de acoso

o Realizar lainvestigacion de los supuestos de acoso que se planteen, practicando cuantas
pruebas de caracter documental o entrevistas sean necesarias y garantizar en todos los
casos la estricta confidencialidad del asunto y de las personas implicadas y la igualdad
de trato entre éstas

o Si de la investigacidn o analisis de la denuncia presentada se decidiera no admitir a
tramite se deberd contestar por escrito el motivo y las vias alternativas posibles a ser
utilizadas por la persona interesada

o Proponer la adopciéon de medidas cautelares de proteccion

13
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o Preparar un informe detallado que contenga la correspondiente propuesta de medidas
a adoptar

o Remitir dicho informe, aplicando el principio de celeridad para su resolucién, con el fin
de que se adopten las medidas que se consideren pertinentes y de solventar el
problema, determinando en su caso, las posibles actuaciones disciplinarias. El plazo
transcurrido desde que se recibe la denuncia hasta que se emite el informe, no debera
exceder los 50 dias salvo justificacién.

10. DENUNCIAS INTERNAS: CONCEPTOS GENERALES

10.1. DENUNCIAS DE BUENA FE.

a) Concepto

Existe una denuncia de buena fe, cuando esta se realiza conforme a lo dispuesto en este Cédigo
y estd basada en hechos de los que razonablemente pueda desprenderse un supuesto de acoso
y se efectla sin manifiesto desprecio hacia la verdad y sin danimo de venganza, de acosar
moralmente, de causar un perjuicio laboral o profesional o de lesionar el honor de la persona
denunciada o de un tercero.

b) Medidas de proteccion del denunciante de buena fe.

Ninguna persona que denuncie de buena fe un hecho anémalo o un comportamiento irregular
podra ser despedida, sancionada disciplinariamente o sufrir cualquier otro tipo de perjuicio en
su relacién laboral o promocién laboral como consecuencia de la denuncia del hecho.

La denuncia de buena fe de un hecho o comportamiento efectuada de acuerdo con este Cédigo
no constituye ni infraccion del principio de buena fe en las relaciones de trabajo ni revelacion
de un secreto de la organizacion.

10.2. DENUNCIAS CARENTES DE BUENA FE.

Se considera que la persona denunciante no actua de buena fe, cuando es consciente de la
falsedad de los hechos o actia con manifiesto desprecio a la verdad. Constituye un poderoso
indicio de ausencia de buena fe la intencién de venganza, de acosar a la persona denunciada, de
lesionar su honor o de perjudicarla laboral o profesionalmente.

La persona denunciante de mala fe sera sancionada disciplinariamente, con independencia de
las responsabilidades penales y civiles que pudieran derivarse de su comportamiento. A estos

efectos, se dara traslado de dicha informacién a la Direccidn de Personas y a la persona
agraviada con el fin de que, si lo estima conveniente, ejerza las acciones legales oportunas.

10.3. DERECHOS DE LA PERSONA DENUNCIADA.

El denunciado tiene derecho a conocer la existencia de una denuncia a la mayor brevedad
posible siempre que no ponga en peligro el éxito de la investigacion.

14
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La gestion de las denuncias internas debe realizarse con la méxima confidencialidad, el maximo
respeto al honor y la presuncidn de inocencia de la persona denunciada. En caso de que la
denuncia sea falsa la persona denunciada tiene derecho a que asi conste expresamente.

11. CARACTERISTICAS GENERALES DE LA DENUNCIA INTERNA
EN SUPUESTOS DE ACOSO

En este punto se recoge de forma resumida y general aquellos rasgos o elementos mas
relevantes sobre el procedimiento para intentar resolver la situacién de forma interna en la
Organizacion.

11.1. COMO HACER FRENTE A UNA SITUACION DE ACOSO

La Fundacion UNICEF Comité Espaiol reitera que las situaciones de acoso no han de ser
toleradas bajo ninguna circunstancia y dard apoyo a las personas que puedan verse afectadas
por estos comportamientos.

Cualquier persona de la organizacion que se sienta acosado/a por el comportamiento de alguien
con quien se relaciona por razén del trabajo (trabajador/a contratado/a, voluntarios/as
operativos e institucionales, personal en practicas y personal externo (proveedores y
subcontratados/as) encontrara en este punto algunas orientaciones para saber como actuar.

o Dejar bien claro el rechazo a las pretensiones, situaciones y actitudes que se consideran
ofensivas solicitando a la persona que esta creando esta situacién que se desea no se
repitan. Por ejemplo, hablando con la persona directamente, haciéndose acompanar si
asi lo desea de una persona representante de los trabajadores, o si esto resulta dificil,
enviandole un escrito que incluya:

e Una descripcion de los hechos (incluyendo detalles, fechas, y la descripcién de
los comportamientos ofensivos)

e Una descripcion de los sentimientos que provoca esta situacion o
comportamiento

e La peticidn especifica que este comportamiento no se repita

Si se opta por hacer el escrito, se debe poner fecha y guardar una copia del mismo.

En ningln caso la comunicacién directa previa serd una condicién necesaria para
formular una denuncia interna conforme al procedimiento correspondiente.

o Documentar el acoso, tomando nota y registrando los incidentes
Es importante tomar nota de cualquier incidente (qué ha pasado, el comportamiento
ofensivo y la respuesta generada, cudando y cdmo ha pasado, y los datos de quien

pudiera presenciarlo).

También puede ayudar explicar a alguien de confianza lo que estd sucediendo.
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o Informarse, considerar y valorar todas las opciones existentes en el marco de la propia
organizacidon (denuncia interna, informal o formal) o las acciones legales (via
administrativa o judicial).

La via de resolucidn de este problema en el seno de la organizaciéon es acudir al procedimiento
informal, y alternativamente o tras este, formular o presentar una denuncia interna, solicitando
que se inicie un proceso de investigacion vy, si es el caso, se sancione la conducta.

El Procedimiento para la prevencion del acoso contiene un modelo de documento que puede
ser utilizado para iniciar dicho proceso.

En cualquier caso, debe tenerse en cuenta que siempre y en todo caso se pueden ejercer
acciones legales por la via administrativa (Inspeccién de Trabajo) o judicial (via Juzgado Social)
para proteger los derechos. Especialmente si, por la gravedad o la naturaleza de los hechos o
por la posicidn de la persona que esta creando la situacién, estas vias de resolucidn internas
parecen inadecuadas o no se esta de acuerdo con la soluciéon a que se ha llegado por via interna.

Y siempre que los hechos sean susceptibles de constituir un delito, el afectado o afectada podra
acudir a la via penal.

En estos supuestos es importante procurarse asesoramiento legal especializado.

11.2. GARANTIAS DEL PROCESO

a) Todas las denuncias internas seran tratadas con rigor, rapidez, imparcialidad y
confidencialmente

Durante todas las fases del proceso previsto, las personas que intervengan en él han de actuar
segun los principios de confidencialidad, imparcialidad y celeridad en las actuaciones. Toda la
informacidn relativa a la denuncia en materia de acoso se tratard de manera que se proteja el
derecho a la intimidad de todas las personas implicadas.

b) Quien presenta una denuncia tiene derecho a:

o Tener garantias de que ésta se gestiona con rapidez
o Hacerse acompafiar por alguien de su confianza a lo largo de todo el proceso
o Recibir informacién sobre la evolucion de la denuncia

o Recibir informacién acerca de las acciones correctoras que resultaran de ella
o Recibir un trato justo

c) La persona acusada por acoso tiene derecho a:

Estar informada de la denuncia

Recibir una copia de la denuncia y responder

Hacerse acompanar por alguien de su confianza a lo largo de todo el proceso
Recibir informacidn acerca de la evolucién de la denuncia

Recibir un trato justo

O O O O O
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11.3. FALSAS DENUNCIAS

En el caso de que se determinara que no ha existido acoso laboral en la situacién denunciada, e
igualmente se determinara la mala fe de la denuncia, se adoptaran las medidas disciplinarias
correspondientes.

12.  VIAS EXTERNAS DE DENUNCIA ANTE SITUACIONES DE
VIOLENCIA LABORAL

La oportunidad y conveniencia de iniciar un proceso externo a la Organizacidon dependera de
diferentes factores que deben ser considerados, entre otros:

o Lagravedady el alcance del incidente o incidentes

o Laposicion de la persona presuntamente acosadora en relacion a la persona acosada (si
hay diferencias importantes de poder, de estatus, etc.)

o Lavoluntad de la persona que padece la situacion

o Cuando se rechace el resultado del procedimiento interno o no quedara resuelto el
conflicto

La Comisién de Investigacion alertard a la persona presuntamente “acosada” de la existencia de
dichas vias externas de denuncia.

12.1. VIA ADMINISTRATIVA

La via administrativa se realiza interponiendo una denuncia ante la Inspeccion de Trabajo y
Seguridad Social. Esta via de resolucién puede ser iniciada en cualquier momento por las
personas trabajadoras, aunque esta decisién es recomendable que sea la Ultima actuacién a
adoptar tras agotar todos los canales propuestos en este procedimiento.

12.2. VIA JUDICIAL

o Interponiendo una demanda al Orden Social
o Presentar una querella al Orden Penal

La persona presuntamente acosada podrd poner fin a las vias de resolucién internas, en
cualquier momento, acudiendo a la via judicial, debiendo informarse y observar para ello los
plazos legales necesarios de conformidad con el ordenamiento legal vigente.

A partir de ese momento se estara a lo que regule la normativa judicial, en cada caso, en lo

referente a la legitimizacion para interponer la denuncia, requisitos, procedimiento, plazos,
pruebas, recursos, etcétera.

13.  ARCHIVO

Los informes relacionados con los casos de acoso serdn archivados por las personas
responsables de la Direccidn de Personas durante un periodo minimo de 5 afos.
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14. PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIA DE SUPUESTOS DE
ACOSO

14.1. DECLARACION DE PRINCIPIOS

La Fundacion UNICEF Comité Espafiol, en su empefio por salvaguardar la dignidad de quienes
integran la misma, se compromete a mantener un entorno laboral respetuoso con la finalidad
de proteger la dignidad vy la libertad personal de todo el personal perteneciente a la misma, tal
y como dispone en su Cédigo de Conducta, y de forma concreta en sus principios generales
(Apartado f.) y el epigrafe 4 referido a relaciones de trabajo (apartado d.).

Con dicha finalidad, la Fundacién UNICEF Comité Espafiol manifiesta que se compromete a no
tolerar, y luchar contra aquellas situaciones de acoso laboral que puedan darse en la
organizacion, y se compromete a continuar sosteniendo y consolidando un entorno laboral en
el que las personas puedan ejercer su prestacién de servicios en un ambiente libre de cualquier
tipo de acoso.

En este sentido, es responsabilidad de cada uno de los miembros pertenecientes a la Fundacion
UNICEF Comité Espanol, independientemente del colectivo de personas en el que se integre,
asegurar un entorno de trabajo respetuoso en relacién con los derechos de cada uno de los
miembros que forman parte de la misma.

Teniendo en cuenta dicho contexto, la Fundacién UNICEF Comité Espafiol ha desarrollado el
presente Cédigo, asi como este procedimiento con la finalidad de perseguir y erradicar las
situaciones constitutivas de acoso, en todas sus modalidades, asumiendo su responsabilidad con
el objetivo de erradicar un entorno o ambiente de conductas que sean contrarias a la dignidad
y a los valores intrinsecos a la persona.

Para ello, se establecera un procedimiento que permita dar solucién a las reclamaciones con las
debidas garantias, basdndose en la normativa legal vigente, asi como en los Principios
Fundamentales y valores de la organizacion.

A través de este Procedimiento se velara por dos aspectos fundamentales: la prevencion del
acoso laboral y la conducta o reaccion de la Fundacion UNICEF Comité Espafiol frente a la
interposicion de denuncias por acoso laboral. De esta manera, se consideran dos tipos de
actuaciones:

1. Establecimiento de las medidas mediante las cuales la Fundacién UNICEF Comité
Espafol procure prevenir y evitar situaciones de acoso laboral o susceptibles de
constituir acoso laboral.

2. Establecimiento de un procedimiento interno de actuacidn para aquellos casos en los
que, aun con el objetivo de prevenir dichas situaciones, se produzca una denuncia o
gueja interna por acoso laboral, por parte de cualquier trabajador/a contratado/a,
voluntarios/as operativos e institucionales, personal en practicas y personal externo
(proveedores y subcontratados/as) de UNICEF Comité Espafiol.
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La Fundacién UNICEF Comité Espafiol asegura un tratamiento absolutamente confidencial de los
casos que se pudieran producir, asi como la proteccidn de cualquiera de las partes implicadas.

14.2. OBIJETIVO

El objeto del presente procedimiento es definir las pautas que permitan identificar una situacion
de acoso laboral, con el fin de investigar, resolver y eliminar cualquier situacién que pueda
generar una discriminacién y minimizar las posibles consecuencias, garantizando en todo
momento los derechos de todas las personas implicadas.

El presente procedimiento se basa en tres principios irrenunciables para todas las personas que
formen parte de la Fundacidbn UNICEF Comité Espafiol (trabajador/a contratado/a,
voluntarios/as operativos e institucionales, personal en practicas y personal externo —
proveedores y subcontratados/as):

o Elderecho de toda persona a recibir un trato cortés, respetuoso y digno.
o Elderecho alaigualdad y a la no discriminacion en el trabajo.

o Elderecho a la salud en el trabajo, que se garantiza no sdélo velando por la prevencidny
proteccion frente a los riesgos que puedan ocasionar un menoscabo o dafio fisico, sino
también frente a aquellos riesgos que puedan originar deterioro en la salud psiquica de
cualquier persona.

Este procedimiento instrumentaliza y regula las actuaciones necesarias para la investigacién y
analisis de las posibles situaciones de acoso, facilitando a todas las personas de la organizacién
un procedimiento objetivo que garantice la prevencién y la resolucién de este tipo de casos.

14.3. AMBITO

El presente procedimiento se aplicard a cualquier miembro de la Fundacién UNICEF Comité
Espafiol, sin que el tipo de relacidon existente con la misma, trabajador/a contratado/a,
voluntarios/as operativos e institucionales, personal en practicas y personal externo
(subcontratados y/o proveedores), suponga ningun tipo de distincidn a tal efecto.

El presente procedimiento es interno, por tanto, no excluye ni condiciona las acciones legales
que se pudieran ejercer por parte de las personas perjudicadas ante otras vias como la
Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social.

14.4. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION ANTE UNA DENUNCIA POR ACOSO

En el caso de que cualquier trabajador/a contratado/a, voluntarios/as operativos e
institucionales, personal en practicas y personal externo (proveedores y/o subcontratados/as)
de la Fundacion UNICEF Comité Espaiiol estén sufriendo una posible situacién de acoso laboral,
o que se sospeche dicha situacidn sobre una de estas personas, y con el fin de garantizar sus
derechos a la queja y a la confidencialidad, se debera poner en conocimiento de la organizacion
y se iniciard el siguiente procedimiento de actuacion.

14.4.1. ¢ COMO SE INICIA EL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION?
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El procedimiento se iniciara a través de una denuncia.

La denuncia puede ser presentada a la Direccion de Personas, asi como ante la Comisidon para la
investigacion para el acoso laboral, o a cualesquiera de sus miembros, en la que se pone en su
conocimiento la situacion de violencia fisica o psicolégica que presuntamente se estd
produciendo.

Podra realizarse por parte de las siguientes personas:

o Directamente por la persona/as afectada/as.

A través de los miembros del Comité de Empresa o Comision de seguridad y Salud.

o Cualquier persona ajena a los hechos que tenga conocimiento de una situacién de acoso
siempre que se identifique.

o

A tal fin, las personas mencionadas anteriormente podran realizar la comunicacién oportuna a
través de cualquiera de los siguientes medios:

v Correo electrénico a la direccién de la comisidn correspondiente:
o cominvac@unicef.es
v" Entrega de documento en mano a cualesquiera miembros de la Comisidn
correspondiente para la investigacion de supuestos de acoso.

Contenido de la denuncia

La denuncia debera realizarse por escrito y a través de alguno de los canales anteriormente
mencionados.

Independientemente de los datos que se hayan facilitado a través de los datos de la denuncia,
se procederd a realizar la investigacidon oportuna que proceda. No obstante, hay que destacar
que cuanta mds informacién y detalle contenga la denuncia, serd mucho mas agil y eficaz la
investigacion.

El contenido minimo recomendado que debe contener |la denuncia es:

o Nombre y apellidos de la persona que hace la denuncia, asi como otros datos que
permitan la maxima flexibilidad para su localizacion (teléfono, correo electrénico,
etcétera)

o En el supuesto de que la persona que inicia el proceso (presenta la denuncia) no sea la
persona gque presuntamente esta siendo acosada, identificacion de la misma

o Nombre y posicion de la persona presuntamente acosadora

o Detalle de los hechos que se consideran relevantes: descripcion, fechas, duracion,
frecuencia de los hechos

o Elnombrey apellidos de los posibles testigos

o Cualquier otro documento o evidencia de los hechos denunciados

En el desarrollo del presente procedimiento se mantendra una estricta confidencialidad y todas
las investigaciones internas se llevaran a cabo con tacto, y con el debido respeto, tanto al
denunciante, a la victima —quienes en ningun caso podran recibir un trato desfavorable por este

motivo-, como al denunciado/a, cuya culpabilidad no se presumira.

» Ver: “ANEXO 2: MODELO RECOMENDADO DE NOTIFICACION DE ACOSO”
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14.4.2. FASES DEL PROCEDIMIENTO

Previo a la denunciay al proceso de investigacién formal cabe la posibilidad mediante una alerta
a la Direccidn de Personas, directamente o a través de la RLT, de dar lugar a un procedimiento
de caracter preliminar o informal:

o Procedimiento preliminar o informal

La finalidad de este procedimiento es intentar resolver de una manera facil, agil y sencilla la
situacidon de supuesto acoso, dado que en ocasiones el hecho de manifestar a la persona
supuestamente implicada, las consecuencias ofensivas e intimidatorias que su comportamiento
puede producir en otra persona/s, es suficiente para que se solucione el problema.

En este sentido, la Direccién de Personas mantendra una entrevista o las reuniones que sean
necesarias con dicha persona, y si fuera preciso, con ambas partes para intentar esclarecer los
hechos y alcanzar una solucidn aceptada por ambas.

A la vista del resultado de las reuniones o entrevistas mantenidas, la Direccion de Personas
elevara su propuesta a las partes afectadas en el plazo de 15 dias habiles desde el inicio del
procedimiento.

En aquellos casos en los que la realizacion del procedimiento preliminar no dé resultado o no
sea util para resolver el problema, se recurrira a la realizacion del procedimiento formal, ya
sea a instancia de la persona afectada o a instancia de la Direccion de Personas, si asi lo
considera.

Recibida la denuncia se activard el procedimiento formal:
o Procedimiento formal

El procedimiento formal se iniciara con la apertura, por la parte instructor/a, de un expediente
informativo derivado de la fase del procedimiento preliminar, en caso de que se hubiese acudido
a dicho procedimiento.

Para la elaboracion del mismo, se podran practicar cuantas diligencias se consideren necesarias
para el esclarecimiento de los hechos denunciados, manteniéndose la formalidad de dar tramite
de audiencia a las partes implicadas.

Durante la tramitacion del procedimiento y de manera cautelar, el Instructor/a podra proponer
a la Comisién de Investigacidon para el acoso, por la gravedad de la conducta denunciada, la
medida de separacién de las personas implicadas, sin menoscabo de las condiciones laborales
de ninguna de las personas que se hayan visto involucradas en la supuesta situacién de acoso.

En el supuesto de que la Comisidon de Investigacién para el acoso entienda que los hechos
denunciados pueden ser constitutivos de acoso de algun grado, se convocara al denunciado/a
para una entrevista privada en la que pueda efectuar las alegaciones que considere oportunas
tanto verbales como por escrito en un plazo maximo de 15 dias naturales, desde la comunicacién
de los hechos al denunciado/a.
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Durante la fase de investigacidn las partes implicadas podran ser asistidas y acompafiadas por
una persona de confianza, sea o no representante de los trabajadores, quien debera guardar
sigilo y confidencialidad sobre la informacién a que tenga acceso.

Esta persona de confianza podrd estar presente en la toma de declaraciones y en las
comunicaciones que la parte instructor/a dirija a las personas implicadas.

Todas las personas que intervengan en el proceso tendran obligacidon de confidencialidad, y
qguedardn identificadas en el expediente.

14.4.3. CONCLUSION DE LA INSTRUCCION Y ELABORACION DEL INFORME

El plazo de tramitacion desde la recepcién de la denuncia o subsanaciéon hasta la resolucion de
la misma sera de 50 dias naturales.

Finalizada la investigacion, la Comision de Investigacidn asignada a la misma, emitira un informe
gue contenga la descripcién de los hechos denunciados, las circunstancias concurrentes, la
intensidad de los mismos, la reiteracién en la conducta y el grado de afectacién sobre las
obligaciones laborales y el entorno laboral de la presunta victima, asi como una propuesta de
resolucidn.

Dicho informe sera remitido, dependiendo de la naturaleza de la colaboracién de la persona
supuestamente acosadora, bien a la Direccidn Ejecutiva, bien a la Presidencia o en defecto a
aquel miembro de la Comisidén Permanente que pudiese designarse a tal efecto.

La Direccién Ejecutiva o la Presidencia decidira en el plazo de 10 dias habiles desde la remision
de la propuesta de la Comisidn, las acciones a adoptar en relacion con la propuesta de la misma.
Estos plazos podran ampliarse en casos que asi lo justifiquen.

En todo caso debera recoger la conviccion o no de la parte instructora de haberse cometido los
hechos denunciados, explicitando los hechos que han quedado objetivamente acreditados en
base a las diligencias practicadas.

En relacidn con la implantacidn de las medidas correctoras, la Comision de Investigacidn deberd
establecer en su informe, el periodo de seguimiento de las mismas a efectos de verificar la
correccidn de las circunstancias denunciadas, cuya responsabilidad corresponderd a la propia
Direccién de Personas.

Con el fin de elaborar un informe lo méas completo posible del proceso de investigacion, la
Comisidén recabara las pruebas que considere utiles y pertinentes, pudiendo incluir:

o Testimonios de afectados/as, implicados/as, testigos, supervisores/as, compafieros/as,
etc.

o Declaraciones por escrito (para lo que pueden servir correos electrénicos corporativos).

o Informes de los especialistas que tratan al afectado (en cuyo caso se recabara la
autorizacién expresa y por escrito del interesado).

o Cualquier otra evidencia que aporte informacion util al proceso.

El informe incluird, como minimo, la siguiente informacion:
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Antecedentes del caso (resumen de argumentos planteados o alegaciones realizadas
por los implicados/as).

Resumen de las intervenciones realizadas por la Comisidn y de las pruebas obtenidas.
Resumen de los principales hechos que han sido constatados a través de las pruebas.
Conclusion y medidas propuestas.

14.4.4. RESOLUCION DE LA DENUNCIA 'Y TOMA DE ACCIONES

A la vista de toda la informacién obtenida durante el proceso de investigacion y la presentacién
del informe, podran resultar las siguientes circunstancias:

>

Si, con motivo de la investigacion realizada, se determina la existencia de acoso, en
cualquiera de sus modalidades, la Comisién de Investigacion trasladara su decisidn, bien
a la Direccidn Ejecutiva, bien a la Presidencia de la Fundacidon UNICEF Comité Espafiol (o
en quien delegase), para que adopte las medidas disciplinarias que correspondan, de
conformidad con el régimen disciplinario contenido en el Convenio Colectivo o en los
Estatutos de la Fundacidon UNICEF Comité Espafiol o las herramientas que a tal efecto se
pudieran desarrollar. La decision se tomara de forma expresa y escrita en todo caso, y
motivada en caso de oponerse a las medidas propuestas.

Si en este caso, la sancion impuesta al acosador/a no conlleva la desvinculaciéon con la
Fundacidon UNICEF Comité Espafiol, se tomaran las medidas oportunas para que la
persona acosadora y la victima no convivan en el mismo entorno de trabajo,
priorizdndose siempre la proteccion de la victima y su bienestar, y sin que por ello la
misma sufra ningln detrimento de sus condiciones contractuales.

En caso de denuncias de buena fe, pero no probadas, si no se constatan indicios
racionales suficientes para afirmar una presunta situacién de acoso, ni otra presunta
situacién que pueda dar lugar a incoar un expediente disciplinario, la Direccién de
Personas, podra emitir un escrito dirigido al interesado resolviendo sobre la denuncia,
indicando, si asi lo estima conveniente, algun tipo de recomendacion.

En este sentido, la realizacidon de denuncias falsas o infundadas podria ser constitutiva
de actuacidn disciplinaria por parte de la Fundacion UNICEF Comité Espafiol, si se
determina que ha existido mala fe por parte de la persona denunciante.

En todo caso los representantes de las personas trabajadores tendran conocimiento del
resultado final de todos los expedientes que puedan tramitarse, asi como de las medidas
adoptadas, excepcidén hecha de la identidad y circunstancias personales de la presunta victima
del acoso, (si ésta solicitd que los hechos no fuesen puestos en conocimiento de la misma).

14.5.

a)

¢ QUIENES PARTICIPAN EN EL PROCESO?

INSTRUCTOR/A DEL PROCEDIMIENTO: RESPONSABLE DE INICIAR EL
PROCEDIMIENTO

La responsabilidad de la instruccidn del procedimiento recaera en aquella persona designada en
el seno de la comisién de investigacién correspondiente de entre sus miembros, la cual y en todo
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caso, deberd reunir las necesarias condiciones de aptitud, actitud, objetividad e imparcialidad
que requiere el presente procedimiento.

El instructor/a impulsara el inicio del procedimiento, de oficio o a instancia de parte, dando el
apoyo que sea necesario y la ayuda a los trabajadores/as contratados, voluntarios/as
operativos e institucionales, personal en practicas y contratados/as externos (proveedores y/o
subcontratados/as) presuntamente acosados/as, realizando los tramites y gestiones pertinentes
para la averiguacidon y el esclarecimiento de los hechos, recabando toda la informacion que
considere necesaria y oportuna, realizando las entrevistas y todas aquellas actuaciones vy
trdmites que considere oportunas.

b) COMISION DE INVESTIGACION PARA EL ACOSO

El control y cumplimiento del presente procedimiento serd ejercido por la Comision de
investigacion para el Acoso correspondiente conformada en los términos dispuestos en el codigo
de referencia.

No obstante, si existiese imposibilidad o incompatibilidad de alguno de los miembros de la
referida Comisién para intervenir en un determinado procedimiento, se nombrard a una
persona sustituta de la Comision de Investigacion. En este caso serd sustituido/a por una
persona de su propio ambito de designacion.

La referida Comision de Investigacién tendra como finalidad recabar la informacién necesaria
para comprobar la veracidad de los hechos denunciados, asi como analizar la gravedad de los
mismos. En este sentido, a la vista de la informacién recibida junto con la denuncia, sera la
Comision la que gestione y decida los canales mds adecuados para obtener informacién
adicional que faciliten la investigacion.

Quienes instruyan el caso, salvo que la persona afectada por el acoso manifieste lo contrario,
para lo cual se le preguntara expresamente, pondrdn en conocimiento de la representacion legal
de los trabajadores la situaciéon, manteniéndoles en todo momento al corriente de sus
actuaciones

Las personas participantes en la instruccidn de la investigacidn quedan sujetas a la obligacion de
sigilo profesional sobre las informaciones a que tengan acceso durante la tramitacidn del
expediente. El incumplimiento de esta obligacion podra ser objeto de sancidn.

14.6. NORMAS BASICAS DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION DE
INVESTIGACION PARA EL ACOSO:

o Todas las actuaciones de la Comisién de Investigacion se documentaran por escrito,
levantando acta de todas las reuniones de la misma.

o En caso de incluir declaraciones o testimonios, éstos habran de estar suscritos por
quienes los hubieran realizado, levantandose acta de los mismos en el momento de la
declaracion o el testimonio.

o Los documentos que compongan la investigacion, en los que participen personal o

terceros, deberan ser codificados, de forma que se preserve la intimidad de las personas
involucradas.
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o La custodia de la documentacién generada durante el proceso serd responsabilidad del
Instructor/a del procedimiento.

o Con el objetivo de preservar la confidencialidad del proceso y garantizar el
procedimiento de instruccién y la declaracién independiente de los testigos, de la
documentacién a entregar por la comision de Investigacidn, se omitiran los datos de
caracter personal, asi como los datos de testigos propuestos por la Comisidon de
Investigacion o por la persona denunciante.

14.7. MEDIDAS COMPLEMENTARIAS

En el caso en el que haya quedado constatada la existencia de una situacidon de acoso, el
instructor/a podra proponer la adopcion de alguna de las siguientes medidas:

o Apoyo psicoldgico y social al acosado/a.

o Modificacion de aquellas condiciones laborales, que previo consentimiento del
trabajador/a acosado/a, se estimen beneficiosas para su recuperacién, sin que las
mismas puedan conllevar un menoscabo de sus condiciones.

o Adopcion de medidas de vigilancia para la proteccion de la persona acosada.

o Reiteracion de los estandares éticos y morales de la Fundacion UNICEF Comité Espafiol.

14.8. OTRAS CONSIDERACIONES.

La Fundacion UNICEF Comité Espafiol prohibe expresamente cualquier represalia (*) contra
aquellas personas que efectien una denuncia, testifiquen, colaboren o participen en el
procedimiento de investigacion que se lleve a cabo, y contra aquellas personas que se opongan
a cualquier situacidn de acoso frente a si mismos o frente a terceros.

No obstante, si de la investigacidn realizada se pusiera en evidencia que el presunto/a acosado/a
ha actuado con acreditada falta de buena fe o con animo de crear un dafio, la Fundacion UNICEF
Comité Espafiol podrd llevar a cabo las medidas disciplinarias correspondientes que se prevén
en casos en los que se produzca una transgresion de la buena fe contractual, tanto en el Estatuto
de los Trabajadores, como en lo dispuesto en el Convenio Colectivo de aplicacion.

(*). - Sobre el concepto y definicion de represalia en relacidn con el presente documento, entenderemos
aquella conducta de la organizacion tras interponer denuncia o a resultas de esta, o del resultado de esta
contra quien la llevo a cabo. Frente a las mismas cabe sefialar como garantia especial aquella conocida
como “garantia de indemnidad”. Esta garantia se encuentra formalmente consagrada en el articulo 4.2.g)
del ET y en el art. 5.c) del Convenio nim. 158 de la OIT, precepto que expresamente excluye entre las
causas validas de extincidon del contrato de trabajo “el haber planteado queja o participado en un
procedimiento entablado contra un empleado por supuestas violaciones de leyes o reglamentos o haber
presentado un recurso ante las autoridades administrativas competentes”. La garantia de indemnidad, de
forma resumida, establece que cualquier accién del empresario/a que suponga una forma de represalia
ante una queja o participacion de la persona trabajadora en una reclamacion frente a la empresa, debe
ser calificada como nula. Como represalia del empresario/a, debemos entender cualquier acto en
perjuicio de la persona trabajadora motivado por una reclamacion de éste ya sea un cambio de puesto,
una sancion, un despido, e incluso la no renovacién de un contrato temporal.
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14.9. PUBLICIDAD Y ENTRADA EN VIGOR

El contenido y objeto del presente procedimiento es de obligado cumplimiento y de caracter
vinculante para todo el personal perteneciente a la Fundacion UNICEF Comité Espafiol.

Su contenido entrara en vigor a partir de la publicacion del mismo en la intranet de la
organizacién. El mismo mantendrd su vigencia hasta que no sea modificado o reemplazado por
otro nuevo procedimiento.

El Procedimiento vigente en cada momento estard a disposicion de todo el personal de la
Fundaciéon UNICEF Comité Espafiol a través de la intranet corporativa.

Este procedimiento y el cddigo de referencia serdn objeto de revisidén siempre que tenga lugar

cualquier cambio legislativo que afecte directamente a su contenido, por acuerdo de las partes,
y en todo caso cada 2 afios desde su entrada en vigor.

14.10. DOCUMENTACION ADJUNTA

Relacion de documentos de apoyo para la aplicacién del presente procedimiento, los cuales se
adjuntan en los anexos:

NOMBRE DOCUMENTO REF.
CONDUCTAS QUE SON ACOSO LABORAL Y QUE NO LO SON ANEXO 1
MODELO DE NOTIFICACION DE ACOSO ANEXO 2
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ANEXO 1: CONDUCTAS QUE SON ACOSO LABORAL Y QUE NO LO SON

Es importante diferenciar que conductas son consideradas “Acoso Laboral” y cuales no,
sirviendo este anexo a modo de ejemplo.

¢Qué elementos deben darse para que se considere ACOSO LABORAL?

1.El hostigamiento, persecucion o violencia psicoldgica contra una persona o conjunto de personas.
Es necesario que la “victima” sea objeto de un “conjunto de actuaciones”, consideradas en su conjunto,
un panorama de maltrato psiquico o moral, una denigracién o vejacion de la persona trabajadora.

No hay que confundirlo con una mera situacion de tension en el trabajo o mal clima laboral (malestar
generalizado entre el personal).

2. Caracter intenso de la violencia psicoldgica.
3. Prolongacion en el tiempo.

4. Situaciones que se dan de forma repetida.

A) Conductas consideradas como acoso laboral

e Dejar ala persona trabajadora de forma continuada sin ocupacién efectiva, o incomunicada,
sin causa alguna que lo justifique.

e Separacion y aislamiento respecto del resto de compafieros/as, tanto fisicamente como
prohibiciones de comunicarse.

e Realizacidn de actividades que sean degradantes, que no tengan valor productivo o que se
correspondan a trabajos de inferior categoria.

e Asignar tareas excesivas o imposibles de realizar, para agobiarlo y desacreditarlo para que
se sienta una persona trabajadora inutil e incompetente.

e Acciones de represalia frente a trabajadores que han planteado quejas, denuncias o
demandas frente a la organizacion, o frente a los/las que han colaborado con los
reclamantes.

e Poner en cuestionamiento todos y cada uno de los trabajos que se realizan
desprestigiandolo/a profesionalmente.

e Insultos, ofensas verbales, amenazas, frases discriminatorias o acciones que menosprecien
repetidamente a una persona trabajadora.

e Trato totalmente diferenciado y discriminatorio respecto al resto de compafieros/as.
e Represalias reiteradas delante de otras personas.

e Difundir rumores falsos sobre su trabajo o vida privada.
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B) Conductas que no son consideradas acoso laboral

e Presiones para aumentar la jornada o realizar determinados trabajos vinculados con su
actividad habitual y profesional.

e Conductas despéticas dirigidas indiscriminadamente a varias personas trabajadoras.

e Conflictos durante las huelgas, protestas, etc.

e Ofensas puntuales y sucesivas dirigidas por varias personas sin coordinacion entre ellos.
e Amonestaciones sin descalificar por no realizar bien el trabajo.

e Conflictos personales y sindicales.

e Situaciones que se dan de forma aislada y momentos puntuales.

e Cuando el objetivo es mejorar el trabajo y el rendimiento.

e Autoritarismo excesivo por parte de la persona responsable superior jerdrquicamente.
e Los conflictos del trabajo, los roces, las tensiones.

e Las malas condiciones del trabajo.

e El trabajo individual aislado por la propia actividad.

e El cotilleo no negativo necesariamente.

e La mala organizacidn del trabajo o la falta de comunicacién.

e Cuando no se mejora profesionalmente por la falta de méritos.

e laineficacia para realizar un trabajo
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ANEXO 2: MODELO RECOMENDADO DE NOTIFICACION DE ACOSO

Persona afectada
Representante de los Trabajadores
Otros (persona ajena que tenga conocimiento de que se estan produciendo los hechos)

D./Da: DNI:

Puesto de trabajo: Telf..

I:' Sede

Direccion

Area

I:l Comité

| Lugar

Mediante el presente escrito denuncio la situacion de acoso que se esta produciendo y lo pongo en
conocimiento a la Direccion de Personas a los efectos que inicien el procedimiento correspondiente
para la investigacién de los hechos que a continuacidn expongo;

(reflejar detalladamente los hechos e incluir personas implicadas —posible acosador/a y victima del
acoso-, fechas, lugares, situaciones, existencia de testigos, asi como cualquier otra informacion,
documentacion o prueba que se considere de utilidad y pertinencia para la investigacion, estudio y
andlisis del posible problema que se describe):

Solicito el inicio del procedimiento de investigacidn y actuacidn para la prevencion del acoso
Solicito que se ponga en conocimiento del Comité de Empresa y Salud mi identidad.

éSe presentan pruebas?

S
NO

v' Prueba documental consistente en:
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v" Prueba testifical consistente en:

Firma de la persona interesada
(Trabajador/a, afectado o testigo)

Lugar y fecha
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