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Procedimiento para la gestion de Personas de la Asociacion de
Trabajadores y Técnicos sin Fronteras ATTsF

PREAMBULO

La Asociacién de Trabajadores y Técnicos sin Fronteras es una entidad sin animo de lucro cuya
actividad se centra en la cooperacién al desarrollo, la atencién de poblacién vulnerable
afectada por crisis humanitarias aportando soluciones técnicas a problemas complejos y los
procesos de sensibilizacidon y educacidn para la construcciéon de la ciudadania global.

Como parte del proceso de progresiva profesionalizacién de su labor, la Asociacion ha ido
elaborando y aprobando durante los ultimos afos diferentes instrumentos estratégicos y de
gestion. En esta linea, y con el fin de proteger los derechos e intereses de las personas que
trabajan en la Asociacidn, los de la propia entidad y los de la poblacién destinataria de sus
acciones, la Asociacidn ha decidido elaborar y aprobar un Procedimiento para la gestion de
Personas.

1. Objeto

El presente Procedimiento establece los lineamientos basicos para la gestién de Personas
dentro de la ATTsF. Abarca los dmbitos propios de esta drea incluyendo los derechos y
obligaciones de personas trabajadoras, la definicion de funciones, la concrecion de
infracciones y el procedimiento y régimen sancionador ante incumplimientos y las
especificidades para la seleccidn, contratacion, formacion y evaluacidon de las diferentes
categorias de personal vinculado a ATTsF.

2. Normativa y Procedimientos de referencia

En Espafia, la normativa de referencia es el Estatuto de los Trabajadores, que regula aspectos
esenciales relacionados con los derechos, obligaciones y condiciones laborales de los
trabajadores en general. Igualmente otra referencia de obligado cumplimiento seran todas las
condiciones establecidas para el personal laboral en sus correspondientes Convenios
Colectivos vigentes, especialmente el de Oficinas y Despachos. Adicionalmente, el Estatuto
del Cooperante regula una serie de especificidades relacionadas con cooperantes
internacionales en particular.

Relacion Entre Ambas Normativas

e Aplicacion del Estatuto de los Trabajadores: En la medida en que los cooperantes
tengan un contrato laboral regulado por la legislacién espafiola, el Estatuto de los
Trabajadores se aplicara para aspectos como derechos laborales, movilidad funcional,
sanciones e incumplimientos, en conjuncién con el Estatuto del Cooperante, que
anade aspectos especificos vinculados al trabajo en el extranjero y la cooperacién
internacional.

e Proteccion adicional: El Estatuto del Cooperante ofrece protecciones adicionales que
reconocen las particularidades del trabajo en paises extranjeros, como la repatriacion,
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los riesgos de seguridad y la adaptacion cultural, pero también establece la necesidad
de respetar las leyes locales y las normativas internas de la organizacion.

Ambos textos son fundamentales para garantizar tanto la proteccion de los derechos de los
trabajadores como el cumplimiento de sus deberes.

Especificidades del Personal local saharaui. Para personal local saharaui contratado por ATTsF
la Unica normativa de aplicacién seran los Procedimientos internos aprobados por la
Asociacidn ya que no existe una normativa publica de referencia para su aplicacién.

3. Categorias de personas vinculadas a la Asociacién

Para el cumplimiento de sus objetivos, ATTsF cuenta con unos recursos humanos que abarcan
diferentes categorias de personas vinculadas. En este sentido, el ambito de aplicacion de las
leyes laborales y regulaciones en el sector de las ONG, tanto en Espaiia como en el extranjero,
abarca diferentes categorias de personas que colaboran o trabajan con estas organizaciones:
personal laboral, prestadores de servicios y voluntariado.

Cada uno de estos grupos tiene un régimen especifico en cuanto a derechos, obligaciones y
condiciones de trabajo, con normativas bien diferenciadas. Mientras que el personal laboral
espanol esta protegido por el Estatuto de los Trabajadores, los prestadores de servicios tienen
un régimen autonomo regulado por contratos mercantiles, y el voluntariado tiene un marco
normativo especifico que garantiza derechos y seguridad sin que exista una relacion laboral
directa.

El personal laboral estd compuesto por las personas que tienen una relaciéon contractual con
la organizacion bajo un contrato laboral de trabajo, y por lo tanto, su situacién esta regulada
principalmente por el Estatuto de los Trabajadores y, en el caso de expatriados en proyectos
de cooperacién internacional, por el Estatuto del Cooperante.

Caracteristicas:

e Contrato de trabajo: Tienen un contrato formal con la organizacién, que puede ser
indefinido o temporal, a tiempo completo o parcial.

o Derechos y obligaciones: Estan sujetos a las normativas laborales de Espaia, lo que
incluye el derecho a recibir un salario, seguridad social, vacaciones, entre otros
derechos laborales.

e Régimen sancionador: Estan sujetos a sanciones en caso de incumplir sus obligaciones
laborales, siguiendo lo establecido en el Estatuto de los Trabajadores, los convenios
colectivos aplicables, y las politicas internas de la Asociacion.

e Proteccidn social: Disfrutan de proteccidn laboral, incluida la cobertura de seguridad
social, y, en el caso de expatriados, se les aplican condiciones adicionales de seguridad
y repatriacion por riesgos inherentes al trabajo en el extranjero.
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Normativa aplicable:

e Estatuto de los Trabajadores (Real Decreto Legislativo 2/2015).
o Estatuto del Cooperante de 2024 para aquellos que trabajan en proyectos de
cooperacion internacional.

Personal local. La normativa indicada no es de aplicacién para el personal local contratado
por ATTsF en otros paises, concretamente en Campamentos de Poblacion Refugiada Saharaui.
ATTsF cuenta en este contexto con un equipo de personas contratadas que no cuentan con
una normativa publica de obligado cumplimiento.

En este sentido el presente Procedimiento reconoce como vinculantes algunas practicas o
costumbres asentadas en principalmente en el dmbito laboral de entidades publicas saharauis
como el respeto a espacios de convivencia y relacion como los descansos para tomar el té, etc.

Para dicha categoria de personal, el presente Procedimiento sera la norma fundamental de
referencia en su relacién laboral con la Asociacién.

Conclusion: Esta categoria de personal es la principal destinataria de los contemplado en el
presente Procedimiento que, una vez aprobado, pasara a formar parte del propio contrato de
trabajo de cada persona vinculada a la Asociacion mediante una relacion laboral.

Los prestadores de servicios son personas que trabajan para la Asociacion de manera
independiente, generalmente como trabajadores auténomos o mediante contratos
mercantiles o civiles. Estos profesionales no tienen una relacién laboral directa con la
organizacién, pero ofrecen servicios especificos a cambio de una compensacién econdmica.

Caracteristicas:

¢ Relaciéon mercantil: No tienen un contrato laboral, sino un acuerdo de prestacion de
servicios. Esto puede incluir desde consultores hasta empresas subcontratadas que
ofrecen servicios técnicos, de asesoria o de logistica.

e Autonomia: No dependen directamente de las instrucciones de la organizacién, sino
que prestan servicios de manera independiente, con autonomia en la ejecucion de sus
tareas.

e Régimen fiscal: Estan obligados a gestionar sus propios impuestos y cotizaciones a la
seguridad social.

Normativa aplicable:

e Ley 20/2007 del Estatuto del Trabajador Auténomo regula la situacion de los
prestadores de servicios que trabajan como auténomos en Espafia.

e Procedimientos internos aprobados por la Asociacion como el Cédigo de Conducta de
Proveedores y el Management Vendor System con todas las exigencias y/o limitantes
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que se recogen en ambos documentos para la vinculacion de la categoria de prestador
de servicios con ATTSsF.

Conclusion: Los derechos y obligaciones de esta categoria se regulan a través del contrato
mercantil o de servicios que hayan firmado de acuerdo con los Procedimientos internos
indicados anteriormente y no estan sujetos al Estatuto de los Trabajadores. No tienen derecho
a prestaciones laborales como vacaciones pagadas, seguridad social a cargo de la Asociacién
o indemnizaciones por despido.

El voluntariado consiste en aquellas personas que colaboran con la Asociacién de manera
voluntaria y altruista, sin que exista una relacion laboral o econdmica de por medio. Los
voluntarios no reciben un salario por su trabajo, pero estan sujetos a un marco normativo
especifico que protege sus derechos y establece ciertas obligaciones.

Caracteristicas:

Relacién no lucrativa: El voluntario no recibe una compensacién econdmica, aunque
en algunos casos puede recibir una compensacion por gastos incurridos durante su
actividad (transporte, manutencion, etc.).
Derechos:
o Recibir la formacion necesaria para realizar su labor.
o Tener garantizada la cobertura de seguro (habitualmente responsabilidad civil
y accidentes).
o Sertratado con respeto y dignidad, y recibir el apoyo necesario para realizar su
labor en condiciones seguras y adecuadas.
Obligaciones:
o Cumplir con las normas de la organizacidn y los compromisos adquiridos.
o Respetar los principios de la organizacion y la confidencialidad de la
informacion.
o Mantener una actitud responsable durante su colaboracién con la Asociacion.

Normativa aplicable:

Ley 45/2015 del Voluntariado: Regula los derechos y deberes del personal voluntario
en Espafia, estableciendo que la relacién de voluntariado es de caracter altruista, sin
retribuciéon econdmica. Ademas, la ley garantiza la cobertura de un seguro adecuado
para la actividad de voluntariado.

Real Decreto 519/2020 por el que se aprueban medidas de seguridad y salud para
personal voluntario.

Acuerdo de voluntariado firmado entre ATTsF y la persona voluntaria que concreta la
labor a desarrollar y los derechos y obligaciones de las partes

Conclusion: Los derechos y obligaciones de esta categoria se regulan a través del Acuerdo de
Voluntariado que hayan firmado de acuerdo con los Procedimientos internos y no estdn
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sujetos al Estatuto de los Trabajadores. No tienen derecho a prestaciones laborales como
vacaciones pagadas, seguridad social a cargo de la Asociacion o indemnizaciones por despido.

4. Derechos y Obligaciones de personal laboral

El Estatuto de los Trabajadores es la principal norma que regula las relaciones laborales en
Espana. Sus articulos de referencia en el dmbito de derechos y obligaciones son reconocidos
por la Asociacién como de obligado cumplimiento extendiéndose también a personal saharaui
contratado en el exterior.

Articulo 4: Derechos laborales
o Las personas trabajadoras tienen derecho a la ocupacidn efectiva, promocion
y formacion profesional, igualdad de trato, respeto a su intimidad y a la
dignidad, y a su integridad fisica. Tienen también derecho a su retribucién y a
la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral.
Articulo 5: Deberes laborales
o lgualmente estan obligados a cumplir con las obligaciones concretas de su
puesto de trabajo, observar las medidas de seguridad e higiene, cumplir las
6rdenes de sus superiores jerarquicos y contribuir a la mejora de Ia
productividad de la Asociacién.

El personal laboral de la Asociacion tiene los siguientes derechos fundamentales:

Derecho a un salario justo y acorde al contexto geografico, al puesto y las
responsabilidades.

Derecho a un ambiente de trabajo seguro y saludable.

Derecho a la igualdad de oportunidades sin discriminacion por raza, género,
orientacién sexual, religion, etc.

Derecho a la formacidn continua. La Asociacion proporcionara oportunidades para el
desarrollo profesional y la capacitacion.

Derecho a la confidencialidad. La Asociacidon garantiza que la informacidn personal de
su equipo de trabajo se manejara de manera confidencial.

Derecho a una jornada laboral justa y descanso. La jornada laboral se ajustard a la
legislacidon local con pausas para descanso, vacaciones anuales y licencias por
enfermedad.

Derecho a la conciliacidn familiar. La organizacion fomentara politicas que promuevan
la conciliacién de la vida laboral y personal.

Todo el personal laboral debe cumplir con las siguientes obligaciones:

Cumplir con los procedimientos, normativas y politicas internas de la Asociacion.
Realizar sus funciones con responsabilidad, eficacia y profesionalidad.

Respetar el ambiente de trabajo, promoviendo un entorno de cooperacion y respeto.
Cuidar los recursos de la organizacion y utilizarlos de manera adecuada.

Cumplir con los tiempos de trabajo establecidos.

Respetar las normativas locales de los paises en los que se desempefian.
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Confidencialidad de la informacién. El personal esta obligado a mantener en
confidencialidad la informacidn sensible a la que tenga acceso.

5. Definicion de Funciones en los Puestos de Trabajo

Cada puesto de trabajo dentro de la Asociacién tiene responsabilidades especificas que deben
ser cumplidas de acuerdo con la descripcidon de cada cargo, que serd objeto de definicidn
detallada para cada caso concreto. A continuacion, se presenta una definicidon general de los
puestos de trabajo dentro de la Asociacidn.

Responsabilidades: Presentacidn de propuestas y justificacion técnica y econdmica de
proyectos, supervisién general de actividades de la Asociacién, toma de decisiones
estratégicas, representacién de la organizacidn ante terceros, liderazgo en la relacién
de la Asociacidon con autoridades espafiolas o de otros paises, donantes publicos y
privados y organismos internacionales, liderazgo en la relacidn con Junta Directiva,
rendicion de cuentas ante Asamblea General de socios/as, coordinacion general del
Gabinete de Voluntariado y Asistencia Técnica, decisidon ultima sobre aspectos
relativos a la gestién del personal y los recursos financieros.

Responsabilidades: Liderazgo en la identificacion, formulacién, ejecucidon vy
justificacion de los proyectos y actividades de ATTsF en esta darea, liderazgo en la
organizacién de actividades de sensibilizacién y ETCG, comunicacion y coordinacion
con Escuelas Solidarias, Delegacion Saharaui y Movimiento solidario con el Sdhara,
organizacién de campaiias, coordinacion de voluntariado solidario.

Responsabilidades: Supervision general de la gestion econdmica de la Asociacién,
control de actividad y relacién con proveedores de bienes servicios y realizacion de
compras, liderazgo en la relacién con entidades bancarias, control del cierre de
informes econdmicos de proyectos, preparacidén de propuesta de cuentas anuales,
preparacion de documentacion para auditorias de proyectos y cuentas anuales,
control de la adecuada gestién de expedientes de personal, gestion y labores de
actualizacion de ERP.

Responsabilidades: Colaborar en la identificacién, formulacion, planificacién vy
ejecuciéon de proyectos en terreno, monitoreo y evaluacion del progreso del
cronogramas de ejecucion, gestion de presupuestos y reportes, elaboracion de
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informes de justificacion técnica y econdmica de proyectos, supervision de los equipos
locales.

Las personas que ejercen la Coordinacion expatriada tienen responsabilidades especificas
debido a la naturaleza internacional de su labor.

Responsabilidades Adicionales

Representacion de la Asociacion en el pais de destino. Representaciéon de la
Asociacion en la relacién ordinaria con socios locales, autoridades locales,
representantes de donantes internacionales en terreno y otras organizaciones
internacionales

Adaptacion cultural y coordinacién local. El personal expatriado deberd integrarse al
contexto local, colaborando estrechamente con las comunidades y equipos locales.
Seguridad y gestidn de riesgos. Dada la posibilidad de trabajar en areas de riesgo, el
coordinador expatriado tiene la responsabilidad de seguir y hacer seguir los protocolos
de seguridad de la Asociacién, de las autoridades locales y de los organismos
internacionales con competencia en la materia.

Responsabilidades: Apoyo al area de Administracidn en la gestidn de la contabilidad,
control de caja chica, realizacion de compras menores, administracién de personal,
archivo de documentos y expedientes, gestion logistica de recursos, elaboracion de
informes y comunicaciones.

Responsabilidades: Apoyo a la Coordinacién en la implementacién técnica de los
proyectos, asistencia técnica en terreno, capacitacion de personal local, reporte de
avances técnicos, control de sistemas de control de recursos materiales, seguimiento
técnico y gestion de informacién (ERP, sistemas de tracking, control de almacenes,
etc).

Responsabilidades: Apoyo en el transporte de personal y materiales propios de la
Asociacion, realizacion de compras menores, realizacion de encargos logisticos,
gestiones para concrecién de permisos de movilidad y acompafiamiento de escoltas
para la movilizacién en Campamentos.

Responsabilidades: Difusion de los objetivos y logros de la Asociacién, gestion de
relaciones publicas y comunicacién con medios, preparacion de campafas de
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comunicacion y promocion, gestion de redes sociales y pagina web, creacién de
contenidos.

6. Procesos de seleccién de personal

Definida una vacante, la Asociacidn realizard convocatorias publicas y abiertas, buscando
personas que cumplan con los requisitos especificos del puesto a cubrir. Las convocatorias se
difundirdn en el sistema publico de empleo (Servicio Navarro de Empleo, Ministerio de
Funcién Publica saharaui, etc) medios relevantes para el sector, portales de empleo y la web
de la organizacién.

El procedimiento garantiza la igualdad de oportunidades y no discriminacidn en los procesos
de seleccion, alineandose con el compromiso de ATTsF para fomentar la igualdad de género,
como se establece en la Estrategia de Género aprobada en 2022 por la Asociacion.

La Estrategia de Género destaca la necesidad de promover la igualdad de trato en los
procesos de seleccion, tanto para el personal contratado como para el voluntariado. En todas
las ofertas de trabajo se incluird un parrafo que explicite el compromiso de la Asociacidon con
laigualdad de género.

Con base en los Curriculum y cartas de presentacidn recibidos se procedera a realizar una pre-
seleccion basada en la informacién facilitada y relativa a formacion, estudios y cursos
realizados, experiencia general y especifica en el area, nivel de idiomas, familiaridad con el
uso de determinadas herramientas y en general aptitudes que a priori se derivan de la
documentacion facilitada por cada candidatura.

Si el d6rgano o tribunal responsable de la decision lo considera necesario solicitara la
ampliacidon de documentacién correspondiente (Certificados, titulos de formacién, etc)

El personal pre-seleccionado participara en entrevistas individuales y/o en panel para evaluar
la idoneidad de las candidaturas y comprobar la veracidad de la informacidn facilitada en su
respuesta a la convocatoria. En el caso de puestos clave de sede o personal expatriado, se
pueden implementar varias fases de entrevistas (en diferentes idiomas como euskera o inglés)
o dindmicas grupales.

En general, el proceso de seleccion incluird la realizacidn de pruebas practicas disefiadas para
constatar conocimientos y capacidad de iniciativa para resolucién de problemas cotidianos del
puesto a cubrir.
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Si el organo o tribunal responsable de la decision lo considera necesario realizara
comprobaciones sobre referencias laborales y/o personales de las candidaturas
preseleccionadas.

La seleccidn definitiva se basara en los siguientes criterios:

Calificacidon y experiencia. Revision de los estudios, formacidn y experiencia previa
relacionada con el cargo.

Competencias técnicas y blandas. Evaluacién de habilidades técnicas y personales que
sean relevantes para el desempefio del puesto.

Manejo de idiomas. Dadas las especificidades de las necesidades de la Asociacion, la
fluidez en el manejo de idiomas es un criterio de especial relevancia. En sede tendra
especial valoracion el manejo fluido del euskera y se valorard también la fluidez en
inglés. Para contratacion de personal expatriado se valorara especialmente el manejo
de inglés o francés y se valorara también el manejo del drabe. Para la contratacion de
personal saharaui en terreno se valorara especialmente el manejo fluido del castellano
y se valorara también el manejo de inglés o francés.

Compromiso con los valores de la Asociacion. Se valorara especialmente el
alineamiento del candidato con la misidn y los valores de la organizacién.

Experiencia previa con la Asociacion. Promocién interna de persona o colaboracién
previa como parte de equipos de voluntariado, asistencia técnica, etc.

Referencias. Referencias facilitadas por entidades con las que cualquier candidatura
haya mantenido relacion laboral o de voluntariado, por entidades educativas donde
haya desarrollado su vida estudiantil o por personas de especial confianza para la
Asociacion.

En el proceso de seleccion, se tendran en cuenta criterios de accion positiva para
facilitar la contratacion de mujeres, especialmente en dreas tradicionalmente
masculinizadas, como las areas técnicas, tal y como se establece en la Estrategia de
Género.

La seleccion de personal expatriado se realizard con un enfoque de diversidad e
inclusion ofreciendo formacién contextual en igualdad para garantizar que no se
trasladen visiones paternalistas o sesgadas en los contextos locales.

El proceso de seleccion finalizara con la cumplimentacién de un cuadro con puntuaciones
sobre los criterios priorizados para una convocatoria (por ejemplo idiomas, experiencia previa,
conocimiento de contexto en el caso de personal expatriado, etc).

La Asociacion notificara a personal participante no seleccionado el resultado del proceso y
destruira toda la informacion confidencial a la que se haya tenido acceso como Curriculum
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Vitae, copias de DNI o cualquier otra contemplada por la Ley de Proteccién de Datos, salvo
gue la persona afectada autorice expresamente y por escrito su conservacion.

El area de Personas archivara el expediente completo de la seleccion de personal;
publicaciones de convocatoria, convocatorias a entrevistas, pruebas practicas, cuadro de
puntuaciones y valoracion, solicitudes y respuesta sobre referencias, propuesta de
contratacién y respuesta de las candidaturas.

7. Condiciones contractuales y laborales

Ante la incorporacién de personal a ATTsF, el area de Personas formalizara un contrato
individual laboral de obligado cumplimiento entre el trabajador o trabajadora y ATTsF.

Para cada nueva persona contratada, se abre la ficha “Expediente del trabajador/a” a la que
se adjuntan fotocopias del documento de identidad, un original del contrato y perfil del puesto
firmados, carnet de conducir si lo tuviera, copia de los justificantes de formacion y de toda
aquella documentacion que se considere pertinente en su relacion laboral con ATTsF.

Ademads, en el momento de la firma del contrato se entrega al trabajador o trabajadora una
copia del “Perfil del Puesto de Trabajo” o, en caso de personal expatriado, copia del “Acuerdo
complementario de destino” quedando adjunta al contrato otra copia firmada por el
trabajador o trabajadora, en el que se encuentran las condiciones especificas de su puesto de
trabajo. Para asegurarse de que el trabajador o trabajadora comprende el contenido del
documento, el area de Personas realiza una lectura conjunta.

Cada nuevo trabajador o trabajadora debera recibir una formacidon sobre el Cédigo de
Conducta de ATTSF y recibird una copia en espafol del mismo. Del mismo modo, en su
contrato se remarcara que el trabajador o trabajadora se compromete a cumplir este Cddigo
de Conducta. Igualmente recibira copia del presente Procedimiento, de cuyo contenido
esencial en todo caso recibird una induccién.

La persona contratada debe realizar una declaracion firmada indicando que nunca ha sido
objeto de sanciones (disciplinarias, administrativas o penales) derivadas de una investigacién
en relacién con la explotacion o abuso sexual, o que ha dejado el empleo en espera de una
investigacion o se ha negado a cooperar en la misma. Declaracidon de no estar involucrado en
EAS “Declaracidon de no estar involucrado en EAS”.

La persona contratada debe realizar una declaracion firmada indicando que nunca ha sido
objeto de sanciones (disciplinarias, administrativas o penales) derivadas de una investigacién
en relacidn con malversacidon de fondos, robo, soborno o acto de corrupcion en el manejo
de recursos o que ha dejado el empleo en espera de una investigaciéon o se ha negado a
cooperar en la misma.
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Los contratos laborales sometidos a la legislacion espafiola contaran con los contenidos
minimos establecidos en dicha legislacién incluyendo vinculacion temporal, niumero de horas
mensuales, periodos de vacaciones, referencia al Convenio colectivo correspondiente al
puesto de trabajo y referencias expresas al respeto a lo previsto en la legislacién de proteccidn
de datos y, en el caso de personal expatriado, al Estatuto de Personas Cooperantes vigente y
a los cédigos de proyecto o proyectos a los que queda vinculado.

En el caso de contratos no sometidos a legislacion espafiola (para personal local) los contratos
seran en todo caso temporales y vinculados a proyectos.

Todos los contratos tendran un periodo de prueba de un minimo de 3 y un maximo de 6
meses.

Este procedimiento incluye el uso de lenguaje inclusivo y promueve una cultura laboral que
incentiva la participacion activa de mujeres en todos los niveles y dreas de la Asociacion.

Igualmente refleja un compromiso explicito con la igualdad de género en su cultura
organizativa y contempla la creacién de un punto focal de género y la revision del Codigo de
Conducta para incluir medidas especificas en materia de igualdad.

La Asociacién cuenta con un Protocolo contra la explotacion y el abuso sexual como
mecanismo para la prevencion y actuacién en casos de acoso o violencia de género.

Este Protocolo sera entregado a todo el personal laboral y voluntariado a la firma del contrato
laboral o el acuerdo de voluntariado para la garantia de un entorno laboral seguro para todas
las personas.

La Estrategia de Género establece un claro compromiso de ATTsF en la prevencién del acoso
sexual y otras formas de violencia de género. Este compromiso también debe extenderse a
proveedores de bienes y servicios.

e El Cédigo de Conducta de Proveedores establece que cualquier violacion de los
principios del Pacto Mundial, incluida la discriminacién o la violacion de los derechos
humanos, puede resultar en la terminacion del contrato

e El Management Vendor System garantiza que los proveedores mantengan un entorno
laboral libre de acoso, y que cualquier violacidn de estas politicas sera gestionada por
la Mesa de Evaluacién de Proveedores para sancionar los incumplimientos.
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e Condiciones econdmicas. El personal expatriado contarda con un salario base y
beneficios adicionales como alojamiento, seguro médico internacional, seguro de vida
y gastos de desplazamiento.

e Formacion previa. Las personas cooperantes recibiran formacién adecuada,
incluyendo informacidn sobre el contexto social, cultural y legal del pais de destino.

e Duracion del contrato. Los contratos para personal expatriado serdn de duracion
indefinida.

e Acompainamiento psicosocial. Dada la presion y el estrés que puede conllevar trabajar
en contextos dificiles, la Asociacion ofrecera, a solicitud del personal expatriado y en
la medida de sus posibilidades, apoyo psicosocial.

o Repatriacidn. El personal expatriado tiene derecho a la repatriacion si se produce una
crisis, conflicto o emergencia en el pais de destino.

e Proceso de retorno. Al finalizar su mision, la Asociacidon se compromete a apoyar al
expatriado, en la medida de sus posibilidades, en su proceso de retorno facilitando la
reintegracién laboral y personal en su pais de origen. En todo caso se facilitard
certificado que incluya la duracién de la vinculacion laboral y las labores desarrolladas
en el marco de la misma.

Todo contrato firmado por personal expatriado hara referencia explicita a que recoge todos
los derechos que el Estatuto de las personas cooperantes vigente reconoce a este personal.

Para el caso de personal en sede, el horario habitual sera de 8:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes incluidos. Por acuerdo expreso entre cualquier miembro del equipo y la Direccién o
por necesidades de la actividad propia de la Asociacion (especialmente en el caso de
actividades de sensibilizacién y ETCG) este horario podra ser modificado de mutuo acuerdo.

Para el caso de personal local o expatriado contratado que ejerza sus funciones en
Campamentos de Poblacién Refugiada Saharaui la jornada semanal serd de domingo a jueves
ambos incluidos y el horario variara entre periodo de invierno y periodo de verano. El periodo
de invierno abarca los meses de octubre a abril ambos incluidos. El periodo de verano los
meses de mayo a septiembre ambos incluidos.

Para personal que trabaja en oficina el horario sera el siguiente:

Verano: presencial en oficina de 8:00 a 13:00 horas y teletrabajo con disponibilidad para
acudir a oficina u otro lugar para reuniones o para realizar diferentes gestiones de 15:00 a
18:00 horas
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Invierno: presencial en oficina de 9:00 a 14:00 horas y teletrabajo con disponibilidad para
acudir a oficina u otro lugar para reuniones o para realizar diferentes gestiones de 15:00 a
18:00 horas

Para personal que ejerce sus funciones de forma habitual fuera de oficina en actividades en
terreno el horario sera flexible en funcién de las necesidades si bien en términos generales
se tomara como referencia el previsto para personal de oficina. En todo caso, cada jueves
haran trabajo de oficina con el fin de fortalecer la gestion y justificacion documental de
acciones, la rendicion de cuentas ante la Coordinacidn expatriada de acciones desarrolladas
durante la semana y la planificacion de acciones para la siguiente.

El personal expatriado, cuando desarrolle su actividad en Campamentos cumplira el horario
sefalado anteriormente para el personal que desarrolla sus actividades en oficina.

Cuando se encuentre desarrollando su trabajo en Espana durante los periodos de renovacién
de visado, cumplira su jornada semanal de forma flexible y, en funcidén de las necesidades y
de los compromisos planificados (como participacién en reuniones telematicas, etc), podra
seguir con su horario habitual o sustituir el viernes festivo por el domingo informando en este
caso a la Direccidn antes del jueves de cada semana.

Para el control de horarios todo el personal cuyo contrato esté sometido a la legislacion
espanola serd responsable de registrar su entrada y salida a través de la aplicacion Intratime
que sera facilitada por la Asociacion.

Para control de horarios del personal local contratado en Campamentos, y hasta que en su
caso no se habilite la aplicacion Intratime, el procedimiento tendra dos formatos distintos:

e Para personal local que desarrolla su labor en oficina se habilitard un registro en papel
en el que constard la hora de entrada y salida y la firma de cada persona trabajadora
gue lo cumplimentara en presencia de quien sea responsable del area de Personas o de
quien se habilite para dicha funcién. En funcidn de la operatividad del sistema, se
valorarad la posibilidad de habilitar un sistema de ficha mediante la maquinaria adecuada
para el control de horarios.

e Para personal local que desarrolla su labores en terreno el control se basara mas en la
justificacion en informe de actividades y objetivos. Cada semana se planificaran
actividades para cada persona que ejerce labores fuera de oficina de las que se
informara y se recibira justificacion el jueves, cuando se realizara la planificacién de la
semana siguiente.

Para la definicidn de dias laborables y el control de cumplimiento del calendario laboral el area
de Personas cuenta con un formato de calendario anual adaptado a cada contexto. Cada
trabajador contara con uno de esos calendarios asignado y en él se sefialaran por parte del
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area de Personas los periodos de descanso, vacaciones, permisos, bajas y otras incidencias
gue afecten a su calendario laboral.

Las incidencias son todas las situaciones que se presentan y afectan al cumplimiento del
calendario laboral, fundamentalmente los absentismos. Estos pueden ser de dos tipos,
absentismo remunerado y absentismo sin remunerar.

El absentismo remunerado es aquel que tiene una causa reglada y autorizada por normativa.
No conlleva descuento alguno en los salarios a percibir, pero ha de estar siempre justificado
adecuadamente. Hay cinco tipos de absentismos remunerados.

Los dias de vacaciones devengados por ano serdn de 22 dias laborables o su parte
proporcional a los dias en alta que tenga el trabajador o trabajadora en el afio: 1,83 dias de
vacaciones por mes completo trabajado. Es obligatorio disfrutar las vacaciones devengadas
dentro del afio natural, o como maximo en enero del afio siguiente, salvo acuerdo expreso y
escrito de la Direccién y la Coordinacion expatriada de ATTsF, no pudiendo acumularse para
afios posteriores y por lo tanto perdiéndose el derecho a esos dias. Tampoco podran ser
cambiados los dias de vacaciones por su valor econdmico, salvo en el caso de cese del contrato
sin haberlas disfrutado.

Las vacaciones serdn acordadas entre la persona trabajadora y el equipo de coordinacion de
ATTsF; responsable de area de Personas, responsable jerarquico directo del o la solicitante y
Coordinacién expatriada. El equipo de Coordinacidn tiene la facultad de definir el periodo en
que cada persona disfrutara de la mitad de sus vacaciones y el periodo para disfrutar de la
otra mitad serd elegida por la persona trabajadora. La solicitud de vacaciones debera
formalizarse como minimo 10 dias laborales antes del inicio del periodo de disfrute de las
mismas. Toda solicitud que no cumpla con ese requisito no serd autorizada o en su caso se
tramitara como permiso no retribuido.

En ningln caso se podran compaginar vacaciones de personal de una misma area
simultdaneamente si esto implica que el drea quede desatendida. En estos casos bajo ningln
concepto se autorizard permiso alguno, retribuido o no. La decision unilateral por parte de
una persona trabajadora de abandonar el puesto de trabajo en estas circunstancias se
entendera como falta grave y supondra la apertura de expediente disciplinario con posibilidad
de despido.

En los casos de vacaciones o periodos de gestion de visado por parte de personal expatriado,
estos periodos no podran coincidir si esto implica dejar a la Asociacidn sin representacion
expatriada en Campamentos.

Como se ha indicado anteriormente, todo el personal disfrutara de dos dias semanales de
descanso.
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Existen otros dias festivos, que son determinados a nivel nacional por las autoridades
espafiolas para personal en sede y saharauis para personal en Campamentos.

En terreno, en caso de que una persona de la plantilla se vea obligada a trabajar durante un
dia festivo o de descanso tiene derecho a una compensacion de un 50% mas del tiempo
trabajado en festivo, con tiempo de descanso, quedando excluidos los trabajos que, por su
propia naturaleza, obliguen a la persona a prestar su trabajo durante estos dias, por ejemplo,
guardas o choferes.

Los tiempos de descanso a disfrutar por compensacion de dias festivos trabajados se deberan
de disfrutar en los 15 dias siguientes al festivo trabajado. Pasado ese plazo se perdera el
derecho a disfrutarlos.

La persona Responsable de cada drea se encargara de planificar estas diferencias y de
comunicarlas a la persona Responsable del area de Personas y a la Coordinacion expatriada.

En terreno, las horas trabajadas a mayores de la jornada laboral semanal podran ser
compensadas con un numero igual de horas de descanso a disfrutar dentro de los 10 dias
siguientes a la realizacién de esas horas, pasado ese plazo se perdera el derecho a disfrutarlas.

Es el absentismo por causa de una enfermedad comun o accidente fuera del trabajo.

Para personal en sede y expatriado, se estard a lo previsto en la Legislacidon Espafiola que
regula la materia.

Para personal local en terreno, después del primer mes de baja se pagara el 75% del salario
hasta cumplir los 90 dias de baja. A partir del dia 91, se pagara el 50% hasta el dia 150. Si la
situacidn de baja se prolongase mas allad de 150 dias la persona sera dada de baja definitiva.

Una vez se recupere de la baja, se reincorporara a su puesto de trabajo si asi lo desea.

La baja por maternidad serd de 6 meses que la trabajadora podrd elegir a partir de los 3
ultimos meses de embarazo y hasta los 6 meses post-parto como maximo.

La baja médica por enfermedad ha de ser debidamente justificada por un médico o médica
gue dé a la persona trabajadora un certificado médico donde debe constar el motivo de la
baja o enfermedad, la fecha en que comienza y en la que finaliza, asi como el nombre del
facultativo o facultativa que la firma y su lugar de trabajo.

Es la que se produce como consecuencia de un accidente laboral ocurrido dentro del centro
de trabajo o en un vehiculo de la institucidn en horario laboral.

Al igual que la baja médica por enfermedad, ha de ser certificada por un médico o médica en
las mismas condiciones.

A diferencia de la baja médica por enfermedad, en ésta no se producira descuento alguno,
cobrando el 100% de su salario con el limite de 150 dias de baja. Superado ese limite la
persona trabajadora causara baja definitiva en la institucién.
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Una vez se recupere de la baja, se reincorporara a su puesto de trabajo.

En caso de que no sea factible su reincorporacion a su puesto de trabajo y asi lo certifique
personal facultativo, una Comisién formada por la persona superior jerarquica del afectado,
la Coordinacién expatriada y la Direccion de ATTsF determinara si procede algun tipo de
indemnizacidn que, en su caso, sera definida y asumida directamente por la Asociacién.

Hay otras situaciones en las que la plantilla puede solicitar, previamente a la fecha de la
misma, una licencia reglamentaria que se consideraria Baja Remunerada.

La solicitud se realiza mediante el formulario de solicitud de permiso reglamentario “Solicitud
de licencia reglamentaria”, que serd estudiada por el drea de Personas y la Coordinacién
expatriada y respondida afirmativa o negativamente segun corresponda.

Causas de bajas justificadas:

- Boda de una persona del equipo. (6 dias)

- Boda del hermano o hermana (2 dias)

- Boda de descendencia directa (hijo o hija) (2 dias)

- Nacimiento de un hijo o hija (2 dias)

- Circuncision de un hijo (2 dias)

- Fallecimiento de cényuge, padre, madre, hijo o hija (2 dias)
- Salida a Territorios ocupados (maximo 7 dias)

- Visita de familiares de territorios ocupados (2 dias)

En el caso de nacimientos o fallecimientos de los familiares anteriormente especificados, la
comunicacion puede ser realizada con posterioridad

En el caso de salida a los Territorios ocupados, la persona trabajadora debera presentar la
correspondiente justificacion de haber realizado el viaje o recibido la correspondiente visita
indicando las fechas. En el caso de recibir visita de los Territorios ocupados, sélo se tendra
derecho a baja cuando se trate de padre o madre, hijos o hijas y hermanos o hermanas de la
persona trabajadora y en un maximo de 3 bajas por afio.

En los supuestos en que la persona de la plantilla se encuentre en situacién de Baja
Remunerada por alguno de los casos descritos anteriormente, no podra ejercer ninguna
actividad laboral ajena a ATTsF. En caso de ejercerla, se podria proceder a la rescision del
contrato sin derecho a ningun tipo de compensacion.

Igualmente, si la persona en situacion de Baja Remunerada sufriera algun accidente como
consecuencia de estar ejerciendo algun tipo de actividad laboral ajena a ATTsF, el periodo de
convalecencia derivado de dicho accidente estara suspendido de empleo y sueldo, sin
perjuicio de lo expuesto en el parrafo anterior.

Por asimilacion a lo previsto en la Estrategia de Género 2022-2026 para la Base de Transportes
para la Distribucion de Ayuda Alimentaria para el personal local de ATTsF en Campamentos se
elaborard un Informe diagndstico anual de ausencias y motivos con datos desagregados para
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las mujeres del equipo. En base a los resultados, si hay presencia de desigualdades, se valorara
la aplicacién de medidas como:

e Disposicion de dias de asuntos propios

* Flexibilidad horaria para cuidados de personas

* Otras medidas

Esta decisidon se adoptara por parte de la Direccién y la Coordinacién de ATTsF tras consultar
con el drea de Personas de ATTsF.

En el supuesto de que la persona trabajadora precise ausentarse por motivos de fuerza mayor
qgue no estén contemplados en los absentismos remunerados, podria solicitar un permiso al
area de Personas que, en consenso con la Coordinacion expatriada de ATTsF podrd, de forma
excepcional, estudiar el conceder un Permiso sin Remunerar autorizado.

En el resto de los casos el absentismo no justificado, sin perjuicio de lo previsto en Régimen
Sancionador, conllevara la no remuneracion. El cdlculo para los descuentos de los dias de
absentismo se realizara dividiendo el salario neto a percibir en el mes entre 30 dias y
multiplicdndolo por los dias de absentismo.

ATTsF facilitara a su personal laboral los medios materiales necesarios para el cumplimiento
de sus funciones.

El area de Personas llevard un Registro ordenado del material entregado a cada persona
trabajadora con especial atencion a bienes inventariables como herramienta, ordenadores y
equipos informaticos, terminales de teléfono movil y tarjetas SIM. Una vez formalizada la
entrega mediante el acta de recepcion correspondiente firmada por la persona trabajadora,
se custodiara una copia de la misma en el expediente de la persona trabajadora en el area de
Personas y se le hara entrega de otra.

Igualmente se hara entrega a la persona trabajadora de un documento sobre el uso adecuado
y responsable de los materiales incluyendo:

e El recordatorio de que las dotaciones son propiedad exclusiva de ATTsF y estan
destinadas Unica y exclusivamente a uso laboral.

e La prohibicién expresa de poner en riesgo los equipos, incluyendo el acceso
irresponsable a paginas web de alto riesgo por contaminacion de virus.

e La prohibicidon de cambiar las contrasefias y el formato de los equipos entregados por
ATTsF. En todos los casos los nimeros de teléfono y correos de recuperacion de
contrasefas seran siempre los correspondientes a la Coordinacién expatriada de
ATTsF.

e La advertencia de que el uso de equipos de telefonia o informaticos para la comision
de delitos implicara el despido inmediato y la denuncia ante las autoridades
(especialmente en los casos relativos al acoso y/o abuso laboral o sexual o al consumo
de pornografia infantil).
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e La obligacion de devolver inmediatamente los equipos y dotaciones en el mismo
momento en que sean requeridos por la Coordinacion expatriada de ATTsF tanto para
su revision como para su cambio de uso y destino.

Estas previsiones completan y forman parte del procedimiento y régimen sancionador

En caso de deterioro o baja de cualquier dotacidn, ésta se presentara al area de Personas, que
valorara si el dafio puede proceder de un uso negligente. En su caso, la baja y/o devolucién de
un equipo se llevara a cabo mediante acta firmada por la persona trabajadora y el area de
Personas y debidamente registrada en su expediente. En caso de que la baja esté claramente
causada por un uso negligente, el coste del equipo sera descontado del salario de la persona
trabajadora sin perjuicio de cualquier otra sancién que pueda ser impuesta con base en el
régimen sancionador previsto en el presente Procedimiento.

En el caso de que a la salida de una persona de ATTsF por despido o renuncia, ésta no
entregue previamente la dotacion facilitada o la entregue deteriorada y no apta para uso
adecuado, se descontara el valor del equipo del finiquito o salario sin perjuicio de que ATTsF
pueda ejercer el derecho de presentar una denuncia ante las autoridades competentes.

8. Incumplimiento de Obligaciones y Régimen Sancionador

El incumplimiento de las obligaciones por parte del personal laboral puede darse en diversos
niveles y formas.

Existen tres tipos de faltas: leves, serias y graves. Se considera que la acumulaciéon de
cualquiera de ellas conlleva el salto a la categoria siguiente. Cualquiera de las faltas podria
conllevar una sancidon econdmica adicional a la prevista en compensacion de los dafios que se
pudieran haber causado a bienes o materiales y equipos.

Ante la deteccion de una falta seria o grave, se iniciara un expediente sancionador segun el
procedimiento “Régimen Disciplinario”.

Ante un incumplimiento o falta no tipificada en esta normativa ni en los términos de
referencia del puesto de la persona infractora, la Direccion o la Coordinacién expatriada de
ATTsF (para el caso de personal local), podran aplicar el tipo de falta que consideren oportuno,
siempre que la decisién sea debidamente razonada y documentada.

Falta leve

e Desidia del empleado o empleada en sus responsabilidades.

e Desatencidn de sus tareas.

e Falta de puntualidad.

e Desorden evidente.

e Descuido en el cuidado del material que se le ha asignado.

e Abandono temporal durante el horario laboral de su puesto de trabajo.

Consecuencia: Amonestacion verbal y aplicacién de descuentos.
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Falta seria

Tres faltas leves reiteradas

Enfrentamientos verbales que conllevan la falta de respeto hacia un compaiero,
companfera o superior jerarquico.

Dos ausencias injustificadas de menos de 5 dias en el mismo mes.

Cuatro ausencias injustificadas de menos de 5 dias en el mismo afio.

Desidia en el cumplimiento de la politica de seguridad.

Ausencias sin informar al responsable de personal.

Generar alto riesgo, pérdida, daifo o extravio de dotaciones o material asignado.

Consecuencia: Amonestacion escrita, aplicacion de descuentos y la posibilidad de la
suspension de empleo y sueldo durante un periodo a determinar.

Falta grave

Acumulacion de tres faltas serias.

Ejercer actos de violencia hacia una persona del equipo o superior.

Haber sido hallado/a responsable o permitir un caso de explotacién o abuso laboral o
sexual.

Robo o participacion en el mismo.

Maltrato a poblacién beneficiaria de los proyectos

Ausencia injustificada superior a cinco dias.

Negarse a realizar un trabajo ordenado por sus superiores jerdrquicos segun sus
términos de referencia.

Tratar con extrema negligencia bienes de la Asociacion generando su baja

Designar una persona sustituta para realizar las tareas asignadas.

Revelar informacién interna de la Asociacidn relativa a su tecnologia, procesos, modos
de organizacidn, gestion econdmica, etc.

Cesacidn del trabajo contraviniendo la normativa sobre la materia.

Causar intencionadamente destrozos en el material de trabajo, herramientas, materias
primas, instalaciones, vehiculos, etc.

Consecuencia: Amonestacion escrita y despido

Falta leve

Ante la comision de una falta leve por parte de un trabajador o trabajadora de ATTSsF, recibira
un aviso verbal por parte de su responsable o de la Coordinacidon y, en caso de que asi esté
establecido en el régimen sancionador, la aplicacidon del correspondiente descuento en el
salario mensual.

Aunque la comisidon de una falta leve sélo implica amonestacidn verbal, la repeticion por parte
de un trabajador o trabajadora de 3 faltas leves conllevara la calificacién de falta seria.
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Si bien la acumulacion de tres faltas leves supone una falta seria, al inicio de cada afio natural
se limpiara el historico de las faltas leves y aquellas que se hayan cometido durante el anterior
periodo no seran ya acumulables para este computo.

Falta seria

Cuando un trabajador o trabajadora comete una falta catalogada como falta seria,
Administracion de Personas elabora una “Amonestacion escrita” con la informacion
proporcionada por la persona responsable del trabajador o trabajadora. Esta amonestacién
se pasa a Direccion o Coordinacion expatriada que decide la sancién a aplicar segin lo
previsto en el presente Procedimiento.

Cuando la falta tenga implicaciones econémicas (descuentos en salario) y/o suponga la
suspension de empleo y sueldo, ésta sera evaluada por un comité formado por el Responsable
de area de Personas en sede o la Coordinacidn expatriada en terreno y la Direccion de ATTsF
de forma conjunta.

En todo caso, la Direccion de ATTsF es competente para aplicar esta sancién cuando la
persona infractora forme parte del equipo expatriado u ostente responsabilidad de area.

El area de Personas hard dos copias de la “Amonestacidon escrita” que seran firmadas por
Direccidn o Coordinacién de ATTsF y el trabajador o trabajadora que recibe la amonestacion.
Una de las copias sera entregada al trabajador o trabajadora y la otra sera archivada por el
area de Personas en el expediente de la persona amonestada.

Este hecho queda registrado en el “Expediente del trabajador/a” del trabajador o trabajadora,
en el apartado “Registro de faltas y sanciones”

Si bien la acumulacién de tres faltas serias supone una falta grave, las faltas que se hayan
cometido con anterioridad a 24 meses no seran ya acumulables para este computo.

Falta grave

Cuando un trabajador o trabajadora comete una falta catalogada como falta grave, la
consecuencia es su despido.

Este tipo de falta sera siempre y en todo caso evaluada por un comité formado por el area de
Personas, la Coordinacidon de ATTsF y la Direccién de ATTsF de forma conjunta. En el proceso
se habilitara un espacio para alegaciones de la persona afectada por el expediente.

En todo caso, la Direccidén de ATTsF es competente para aplicar esta sancidén cuando la persona
infractora forme parte del equipo expatriado u ostente responsabilidad de area.

El area de Personas elabora una “Amonestacion escrita” y una “Comunicacién de despido y
finiquito” con la informacion proporcionada por la persona responsable del trabajador o
trabajadora. Ambos documentos se pasan a Coordinacién expatriada que, junto con Direccidn
de ATTsF, estudia la amonestacién y decide si la consecuencia Unica es el despido o si, ademas,
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es necesario aplicar una sanciéon econémica al trabajador o trabajadora (que se descontard de
la liquidacidn final).

El area de Personas hace dos copias de la “Amonestacion escrita” y de la “Comunicacion de
despido y finiquito” que seran firmadas por Direccion de ATTsF, Coordinacion expatriada de
ATTsF y el trabajador o trabajadora que recibe la amonestacién. Una de las copias serd
entregada al trabajador o trabajadora y la otra sera archivada en su expediente, que reflejara
en el “Expediente del trabajador/a” en el apartado “Registro de faltas y sanciones”, el despido.

El drea de Personas calculara la liquidacién que le corresponda al trabajador o trabajadora
hasta la fecha de efectividad de su despido, considerando en esta los descuentos econdmicos
determinados en el expediente sancionador.

Para su aplicacion tanto para personal en sede como para personal expatriado y para
personal local en Campamentos Saharauis, la Asociacion implementa un sistema de
sanciones progresivas en funcion de la gravedad del incumplimiento:

e Amonestacion verbal. Para faltas leves como primer aviso.

e Amonestacion por escrito. Si el comportamiento inapropiado persiste.

e Sancion disciplinaria. Puede incluir los descuentos de salario o la suspensién temporal
del trabajo y salario.

e Despido. En casos de faltas muy graves o reincidencia grave.

Descuentos y sanciones econdmicas

Los descuentos abarcan tres situaciones.

e Absentismos sin remunerar
e Faltas y sanciones
e Situaciones excepcionales

Los descuentos por absentismo o sancidén serdn aplicados segun el calculo que estd detallado
para cada uno de los tipos de absentismo o faltas y sanciones contempladas en el Régimen
Disciplinario.

En circunstancias excepcionales, podran reflejarse en el cdlculo de salarios otros descuentos
puntuales como, por ejemplo, atrasos para regularizar diferencias presentadas en meses
anteriores, sanciones econdmicas consecuencia de las amonestaciones y otros.

Los casos generales en que se produciran descuentos en los salarios de la plantilla son como
consecuencia de los absentismos sin remunerar. Todas las tardanzas y absentismos,
justificados o no, remunerados o no, deberan de estar reflejadas en el informe diario de
control del drea de Personas. El descuento ird en funcién de la duracién del absentismo.
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Asi se describen de forma genérica los casos mas comunes y sus correspondientes
descuentos.

Tardanza menor a 30 minutos

Se descontarda a razén de 0,5 euro o délar (en funcion de la moneda en que cobre su salario)
por cada dia de tardanza.

El drea de Personas valorard si existe causa justificada que implique la anulacién de esta
sancion (accidentes en la via, condiciones climaticas, etc).

Tardanza mayor a 30 minutos

Se descontard un euro o dodlar (en funcién de la moneda en que cobre su salario) por cada dia
de tardanza.

Si la tardanza es mayor a una hora se descontara lo correspondiente al descuento por hora
no trabajada = ((SB+C+A)/DN)/h o lo correspondiente por minutos.

El drea de Personas valorara si existe causa justificada que implique la anulacidn de esta
sancion (accidentes en la via, condiciones climaticas, etc).

No fichar entrada o salida

Se descuenta a razén de 0,5 euros o ddlar (en funcidn de la moneda en que cobre su salario)
por dia. A excepcién de los chéferes y el personal autorizado que ejerce funciones fuera de
oficina.

Horas no trabajadas

Respecto a bajas sin remunerar, para el descuento de las horas no trabajadas, el calculo se
hace sobre el salario base. Esto se divide entre los dias naturales (30 dias) del mes y el
resultado se divide entre las horas trabajadas diarias en ese mes. Si hay minutos el resultado
anterior se divide entre 60.

Descuento por hora no trabajada = ((SB+C+A)/DN)/h

Dias no trabajados

Respecto a las bajas sin remunerar, se descuentan los dias tomados.

El descuento por dia de absentismo se calculara dividiendo el salario neto a percibir que
corresponderia en el mes si estuviera trabajado completo, entre los dias naturales (30 dias)
del mes en curso.

9. Formacion del Personal

La formacidn es un elemento esencial para la mejora del desempefio del personal y la politica
de refuerzo de capacidades del personal es una prioridad para ATTsF.



“wattsf

y Técnicos sin

El presente Procedimiento refuerza la obligacion de todo personal que se vincule a ATTsF sea
en sede o en terreno de recibir una formacidn especifica en materia de género, como se
menciona en la Estrategia de Género. El objetivo es sensibilizar a todo el personal y al
voluntariado, y garantizar que entienden las medidas y politicas de igualdad.

Con el fin de cumplir con esta obligacién, y de acuerdo con lo recogido en la Estrategia de
Género, se ha procedido a la creacion de pildoras formativas y un curso de introduccién para
el nuevo personal incluyendo contenidos especificos para mujeres saharauis, hombres
saharauis y personal expatriado y voluntario.

Toda persona, al vincularse a Asociacion, recibird la formacidn inicial en materia de género
dentro de la primera semana como parte de su induccién de entrada en la Asociacion.

Toda persona que se vincule a ATTsF como personal expatriado o en el marco de voluntariado
recibiran una formacion adecuada de induccién sobre el contexto, incluyendo informacién
sobre el contexto social, cultural, politico y legal del pais de destino.

Toda persona que se vincule a ATTsF como personal expatriado o en el marco de voluntariado
recibiran una formacién adecuada de induccidn sobre politica de seguridad de la Asociacidon
y prevencién de riesgos. Adicionalmente, a cada persona enviada a terreno se le entregard un
documento que recoge informacion esencial sobre el procedimiento de evacuacion, nimeros
de teléfono de referencia para comunicar situaciones de emergencia, una cantidad suficiente
de dinero en efectivo para responder a imprevistos y una tarjea SIM del pais de destino que
facilite las comunicaciones de forma inmediata.

Se elaborara un plan de formacién anual basado en una identificacién participativa de
necesidades e intereses formativos, recogiendo especificamente los de las mujeres. Para
contribuir a elaborar el Plan de Formacidn, cada persona contara con una Ficha Personal en la
gue constardan sus estudios realizados.

Se priorizaran entre los intereses manifestados, aquellas formaciones que se dirijan a
fortalecer capacidades en materia de innovacion como disefio de herramientas de analisis de
informacién, manejo de programas de inteligencia artificial, instrumentos de geolocalizacion,
etc. Con el fin de acceder a estas estos dmbitos, se fortaleceran igualmente los conocimientos
en materias y herramientas como el Excel, idiomas (especialmente inglés), marco légico de
proyectos y manejo de Google drive

Para garantizar el acceso igualitario entre hombres y mujeres se llevardn a cabo las siguientes
medidas:

Incentivar y priorizar la participacion de las mujeres en todas las formaciones relacionadas
con la promocidn de su categoria profesional
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Dirigir un cuarto de las formaciones anuales (1 de cada 4) en exclusiva a mujeres,
respondiendo a los intereses y necesidades identificadas, con el fin de asegurar su
participacién efectiva

Facilitar las condiciones necesarias para la conciliacién de las mujeres con medidas como, por
ejemplo:

Priorizar la programacion de las formaciones dentro del horario laboral

Garantizar un vehiculo para el transporte o el pago de un taxi cuando las formaciones
terminan tarde

Evitar que las formaciones aumenten la carga laboral del equipo

10. Evaluacidn del personal

En el caso de personal local de Campamentos, antes de la terminacion del periodo de prueba
y de la terminacion del contrato anual la persona responsable directa del trabajador o
trabajadora realiza sendas evaluaciones que presenta, para ser ratificadas, al area de
Personas y a Coordinacion ATTsF.

Para la realizacién de las evaluaciones se utilizara el modelo “Evaluacién del personal”.

En funcidn de los resultados de la evaluacion y de las recomendaciones de la persona
responsable, asi como de la evaluacién por parte del drea de Personas sobre el
comportamientoy la evolucién del expediente laboral de la persona evaluada, la Coordinacién
expatriada de ATTsF tomara una decisién que comunicara al drea de Personas para que
formalice un nuevo contrato por otro periodo anual o bien la comunicacién de no renovacion.

11. Comunicacion interna

Toda comunicacion interna sobre cuestiones propias del desarrollo de las actividades
laborales se realizara por canal institucional evitando el uso de canales como el WhatsApp.
Tendran la consideracion de canales institucionales el correo electrénico facilitado por la
Asociacion a cada persona con vinculacion laboral y el chat habilitado por Google. Cualquier
otra via de comunicacidn utilizada no tendrd para la Asociacidon efecto en la acreditacion de
cualquier informacion.

12. Entrada en vigor y procedimiento de revision
El presente Procedimiento entra en vigor a partir del 1 de noviembre de 2024 una vez

aprobado por la Asamblea General de socios y socias celebrada en fecha 17 de octubre de
2024 y presentado a todo el equipo de ATTsF tanto en sede como en Campamentos.
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El régimen y procedimiento sancionador para personal local contratado en Campamentos
tendra un periodo de transicion y adaptacion que abarcara desde su aprobacién vy
presentacion al equipo local con el fin de que dicho equipo vaya conociendo y asumiendo sus
disposiciones. Desde su aprobacidon comenzara la apertura de expedientes que, en un primer
momento, tendran un efecto meramente instructivo sobre las consecuencias de los
comportamientos. A partir del 1 de enero de 2025 todo lo contemplado en el presente
Procedimiento sera de plena aplicacion generando todas las consecuencias previstas en el
mismo.

Este procedimiento es de aplicacion a todo el personal de la Asociacidn y serd revisado de
manera periddica para asegurar que se adapta a las normativas vigentes y a las necesidades
operativas de la organizacién

El presente Procedimiento serd objeto de revision en los siguientes casos:

e Con motivo de la adaptacién a una nueva normativa laboral o que afecte a sus
contenidos promulgada en Espafa o en paises donde la Asociacién cuente con personal
local contratado.

e Asolicitud por escrito de mas de un tercio de los trabajadores y trabajadoras vinculados
a la Asociacion.

e Poriniciativa de la Junta Directiva o la Direccion de ATTsF.

e (Cada 3 aifos teniendo lugar la primera revision durante el dltimo trimestre de 2027

La metodologia para la revision del presente Procedimiento sera participativa habilitando
mecanismos tanto abiertos como andnimos para la recepcién de valoraciones y sugerencias
de cambio.

El proceso de revision sera liderado por una Comisién conformada por el Responsable del
area de Personas de ATTsF, un representante de personal expatriado y la Direccidén de la
Asociacion.

Conclusion

La estrategia de desarrollo de ATTsF se basa en cuatro pilares fundamentales; el
fortalecimiento de capacidades, el refuerzo del papel de la mujer, la responsabilidad con el
medio ambiente y la innovacidn enfocada a la eficiencia y transparencia. El presente
Procedimiento se adapta y refuerza dichos ejes y se constituye en un instrumento
fundamental para el desarrollo de un factor fundamental para la Asociacion; las personas que
la conforman.

Al integrar los principios contemplados en otros instrumentos internos como la Estrategia de
Género 2023-2026, el Cédigo de Conducta y el Management Vendor System en el
Procedimiento de gestion de Personas, ATTsF refuerza un enfoque coherente y transversal
en toda su cadena de valor. Desde la contratacion de personal hasta la seleccion y seguimiento
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de proveedores, la promocién de la igualdad de género, la no discriminacidn, la conciliacion y
la prevencién del acoso y violencia de género son esenciales para cumplir con los valores de
la organizacion y los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS).

En Pamplona, a 1 de noviembre de 2024

Eduardo Irigoyen Soria
Director de ATTsF



