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1. INTRODUCCION

La Fundacion UNICEF Comité Espafiol establece y vela como parte fundamental que rige su
actividad, aquella relativa a buen gobierno y buenas practicas, tanto dentro como fuera de la
Organizaciéon, por parte de todas las personas y colectivos que la integran, rechazando y
condenando por ello cualesquiera conductas o comportamientos, irregulares, no aceptables y
reprobables desde el punto de vista ético y moral.

Esta organizacion afirma dicha cuestion como aspecto vital de la confianza que todos los que
colaboran con ella depositan en la misma, como pilar fundamental que protege y contribuye a
su buen hacer, al sostenimiento de su accién, asi como elemento vinculante para todas las
personas que la integran, y como cuestion esencial respecto a su reputacién, su propuesta de
valor y accidn, en el seno de UNICEF, y respecto a la sociedad espafiola.

Por todo lo anterior la Fundacién UNICEF Comité Espafiol redobla su accidén constante y efectiva
en dichas materias a través del presente “Cddigo de Practicas Responsables” que viene a unirse
como un todo indivisible con su vigente “Cddigo de Conducta” a los efectos que pretende.

2. PRINCIPIOS GENERALES

El Codigo de Practicas Respdnsales se define como un compromiso ético y una herramienta, que
incluye principios, estandares bdsicos y directrices para el desarrollo adecuado de las relaciones
dentro y fuera de la Organizacidn, tanto respecto a sus principales grupos de interés alli donde
desarrolle sus actividades como respecto a las personas y colectivos que conviven en la misma,
garantizando los recursos necesarios para actuar en los supuestos de conductas irregulares que
vulneren aquellas practicas reconocidas en el presente documento, garantizado el cese de las
mismas y la proteccién contra posibles represalias por haber presentado una reclamacion o
denuncia.

2.1 PRINCIPIOS: PRACTICAS RESPONSABLES

Desde el punto de vista de las Practicas Responsables, el presente Cédigo se basa en los
siguientes principios:

v Todas las actividades de la Fundacién UNICEF Comité Espafiol se desarrollaran bajo un
prisma ético y responsable.

v" El cumplimiento de la legislacidn vigente.

v" El comportamiento de los trabajadores/as y de los voluntarios/as institucionales
(directivos) de UNICEF se ajustara al espiritu y a la letra de este Cddigo.

v" Todas las personas, fisicas y juridicas, que mantengan de forma directa o indirecta
cualquier relacién laboral, econdmica, social y/o industrial con UNICEF, recibirdn un
trato justo y digno.



3. OBJETIVOS

Este Cddigo tiene como objetivo general el de establecer los criterios de actuaciéon, asi como
reforzar los estandares de comportamiento profesional, ético y responsable, que deben ser
observados por la Fundacion UNICEF Comité Espafiol, asi como todos sus trabajadores/as y
voluntarios/as institucionales (directivos) en el desempefio de sus responsabilidades
profesionales o institucionales respectivamente, todo ello de conformidad con su misién, vision
y valores, asi como aquello que es puesto de manifiesto en su cddigo de conducta.

De forma especifica, son objetivos de la Fundacién UNICEF Comité Espafol en relacidén con la
presente materia:

o Establecer el principio de debida diligencia para la prevencién, deteccién y erradicacion
de conductas irregulares, cualquiera que sea su naturaleza, comprendiendo, entre
otros, el andlisis de los riesgos y la definicién de responsabilidades

o Formar a los colectivos vinculados con este cédigo, por razén de su ambito, con el
contenido y la aplicaciéon del mismo.

o La formalizacién de procedimientos, en especial, para la notificacién, investigacion e
inmediata eliminacidn de conductas irregulares.

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

4. AMBITO DE APLICACION

Todas las personas integradas en los colectivos con vinculacién directa con la Fundacion UNICEF
Comité Espaniol (personas trabajadoras, voluntarios/as directivos y operativos, personal en
practicas y personal contratado externo), independientemente de la posicion y funcién que se
desempeinie.

La aplicacion del Cédigo, podra hacerse extensiva a cualquier persona fisica y/o juridica
relacionada con la organizacidn, cuando asi convenga para el cumplimiento de su finalidad y sea
posible por la naturaleza de la relacién, o tenga el tratamiento de persona vinculada a cualquier
trabajador/a o voluntario/a institucional (directivo).

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

El Cédigo se hara llegar a todos los trabajadores/as y voluntarios institucionales (directivos) de
la Fundacion UNICEF Comité Espafiol, permanecera publicado en la intranet de la misma y sera
objeto de las adecuadas acciones de comunicacion, formacion y sensibilizacion para su oportuna
comprension y puesta en practica en toda la organizacién.

El Cadigo serd notificado personalmente a todos sus miembros del Patronato, miembros de
Junta Autondmica, personal directivo y trabajadores/as de la Organizacién y a cualquier persona
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que la represente, cuando asi lo requiera la naturaleza de su relacion, quienes deberan asumir
por escrito el compromiso de su cumplimiento. Asimismo, la obligacién de su cumplimiento serd
recogida expresamente en los contratos de trabajo de los empleados, a quienes les sera
entregada copia con ocasion de su incorporacién a la organizacion.

5. COMPROMISOS EXIGIBLES DE PRACTICAS RESPONSABLES

La Fundacién UNICEF Comité Espafol afirma que la conducta de todas las personas vinculadas
con ella en representacién de la misma o durante la realizacién de cualesquiera actividades en
su nombre o vinculadas a esta, forma parte de la cadena de valor de la organizacién, y por lo
tanto se establece el hecho de que se representa a esta.

Teniendo en cuenta todo lo anterior dicha conducta debe regirse por lo dispuesto por la
normativa legal vigente, los Estatutos de la Fundacién, su Cddigo de Conducta, el Convenio
Colectivo, el presente Cédigo y cualesquiera otras normas de aplicacion o venideras que
pudieran relacionarse con dicho contexto, respondiendo ademas a principios éticos, buen
gobierno y de responsabilidad social de general aceptacién.

En este sentido el presente Cédigo viene a establecer una relacién de practicas responsables
exigibles a todos las personas y colectivos que forman la Fundaciéon UNICEF Comité Espafiol, y
especialmente a todos los trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) de la
misma.

Son priacticas responsables exigibles:

5.1.  CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION APLICABLE Y DE LA NORMATIVA
INTERNA

El cumplimiento normativo es presupuesto necesario del presente Cddigo. Todos los
trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) de la Fundacion UNICEF Comité
Espaiol deben cumplir la legislacion vigente.

Todos los trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) de la Fundacion UNICEF
Comité Espafnol deben cumplir las normas y procedimientos de la organizacién.

Todos los trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) de la Fundacion UNICEF
Comité Espafol deben cumplir y le son exigibles el contenido integro del presente cédigo.

la Fundacién UNICEF Comité Espafiol se compromete a poner los medios necesarios para que
sus trabajadores/as y voluntarios institucionales (directivos) conozcan y comprendan la
normativa interna y externa necesaria para el ejercicio de sus responsabilidades.

En caso de incumplimiento del Cédigo, la organizacidn cuenta con un procedimiento de consulta

y de notificacidn, que permite a cualquier persona relacionada con ella, denunciar, de manera
confidencial, cualquier irregularidad que, a su juicio, suponga una vulneracion del Cédigo.

5.2.  RELACIONES DE TRABAJADORES/AS Y VOLUNTARIOS/AS INSTITUCIONALES



La Fundacidon UNICEF Comité Espafiol considera a las personas como factor clave, defiende y
promueve el cumplimiento de los derechos humanos y laborales y se compromete a la aplicacion
de la normativa y buenas practicas en materia de condiciones de empleo, salud y seguridad en
el puesto de trabajo.

Los trabajadores/as de la organizacidn colaboraran en el cumplimiento estricto de las normas
laborales aplicables y en la prevencidn, deteccidn y erradicacion de irregularidades en esta
materia. Todos los trabajadores/as son responsables de cumplir rigurosamente las normas de
salud y seguridad en el trabajo, y de velar por su propia seguridad y por la de las personas
afectadas por sus actividades.

De forma singular y especial:

Todos los trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) estan obligados a actuar,
en sus relaciones laborales con otros trabajadores/as y voluntarios/as institucionales
(directivos), conforme a criterios de respeto, dignidad y justicia, no permitiendo ninguna forma
de violencia, acoso o abuso en el trabajo, ni discriminaciones por razén de raza, religion, edad,
nacionalidad, género o cualquier otra condicidon personal o social ajena a sus condiciones de
mérito y capacidad.

5.3.  RELACIONES CON EMPRESAS PROVEEDORAS

Los trabajadores/as de la organizacion se relacionaran con sus empresas proveedoras de bienes
y servicios de forma licita, ética y respetuosa.

La seleccidn de las empresas proveedoras se regira por los procedimientos de aplicacién en la
Fundacion UNICEF Comité Espanol, que se fundamente en criterios de objetividad y
transparencia, conciliando el interés de la organizacion en la obtencién de las mejores
condiciones, con la conveniencia de mantener relaciones estables, éticas y responsables con sus
proveedores.

Las actividades en materia de compras y servicios prestados se desarrollardn con estricto
cumplimiento de las normas y procedimientos en vigor en la organizacion. Todas las decisiones
adoptadas en este dmbito deberan estar acreditadas, en el sentido de que deberan ser
justificables, comprobables y verificables en el caso de revisién por parte de terceros o de los
propios érganos de control de la Fundacién UNICEF Comité Espafiol.

Ningln trabajador/a o voluntario/a institucional (directivo) de la organizacidon, podra ofrecer,
conceder, solicitar o aceptar, directa o indirectamente, regalos o dadivas, favores o
compensaciones, en metdlico o en especie, cualquiera que sea su naturaleza, que puedan influir
en el proceso de toma de decisiones relacionado con el desempeno de las funciones derivadas
de su cargo, o hacer posible que lo reciba por dicho motivo persona vinculada a los mismos.

Cualquier regalo o dadiva recibido contraviniendo el presente Cddigo, deberd ser
inmediatamente devuelto y comunicada esta circunstancia al Comité de Garantias. De no ser
razonablemente posible la devolucion del regalo o dadiva, se entregard a la Direccidn de
Personas que, tras emitir el correspondiente recibo, lo destinard a fines de interés social.

En particular, ningln trabajador/a o voluntario/a institucional (directivo) de la organizacién
podra ofrecer, conceder, solicitar o aceptar regalos, o dadivas a/6 de una persona fisica o juridica
con la que la Fundacion UNICEF Comité Espafiol mantenga relaciones de cualquier tipo que,



aislados o sumados entre si en el periodo de un afo, tengan un valor superior a 50 euros o su
equivalente en moneda local o hacer posible que lo reciba por dicho motivo persona vinculada
a los mismos. Los obsequios en metdlico estan expresamente prohibidos.

5.4. RELACIONES CON AUTORIDADES Y FUNCIONARIOS

Los trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) de la Fundacion UNICEF Comité
Espaiol se relacionardn con las autoridades e instituciones publicas, donde desarrollen sus
actividades, de forma licita, ética, respetuosa y alineada con las disposiciones para la prevencién
de la corrupcion y el soborno.

Los trabajadores/as que tengan relaciones con las administraciones publicas deberan
documentar las decisiones tomadas y acreditar el cumplimiento de las normas internas y
externas aplicables, con el objetivo de facilitar que terceros y los 6rganos de control de la
organizacidn puedan revisar el cumplimiento normativo en este ambito.

Como regla general, ningun trabajador/a o voluntario/a institucional (directivo) podra ofrecer,
conceder, solicitar o aceptar, directa o indirectamente, regalos o dadivas, favores o
compensaciones, cualquiera que sea su naturaleza, a/o de cualesquiera autoridades o
funcionarios, o hacer posible que lo reciba por dicho motivo persona vinculada a los mismos.

Sélo se exceptuan de la regla anterior los obsequios y atenciones de escaso valor que sean
proporcionados y razonables segun la practica, transparentes, socialmente aceptables,
simbdlicos y esporddicos, para evitar que su contenido o regularidad pudiera llevar a un tercero
independiente a dudar de la buena fe del trabajador/a o voluntario/a institucional (directivo) o
de la organizacién. Los obsequios en metalico estan expresamente prohibidos. En caso de duda,
se debera consultar con el Comité de Garantias.

Los trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) de la Fundacion UNICEF Comité
Espafiol se abstendran de realizar pagos de facilitacidn o agilizacidn de trdmites, consistentes en
la entrega de dinero u otras cosas de valor, cualquiera que sea su importe, a cambio de asegurar
o agilizar el curso de un tramite o actuacidn cualquiera que sea su naturaleza, frente a cualquier
organo judicial, administracién publica u organismo oficial.

También se aseguraran de que las ayudas solicitadas o recibidas de las administraciones publicas
reciben un uso adecuado y que su solicitud es transparente, evitando falsear las condiciones
para su obtencion o darles un uso distinto a aquél para el que fueron otorgadas.

5.5. CONFLICTOS DE INTERES

Los trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) de la Fundacion UNICEF Comité
Espafiol deberdn evitar situaciones que puedan suponer un conflicto entre sus intereses
personales y los de la organizacién. También deberdn abstenerse de representarla y de
intervenir o influir en la toma de decisiones en las cuales, directa o indirectamente, ellos mismos
o un tercero vinculado a ellos, tuvieran un interés personal. No podran valerse de su posicién en
la organizacidn para obtener ventajas patrimoniales o personales ni oportunidades de negocio
propias.

Ningln trabajador/a o voluntario institucional (directivo) podrd prestar servicios como
consultor, consejero, directivo, empleado o asesor, a otra organizacién competidora o del sector
en general, a excepcién de los servicios que pudieran prestarse a solicitud de la Fundacion
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UNICEF Comité Espafiol con la autorizacidn expresa de su Comisién Permanente, o previa
autorizacién de esta o de la Direccidn Ejecutiva quien informara de la misma a aquella.

La Fundacién UNICEF Comité Espafiol respeta la vida privada de sus trabajadores/as y
voluntarios/as institucionales (directivos) y consiguientemente la esfera privada de sus
decisiones.

En el marco de esta politica de respeto, se aconseja a trabajadores/as y voluntarios
institucionales (directivos) a que, caso de surgir conflictos de interés personales o de su entorno
familiar que puedan comprometer la necesaria objetividad o profesionalidad de su funcién en
la organizacidn, se pongan en conocimiento del Comité de Garantias, para que, con respeto de
la confidencialidad e intimidad de las personas, se pueda proceder a la adopcién de las medidas
pertinentes en beneficio tanto de la organizacion como como de las personas afectadas.

En concreto, son situaciones potenciales de conflicto y deberan ser objeto de comunicacién al
Comité de Garantias, las siguientes:

o Larealizacion por el trabajador/a o voluntario/a institucional (directivo) o por personas
vinculadas a él, directa o indirectamente, por si o a través de alguna sociedad o
institucion, de actividades que constituyan el mismo, analogo o complementario género
de actividad que el que desarrolla la Fundaciéon UNICEF Comité Espafiol.

o La realizacion por el trabajador/a o voluntario institucional (directivo) o por personas
vinculadas a él, directa o indirectamente, por si o a través de alguna sociedad o
institucion, de actividades que generen intercambio de bienes y/o servicios con la
Fundacion UNICEF Comité Espafol, cualquiera que sea el régimen de retribucion
convenido.

5.6.  EJERCICIO DE OTRAS ACTIVIDADES PROFESIONALES POR LOS
TRABAJADORES/AS

Los trabajadores/as de la Fundacion UNICEF Comité Espafiol s6lo podran desarrollar actividades
laborales y profesionales ajenas a las desarrolladas en la organizacidon cuando no supongan
merma en la eficacia esperada en el desempefio de sus funciones.

Cualquier actividad laboral o profesional ajena que pueda afectar a la jornada de trabajo en la
compafia, deberd ser previamente autorizada por la Direccién de Personas y la Direccidn
Ejecutiva.

5.7.  USO DE BIENES Y SERVICIOS DE LA ORGANIZACION

Los trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) de la Fundacion UNICEF Comité
Espafiol utilizaran eficientemente los bienes y servicios de la organizacién y no haran uso de ellos
en beneficio propio.

A este respecto, los trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) de la Fundacion
UNICEF Comité Espafiol en ningln caso haran uso de los equipos que la Fundacion UNICEF
Comité Espafiol pone a su disposicion para instalar o descargar programas, aplicaciones o
contenidos cuya utilizacion sea ilegal, que contravengan las normas de la organizaciéon o que
puedan perjudicar su reputacién.



Tampoco haran uso de fondos o tarjetas de la organizacidn para sufragar actuaciones que no
sean propias de su actividad profesional y/o institucional, y siempre de conformidad con los
procedimientos y mecanismos internos y/o externos dispuestos para su proceso, analisis,
control y vigilancia.

Los trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) de la Fundacion UNICEF Comité
Espafiol deben conocer que los documentos y datos contenidos en las herramientas,
aplicaciones, canales de comunicacién, correo electrdnico, sistemas y equipos de tecnologias de
la informacion de la Fundacién UNICEF Comité Espafiol, pueden estar sujetos a revision,
inspeccion, analisis por parte de unidades competentes de la organizacién, o por terceros
designados por ésta, cuando asi se considere necesario y esté permitido por la normativa en
vigor, pudiendo recabar o extraer aquella informacién o elementos que fuesen necesarios o
pertinentes.

5.8. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

Los trabajadores/as y voluntarios directivos (institucionales) de la Fundacién UNICEF Comité
Espafiol tienen la obligacion de proteger la informacion y el conocimiento generado en el seno
de la organizacion, de su propiedad o que custodia.

Los trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos)) de la Fundacion UNICEF Comité
Espafiol se abstendran de utilizar en su propio beneficio cualquier dato, informacién o
documento obtenido durante el ejercicio de su actividad profesional y/o institucional. Tampoco
comunicaran informacidn a terceros, excepto en cumplimiento de la normativa aplicable, de las
normas de la organizacion o cuando no sean expresamente autorizados a ello. Asimismo,
tampoco utilizaran datos, informacién o documentos de caracter confidencial provenientes de
una tercera organizacion sin su autorizacién por escrito.

Los trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) de la Fundacion UNICEF Comité
Espafiol se comprometen a mantener la confidencialidad y a hacer un uso acorde con la
normativa interna en la materia, de cualquier dato, informacién o documento obtenido durante
el ejercicio de sus responsabilidades. Con caracter general, y a menos que se les indique lo
contrario, la informacidn a la que tienen acceso debe ser considerada confidencial y unicamente
podra ser usada para la finalidad para la que fue obtenida.

Asimismo, no deberan hacer duplicados, reproducirla ni hacer mas uso de la informacién que el
necesario para el desarrollo de sus tareas y no la almacenaran en sistemas de informacién que
no sean propiedad de la Fundacién UNICEF Comité Espafiol, salvo en los casos y finalidades
expresamente autorizados.

La obligacidn de confidencialidad permanecera una vez concluida la actividad en la Organizacion
y comprendera la obligacion de devolver cualquier material relacionado con la misma (equipos
informaticos, tablet, méviles, documentos, dispositivos de almacenamiento, etc.) que tenga en
su poder el trabajador/a o voluntario/a institucional (directivo) en el momento del cese de su
relacidn con la Fundacién UNICEF Comité Espafiol.

Los trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) de la Fundacion UNICEF Comité
Espafiol deberan respetar la intimidad personal y familiar de todas aquellas personas, se trate
de trabajadores/as u otros, a cuyos datos tengan acceso. Las autorizaciones de utilizacion de
datos deben responder a solicitudes concretas y justificadas. Los trabajadores/as y voluntarios



institucionales (directivos) de la Fundacién UNICEF Comité Espanol deberan cumplir
estrictamente las normas, internas y externas, establecidas para velar por el buen tratamiento
de la informacién y de los datos aportados a la organizacidn por terceros. En la recopilacién de
datos de caracter personal de personas colaboradoras, donantes, trabajadores/as, proveedores
o cualquier persona o entidad con la que se guarde una relacidn contractual o de otra naturaleza,
se habran de obtener los consentimientos, cuando resulte preceptivo, y se compromete a la
utilizacion de los datos conforme a la finalidad autorizada por el otorgante de dicho
consentimiento.

Asimismo, los trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) de la Fundacion
UNICEF Comité Espaiol deben conocer y respetar todos los procedimientos internos
implementados respecto del almacenamiento, custodia y acceso a los datos y que estdn
destinados a garantizar los diferentes niveles de seguridad exigidos conforme a la naturaleza de
los mismos.

Los trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) de la Fundacion UNICEF Comité
Espafiol comunicardan a la Direccién correspondiente cualquier incidencia que detecten
relacionada con la confidencialidad de la informacién o con la proteccion de datos personales.

5.9. PROTECCION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL

La propiedad intelectual fruto del trabajo de los trabajadores/as durante su permanencia en la
organizacion, y que tenga relacidon con las actividades presentes y futuras de la Fundacion
UNICEF Comité Espanol, sera propiedad de la misma.

Sélo se usardn aquellos logos, leyendas, imdgenes y textos debidamente autorizados por la
Direccion de Comunicacion y la Direccién Ejecutiva. (*)

(*). - Ver Manual de estilo de la Fundaciéon UNICEF Comité Espafiol

6. CUMPLIMIENTO DEL CODIGO Y COMITE DE GARANTIAS

A fin de garantizar el cumplimiento del presente Cddigo en lo relativo a practicas responsables,
se constituye un Comité de Garantias compuesto por:

o El Secretario General

o La Responsable de Servicios Juridicos

o Una persona voluntaria institucional (directivo), miembro de junta autondmica,
designado por el Patronato en razén de su cualificacidn.

El Comité de Garantias podra actuar por propia iniciativa o a instancia de cualquier empleado
de la Fundacion UNICEF Comité Espafiol, o de un tercero con relacién directa, mediante
denuncia realizada de buena fe.

A tal fin, las comunicaciones realizadas al amparo del presente Cédigo, ya contengan denuncias
de incumplimiento o consultas relativas a su interpretacién o aplicacion, podran hacerse llegar
a la organizacién de conformidad con lo establecido en el procedimiento correspondiente, a
través de cualquiera de los siguientes medios:

v" Correo electrdnico a la direccidn: comitedegarantias@unicef.es
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Entrega de documento en mano a cualesquiera miembros de la Comision.
Buzdn fisico en la Sede

El Comité de Garantias tiene las siguientes funciones bdsicas:

a)

f)

La supervision del cumplimiento y de la difusién interna del Cédigo entre todos los
trabajadores/as y voluntarios institucionales (directivos)

La recepcién de todo tipo de escritos, relacionados con la aplicacién del Cédigo y su
remision, en su caso, al dérgano o Direccion de la organizacién al que deba
corresponderle su tramitacién y resolucion.

El control y supervision de la tramitacion de los expedientes y de su resolucidn.

La interpretacion de las dudas que plantee la aplicacidn del Cédigo.

La realizacidn para a la Comisidn Permanente y Direccién Ejecutiva, de al menos, un
informe anual en el que se analice su aplicacion.

La supervision del Canal de Denuncias y del cumplimiento de su procedimiento.

En el ejercicio de sus funciones, dicho Comité garantizara:

La confidencialidad de todos los datos y antecedentes manejados y de las actuaciones
llevadas a cabo, salvo que por ley o requerimiento judicial proceda la remisién de
informacién.

El andlisis exhaustivo de cualquier dato, informacién o documento en base a los cuales
se promueva su actuacion.

La instruccion de un procedimiento adecuado a las circunstancias del caso, en el que se
actuara siempre con independencia y pleno respeto del derecho de audiencia y de la
presuncién de inocencia de cualquier persona afectada, y de conformidad con los
mecanismos y procedimiento dispuesto a tal efecto.

La indemnidad de cualquier persona denunciante como consecuencia de la
presentacidon de instancias o denuncias de buena fe al Comité.

La conservacion de los datos limitado al tiempo necesario para la investigacion de los
hechos, extendiéndose sdlo en caso de que de aquélla se desprenda la adopcién de
determinadas medidas contra el persona denunciada, debiendo eliminarse en caso
contrario, y produciéndose el bloqueo de los datos y el acceso a los mismos o a las
referencias relacionadas

El Comité de Garantias dispondra de todos los medios necesarios para garantizar la aplicacion
de presente Cédigo.

/.

DENUNCIAS INTERNAS: CONCEPTOS GENERALES

7.1DENUNCIAS DE BUENA FE.

a) Concepto

Existe una denuncia de buena fe, cuando esta se realiza conforme a lo dispuesto en este Cédigo
y esta basada en hechos de los que razonablemente pueda desprenderse una conducta irregular
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y se efectla sin manifiesto desprecio hacia la verdad y sin animo 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
podrd 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 Codigo
no constituye ni infraccién del principio de buena fe en las relaciones de trabajo ni revelacion
de un secreto de la organizacién.

7.2DENUNCIAS CARENTES DE BUENA FE.

Se considera que la persona denunciante no actua de buena fe cuando el autor de la denuncia
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 intencidon 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.

7.3DERECHOS DE LA PERSONA DENUNCIADA.

La persona denunciada 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.

La gestion de las denuncias internas debe realizarse con la méaxima 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.

8. PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA INTERNA: VULNERACION
DEL SISTEMA DE PRACTICAS RESPONSABLES

El presente procedimiento tiene como fin el establecimiento de un conjunto de reglas eficaces
que regulen la forma de denuncia en el caso de vulneracidon del sistema de practicas
responsables contenido en el presente documento, sin que por ello quepa represalia alguna 'y
con garantia de confidencialidad, estableciendo asimismo los mecanismos adecuados para que
se respeten los derechos de la persona denunciada, incluyendo los reconocidos en la normativa
de proteccién de datos de cardacter personal.

8.1¢QUE Y COMO SE PUEDE DENUNCIAR UNA CONDUCTA IRREGULAR?

Que se haya producido, se esté produciendo o exista el riesgo de que se pueda producir un
comportamiento que vulnere alguna de las practicas responsables contenidas en el presente
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Cddigo, asi como que se estén incumpliendo los controles previstos para evitar la realizacion de
dichos comportamientos.

En caso de tener que recopilar documentacion o cualquier otra informacién para sustentar el
hecho a comunicar, la misma se hara con la mayor celeridad posible y se comunicara tan pronto
se disponga de ella.

8.2 CONFIDENCIALIDAD

Solo los miembros del Comité de Garantias conocerdn la identidad de la persona denunciante.

No se revelara en ningin momento el nombre de las personas denunciantes de buena fe, a
menos que concurran circunstancias especiales que hagan necesario identificarlo, y siempre que
exista consentimiento expreso por su parte.

El Comité de Garantias podrd mantener informado a la persona denunciante sobre los
resultados de la investigacion y de la utilizacidon que se vaya a hacer de la misma.

8.3CONTENIDO DE LA DENUNCIA

La denuncia deberd contener necesariamente la siguiente informacion:

Identidad de la persona denunciante (Nombre, apellidos) (*)

Identidad de la persona denunciada (Nombre, apellidos)

Descripcion lo mas detallada posible de los hechos.

Indicios o pruebas sobre los que se basa la informacién. Se deberan aportar todos los
elementos probatorios de que se disponga. En caso de no tenerlos en su poder, se
identificard dénde y como se pueden obtener.

O O O O

(*).- En el caso de denuncias relacionadas con las practicas responsables y su posible vulneracion se
permitira la remision de las mismas con caracter anénimo, siendo imprescindible igualmente que en la
misma se contenga el resto de informacion requerida.

No obstante, lo anterior la Fundacion UNICEF Comité Espaiiol anima a la denuncia con identificacion a
efectos de mayor facilidad en la investigacidn pertinente y las posibilidades de éxito en la misma.

8.4 TRAMITE DE LA DENUNCIA E INSTRUCCION DE LA MISMA

Recibida la denuncia por el Comité de Garantias, este procederd a evaluar su contenido,
comprobando:

o Que contiene la informacidn minima prevista en el punto anterior.

o Que los hechos descritos pueden ser constitutivos de una conducta irregular como
consecuencia de la vulneracidn de una o varias de las practicas responsables contenidas
en el presente cddigo.

o Que los hechos descritos tienen una minima base de credibilidad y/o de prueba de que

no se trata de una mera valoracion subjetiva de la persona denunciante, carente de
indicio o base alguna de veracidad.
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Realizado lo anterior, acusara recibo escrito a la persona denunciante comunicandole alguna de
las dos opciones siguientes:

1. Para el caso de que falte alguno de los requisitos previstos en el contenido de la denuncia,
se requerird a la persona denunciante para que lo subsane en el plazo de 5 dias habiles.

De no mediar dicha subsanacion el Comité de Garantias el expediente se eliminara sin
qguedar registro o constancia del mismo.

2. En caso de que se cumplan los requisitos de admisidon a tramite de la denuncia, el Comité de
Garantias:

X3

%

X3

%

X3

%

X3

%

3

%

Registrara la misma

Informara a la persona denunciante de la iniciacidn de la investigacién, asi como de su
resultado, en su momento y por escrito.

Informara a la persona denunciada de forma expresa, inequivocay precisa del contenido
de la denuncia, asi como de sus derechos y obligaciones. En caso de que la comunicacidn
a la persona denunciada pudiera entorpecer de algin modo la investigacidén interna,
dicha comunicacién podria demorarse por el tiempo necesario hasta realizar aquellas
diligencias probatorias concretas que pudieran haberse entorpecido, dejando informe
escrito, previo y motivado de tal decisidn.

Designara de entre sus miembros al instructor correspondiente para proceder a la
investigacion oportuna.

Iniciard y dirigird la debida investigacion interna para averiguar si los hechos
denunciados son ciertos, practicando las pruebas que le fuesen necesarias
(documentales, testificales, etc)

El plazo maximo de tramitacion desde la recepcién o subsanacidon sera de 50 dias, salvo
que deba practicarse prueba, para lo cual queda suspendido el plazo desde que se pida
hasta que se obtenga la misma, reflejdndose por escrito tal circunstancia en el
expediente.

Se dejard constancia documental de todas las pruebas practicadas, incluso las
testificales. La Comisidon de Garantias podra tomar declaracién a la persona denunciada,

si esta accede a ello.

La persona denunciante debera aportar a la Comisidn de Garantias aquellas pruebas de
las que pueda tener conocimiento con posterioridad a iniciarse el procedimiento.

La persona denunciada podra presentar alegaciones por escrito cuando la Comisién de
Garantias se lo pida, en todo caso antes de la resoluciéon del expediente.

Todas las actuaciones y decisiones, aun de mero tramite, se recogeran por escrito en el
expediente, asi como las pruebas facilitadas y el resultado de las que se practiquen.

La decision de la Comision de Garantias se tomard por mayoria y de forma motivada.
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La Comisién de Garantias comunicara a la persona denunciante por escrito la resolucidn
del expediente.

En caso de considerarse acreditados los hechos y ser los mismos relevantes se elevard
la propuesta de resolucién a la Direccidn Ejecutiva o a la Presidencia y se impondran, en
el plazo de 10 dias habiles, las sanciones disciplinarias correspondientes conformen al
orden que corresponda (laboral o institucional).

Si la persona denunciante o los propios miembros de la Comision de Garantias
conocieran con posterioridad al archivo del expediente otras pruebas que pudieran
cambiar el sentido de la resolucién tomada, deberan aportarlas, procediéndose en tal
caso a reabrir el expediente.

La Comisién de Garantias creara y mantendrd un registro (archivo) de aquellos
expedientes que hayan sido resueltos, cumpliendo en todo caso con las obligaciones en
materia de proteccién de datos. A estos efectos, dicho registro contara con un sistema
de archivo consistente en proporcionar un nimero de expediente a cada supuesto.
Dicho registro quedara a cargo y custodia de Servicios Juridicos.

8.5 DERECHOS, OBLIGACIONES Y GARANTIAS DE LA PERSONA DENUNCIANTE

Confidencialidad: Solo la Comisidn de Garantias conoce su identidad en caso de facilitarse esta.

9.

Si alguien mas la tuviera que conocer, debera de firmar un acuerdo de confidencialidad
en tal sentido.

El ejercicio de acceso por parte de la persona denunciada no incluye la revelacién de los
datos identificativos de la persona denunciante.

Se prohibe de forma terminante la adopciéon de cualquier sancidn, represalia o
consecuencia negativa contra una persona por el hecho de haber formulado una
denuncia.

El incumplimiento de las garantias de confidencialidad y no represalias previstas en los
puntos anteriores constituye una infraccion muy grave en el sistema disciplinario de la
Fundacidon UNICEF Comité Espafiol.

No obstante, estas garantias de confidencialidad y no represalias anteriores no seran de
aplicacion a denuncias realizadas con conocimiento de su falsedad o con temerario
desprecio a la verdad, que igualmente constituyen una infraccién muy grave en el
sistema disciplinario.

TERMINOLOGIA

A los efectos del presente Cédigo, se entendera por:

Trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos).- Todos los patronos/as,
miembros de junta autondmica, directivos y demas trabajadores/as de la Fundacién UNICEF
Comité Espafiol, cualquiera que sea su forma de contratacion o compromiso, cuando actien en
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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 trabajadores/as y voluntarios/as institucionales (directivos) de la Fundaciéon UNICEF Comité
Espafiol:

e Conyuge o persona con analoga relacion de afectividad.

e Ascendiente, descendiente o hermano.

e Ascendiente, descendiente o hermano del conyuge o persona con analoga relacién de
afectividad.
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ANEXO: MODELO DE DENUNCIA “CONDUCTA IRREGULAR”

Persona afectada
Persona representante de los trabajadores
Otros (persona ajena que tenga conocimiento de que se estén produciendo los hechos)

Cumplimiento de la Legislacidn aplicable y/o de la normativa interna
Relaciones de trabajadores/as y voluntarios institucionales

Relacién con proveedores

Relaciones con autoridades y funcionarios

Conflictos de interés

Ejercicio de otras actividades profesionales por los trabajadores/as
Uso de bienes y servicios de la organizacién

Confidencialidad de la informacidn y proteccién de datos personales

Proteccion de la propiedad intelectual

D./D2: DNI:

Puesto de trabajo: Telf.:

I:' Sede

Direccion

Area

I:' Comité

| Lugar

Mediante el presente escrito denuncio la situacion de vulneracion de la practica responsable
indicada y la conducta irregular que se esta produciendo y lo pongo en conocimiento del Comité de
Garantias a efectos de iniciar el procedimiento correspondiente para la investigacién de los hechos
que a continuacion expongo.

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

S|
NO

v" Prueba documental consistente en:

v" Prueba testifical consistente en:
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