Procedimiento de reclamacién en materia de integridad

Personas de contacto: petra.decraemer@fos.ngo
Fecha: 15 de mayo de 2023

Estado: aprobado por el Consejo de Administracion.

DISPOSICIONES INTRODUCTORIAS

1. Cddigo de ética y principios generales del procedimiento de reclamaciones

Este documento pretende complementar el cddigo de ética de FOS generalmente adoptado
(véase el sitio web hitps://www.fos.ngo/integridad).

Aplicamos los siguientes principios:

- Sencillo y accesible: el procedimiento es fécil de leer y, por lo tanto, facil de usar.

- Confidencialidad: la persona que presente una denuncia deberd poder hacerlo sin temor a
represalias ni violacion de la confidencialidad, si actia de buena fe.

2. Deber moral de denunciar violaciones de la integridad

Cada actor(a) involucrado(a) tiene el deber moral de informar de cualquier sospecha
razonable de una violacién de integridad, relacionada directa o indirectamente con FOS. No
es necesario que sea en forma de queja. FOS se compromete a tratar cada denuncia con
cuidado.

Siresulta que las denuncias se han hecho de mala fe, FOS puede sancionar o poner fin a la
cooperacion.

3. Procesamiento de datos y confidencialidad

Los datos recibidos se almacenardn y tratardn de conformidad con la legislacién europea
GDPR. Se garantiza la confidencialidad de la identidad del denunciante. La identidad sdlo
podrd ser consultada por terceros en los casos concretos siguientes:

-si el/la denunciante acepta explicitamente que se revele su identidad;

- sila denuncia se hizo de mala fe;

- silo exige la ley.

Procedimiento

1. Antes de presentar una denuncia

1.1. Para los socios de FOS vzw y otros terceros:

Los representantes de los socios y ofros terceros que no estén satisfechos con el
funcionamiento de FOS, que no estén de acuerdo con una decision de FOS o que tengan
preguntas sobre la integridad con respeto a FOS, pueden ponerse en contacto con los
gestores de programa.

Programa Andes: Felix Dewitte por felix.dewitte@fos.ngo

Programa Bélgica: Mike Carremans por mike.carremans@fos.ngo

Programa Centroamérica y Cuba: Frank Lensink por frank.lensink@fos.ngo

Programa Africa Austral: Tine Comillie por tine.cornilie@fos.ngo
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1.2. Empleados, voluntarios, miembros del consejo de administraciéon y miembros de la
asamblea general

Empleados, voluntarios, miembros del consejo de administracion y miembros de la asamblea
general pueden dirigir sus preguntas sobre integridad a los miembros de la Consulta de Jefes
de Servicio de FOS y al consejero de integridad. De acuerdo con el cédigo ético, el consejero
proporcionard asesoramiento y posiblemente recomendard la presentacién de una denuncia
formal.

Miembros de la Consulta de Jefes de Servicio

- Annuschka Vandewalle por annuschka.vandewalle@fos.ngo

- Petra Decraemer por petra.decraemer@fos.ngo

- Jasper Rommel por jasperrommel@fos.ngo (a partir del 1 de julio de 2025)

Consejero de integridad:

- Cohezio: Bischoffsheimlaan 1-8, 1000 Bruselas
Tel.: 00 32 (0)2.533.11.00
NUmero de cliente: 903499.1

2. Denuncias conira FOS, sus representantes y empleados

2.1. 5Como presentar una gueja formal?

Las quejas formales deben presentarse por escrito al Gerente de Reclamaciones, Petra
Decraemer:

- por carta (certificada)
Gerente de Reclamaciones
Grasmarkt 105/46
1000 Bruselas

- por correo electrénico

Nederlands: klachten@fos.ngo

English: complaints@fos.ngo

espanol: quejas@fos.ngo

portugués: queixas@fos.ngo

Si la reclamacién se recibe por ofra via, se pedird al denunciante que lo haga formalmente
por una de las maneras antes mencionadas.

2.2.  5Qué se considera una gueja®e

Se considera una denuncia como una queja si el denunciante expresa claramente un
problema de integridad en el marco de un acto o servicio realizado por FOS o por un
empleado o representante de FOS en ejecucién de su misién.

La denuncia contiene tantos elementos de la siguiente lista como sea posible:
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- Laidentidad y datos del denunciante/ los denunciantes.

- Laidentidad y los datos del (presunto) autor / los (presuntos) autores.

- Una descripcién del caso, con todos los hechos relevantes conocidos (qué ocurrid, déonde,
qgué comportamiento especifico dio lugar a esta queja/denuncia, las personas involucradas,
etc.);

- Una explicacién de los motivos que justifican la queja/denuncia de los hechos;

- Una indicacién del tiempo. 3Cudndo ocurrieron los hechos?

- Informacién sobre coémo se enterd el denunciante de la infraccion o situacion;

- [dentidad y datos de contacto de otras personas implicadas o posibles testigos.

- Informacién y/o pruebas adicionales (por ejemplo, documentos, correo electrénico, etc.);

- ldentfidad y datos de contacto de las personas/instituciones con las que el denunciante ya
ha discutido el contenido de la denuncia.

- Indicacion de la atencién ya prestada a la(s) victimal(s).

2.3.  Admisibilidad vy recepciéon

2.3.1. Admisibilidad

Una reclamacién se declara admisible si se refiere a intervenciones, hechos y/o personas para
los que FOS es competente.

Una reclamacién se declara inadmisible si:

- Se refiere a intervenciones, acontecimientos y/o personas para los que FOS no es
competente.

- Se presenta de forma andénima.

- Es demasiado vaga y general.

- Contiene Unicamente hechos que tuvieron lugar mds de 10 anos antes de la fecha de
presentacion.

- Ha sido examinada anteriormente.

2.3.2. Recepcioén

Una denuncia que haya sido declarada inadmisible se puede todavia aceptar si puede
resultar en una mejor proteccion del denunciante o denunciantes y/o de la victima o las
victimas, y/o a una mejor politica de integridad de FOS.

2.3.3. Tramitacion de la admisibilidad y recepcion

El Gerente de Reclamaciones confirma por escrito (carta o correo electrénico) la recepcion
o admisibilidad de la denuncia en un plazo de 10 dias laborables (Bélgica) a partir de su
presentacion. Sila reclamacién es admisible, la confirmacion contiene informacidn sobre el
curso ulterior del procedimiento de reclamacién. Sila denuncia esinadmisible, el denunciante
recibird las razones del porqué con una posible confirmacion de que la denuncia se tframitard,
no obstante, en funcién de una mejor proteccion de la(s) victima(s), y/o de una mejor politica
de infegridad de FOS.
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2.4. Lainvestigacion de la denuncia

Junto con la confirmacién de admisibilidad o recepcién, el Gerente de Reclamaciones
notifica al denunciante que su queja estd siendo investigada. Esta investigacion se lleva a
cabo discretamente por los miembros de la Consulta de Jefes de Servicio.

Excepcidn 1: Si la denuncia se dirige contra uno de los miembros de la Consulta de Jefes de
Servicio, el Consejo Diario se hace cargo de la investigacion.

Excepcidn 2: Si el propio denunciante es miembro de la Consulta de Jefes de Servicio, Consejo
Diario se hace cargo de la investigacion.

Durante la investigacion, los miembros de la Consulta de Jefes de Servicio o sus suplentes
comprueban sila denuncia se refiere a una violacién de la integridad; el tipo de violacién de
la integridad que se denuncia; quiénes son las partes implicadas; y la sensibilidad, el riesgo vy
la complejidad de la denuncia.

Si el (presunto) autor es un empleado, voluntario, miembro de la junta directiva o de la
asamblea general, los miembros de la Consulta de Jefes de Servicio o sus suplentes invitardn
a esa persona a una entrevista sobre los hechos denunciados. Durante esta entrevista, se le
dard la oportunidad de defenderse. Esta persona podrd estar asistida por alguien de su
sindicato o por el consejero confidencial.

La Consulta de Jefes de Servicio o sus suplentes puede/pueden ser asesorado(s) por terceros.
El Gerente de Reclamaciones informard al Consejo Diario de la fecha'y el tipo de reclamacion.
Los miembros de la Consulta de Jefes de Servicio o sus suplentes mantendrdn la

confidencialidad de cualqguier otra informacion.

2.5. Conclusiones e informe

El Gerente de Reclamaciones presentard un informe sobre las conclusiones de la
investigacion. Si se ha constatado una injusticia, el informe indicard las medidas que se
adoptardn para remediarla. Este informe se entregard al denunciante.

Si el denunciante no estd de acuerdo con las conclusiones, puede recurrir al presidente de
FOS. Esta informacién se anade al informe de conclusiones.

La reclamacion serd tframitada por los miembros de la Consulta de Jefes de Servicio o sus
suplentes en un plazo de 45 dias laborables (Bélgica) después del informe.

El Gerente de Reclamaciones llevard un registro de cada reclamacién de integridad. Este
registro incluird una descripcidon de cada denuncia y los datos de todos los hechos ocurridos
desde el momento de la violacién de la integridad hasta cualquier remisidon a los tribunales.
El registro es un documento confidencial y sélo puede ser consultado por los miembros de la
Consulta de Jefes de Servicio o sus suplentes, el consejero de prevencién psicosocial, el
consejero de prevencién y el consejero confidencial.
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2.6. Acciones posibles

La investigaciéon en el punto 2.4 da lugar a una conclusién. En funcidn de las determinaciones,
la Consulta de Jefes de Servicio puede fomar medidas adicionales (lista no limitativa):

2.6.1. Mediacién entre el denunciante y el autor
Esta mediacion puede tener lugar bajo la supervisidn de uno o varios miemibros de la Consulta
de lJefes de Servicio, uno o vario(s) responsable(s) de programa, un acompanante de
procesos externo y/u otro tercero pertinente.

2.6.2. Empleado sancionado

De conformidad con losreglamentos y leyes laborales aplicables al autor, la Consulta de Jefes
de Servicio puede solicitar al empleador que imponga sanciones.

2.6.3. Remision a los fribunales

La Consulta de Jefes de Servicio denunciard las infracciones penales al Consejo Diario, que
informard a las autoridades judiciales competentes.

2.7. Procedimiento de recurso interno

Si el denunciante no estd de acuerdo con las conclusiones de los miembros de la Consulta de
Jefes de Servicio o sus suplentes, puede expresar sus objeciones una sola vez por escrito al
presidente mediante carta (certificada) o correo electrénico dentro de un plazo de 30 dias
laborables (Bélgica) después de la recepcidn de las conclusiones.

Dentro de un plazo de 45 dias laborables, el presidente examina las objeciones del
denunciante y las discute explicitamente con los miembros de la Consulta de Jefes de Servicio
o sus suplentes. El denunciante tiene une nueva oportunidad de ser oido.

El presidente presenta un informe con las conclusiones definitivas, indicando las medidas que
se tomardn para remediar la injusticia. Este informe se entrega al denunciante y puede

completarse con una discusidn de cierre si resulta necesario.

2.8. Procedimiento de recurso externo

Si, tras pasar por el procedimiento de recurso interno, el denunciante no estd de acuerdo con
las conclusiones y propuestas finales, puede acudir a los fribunales competentes.
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3. Reclamaciones contra terceros

3.1. 5COmo presentar una denuncia®©

-Véase 2.1.

3.2. 5Qué se considera una gueja?

Se considera una denuncia como una queja si el denunciante expresa claramente un
problema de integridad en el marco de un acto o servicio realizado por un tercero frente a
un empleado, voluntario, miembro del consejo de administracion y miembro de la asamblea
general de FOS.

La denuncia contiene tantos elementos de la siguiente lista como sea posible:
- Véase 2.2.

3.3. Admisibilidad y recepcidn

3.3.1. Recepcién

Una denuncia contra terceros no podrd declararse admisible, pero si que podrd recibirse si
esto puede conducir a una mejor proteccién del denunciante o denunciantes y/o de la
victima o victimas, y/o a una mejor politica de integridad de FOS.

3.3.2. Tramitacion de la recepcién

El Gerente de Reclamaciones acusa recibo de la denuncia por escrito (carta o correo
electrénico) dentro de un plazo de 10 dias laborables (Bélgica) después de su presentacion.
El (los) denunciante(s) recibe(n) o bien una confirmacién de que la denuncia se tramitard en
funcion de una mejor proteccién de la(s) victimal(s), y/o una mejor politica de integridad de
FOS; o bien una motivacién del rechazo de la denuncia.

3.4. La investigacidon de la denuncia

Junto con el acuse de recibo, el Gerente de Reclamaciones nofifica al denunciante que su
reclamacion estd siendo investigada. Esta investigacion se lleva a cabo discretamente por los
miembros de la Consulta de Jefes de Servicio.

Excepcidn: si el denunciante es miembro de la Consulta de Jefes de Servicio, el Consejo Diario
se hace cargo de la investigacion.

Durante la investigacion, los miembros de la Consulta de Jefes de Servicio o sus suplentes
comprueban sila denuncia se refiere a una violacién de la integridad; el tipo de violacion de
la integridad que se denuncia; quiénes son las partes implicadas; y la sensibilidad, el riesgo y
la complejidad de la denuncia

Si es posible y apropiado, los miembros de la Consulta de Jefes de Servicio o sus suplentes

invitardn al tercero a una entrevista para discutir los hechos denunciados. Durante esta
entrevista, se le dard la oportunidad de defenderse.
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La Consulta de Jefes de Servicio o sus suplentes puede/pueden ser asesorado(s) por terceros.
El Gerente de Reclamaciones informard al Consejo Diario de la fecha y el tipo de reclamacion.
Los miembros de la Consulta de Jefes de Servicio o sus suplentes mantendrdn la

confidencialidad de cualquier otra informacidn.

3.5. Conclusiones e informe

El Gerente de Reclamaciones presentard un informe sobre las conclusiones de la
investigacion. Si se ha constatado una injusticia, el informe indicard las medidas que se
adoptardn para remediarla. Este informe se entregard al denunciante.

Si el denunciante no estd de acuerdo con las conclusiones, puede recurrir al presidente de
FOS. Esta informacidén se anade al informe de conclusiones.

La reclamacién serd tramitada por los miembros de la Consulta de Jefes de Servicio o sus
suplentes en un plazo de 45 dias laborables (Bélgica) después del informe.

El Gerente de Reclamaciones llevard un registro de cada reclamacién de integridad. Este
registro incluird una descripcion de cada denuncia y los datos de todos los hechos ocurridos
desde el momento de la violacion de la integridad hasta cualquier remision a los tribunales.
El registro es un documento confidencial y sélo puede ser consultado por los miembros de la
Consulta de Jefes de Servicio o sus suplentes, el consejero de prevencidn psicosocial, el
consejero de prevencion y el consejero confidencial.

3.6. Acciones posibles

La investigacién en el punto 3.4 da lugar a una conclusién. En funcion de las determinaciones,
la Consulta de Jefes de Servicio puede fomar medidas adicionales (lista no limitativa):

3.6.1.  Mediacion entre el denunciante y el autor
Esta mediacion puede tener lugar bajo la supervisidén de uno o varios miembros de la Consulta
de Jefes de Servicio, uno o vario(s) responsable(s) de programa, un acompanante de
procesos externo y/u otro tercero pertinente.

3.6.2. Tercera parte sancionada

La Consulta de Jefes de Servicio puede decidir imponer sanciones contra el tercero, como
incumplimiento del acuerdo de asociacion, incumplimiento del acuerdo de servicio, etc.

2.6.3. Remisidon a los tribunales

La Consulta de Jefes de Servicio denunciard las infracciones penales al Consejo Diario e
informard a las autoridades judiciales competentes.
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3.7. Procedimiento de recurso interno

-Véase 2.7.

3.8. Procedimiento de recurso externo

- Véase 2.8.
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