ONG
1999 — 2019 ASOCIACION SAN RICARDO PAMPURI

CODIGO DE CONDUCTA Y PRACTICAS RESPONSABLES

ASOCIACION SAN RICARDO PAMPURI



CODIGO DE CONDUCTA Y PRACTICAS RESPONSABLES

Contenido

CODIGO DE CONDUCTA Y PRACTICAS RESPONSABLES

1. Definicion y objeto del Cédigo de Conducta y Practicas Responsables
2. Ambito de aplicacién

3. Principios generales

3.1. Empleados

3.2. Usuarios

3.3. Empleados y voluntarios
3.4. Donantes y proveedores
3.5. Sociedad

4. Compromisos de conducta y practicas responsables

4.1. Cumplimiento de la legislacién aplicable y de la normativa interna
4.2. Cumplimiento de los acuerdos y convenios

4.3. Relaciones con los empleados

4.4. Relaciones con los voluntarios

4.5. Relaciones con los usuarios

4.6. Relaciones con donantes y proveedores

4.7 Practicas en el mercado

4.8. Relaciones con autoridades y funcionarios

4.9. Conflictos de interés

4.10. Ejercicio de otras actividades

4.11. Uso de bienes y servicios de la Asociacion San Ricardo Pampuri
4.12. Confidencialidad de la informacién y proteccién de datos personales
4.13. Proteccion de la propiedad intelectual e industrial

4.14. Registro de operaciones

4.15. Compromiso social y medioambiental

5. Cumplimiento del Cédigo y Comité de Etica

6. Publicidad del Cédigo

(él\ Asociacidn San Ricardo Pampuri ASRP

Pag 2

[S2I O B SN S )

O 00 00 00 N NOYOO U1 i L1

=
o O

[
o

=
=



CODIGO DE CONDUCTA Y PRACTICAS RESPONSABLES

1. Definicion y objeto del Cédigo de Conducta y Practicas Responsables

El Cédigo de conducta y practicas responsables de la Asociacidon San Ricardo
Pampuri de Fuenlabrada ha sido aprobado por la Junta de Gobierno del dia
8 de marzo de 2019

El Cadigo establece los criterios de actuacion que deberan ser observados
por la San Ricardo Pampuri, en el desarrollo de sus actuaciones.

El objetivo del presente Cddigo es procurar un comportamiento
profesional, ético y responsable de San Ricardo Pampuri y de todo su
personal (usuarios, empleados y/o voluntarios) en el desarrollo de sus
actividades como elemento basico de su cultura. A tal efecto, se definen los
principios y valores que habran de regir las relaciones de San Ricardo
Pampuri con sus grupos de interés (usuarios, trabajadores, voluntarios,
donantes y proveedores, y aquellos otros con los que se relacione por
motivo del propio objeto social).

En este sentido, el Cédigo:

Facilita el conocimiento y la aplicacidon de la cultura de la Asociacion,
firmemente asentada en el cumplimiento de los derechos humanos.
Establece el principio de debida diligencia para la prevencion, detecciéon y
erradicacion de conductas irregulares, cualquiera que sea su naturaleza,
comprendiendo, entre otros, el analisis de los riesgos, la definicion de
responsabilidades, la formacién de sus empleados y voluntarios, y la
formalizacion de procedimientos, en especial, para la notificacion e
inmediata eliminacion de conductas irregulares.

Prevéy proscribe la existencia de comportamientos que puedan determinar
la responsabilidad penal de la Asociacidon San Ricardo Pampuri entre los
miembros de la Junta de Gobierno, empleados, representantes legales,
usuarios, voluntarios, o cualquier otra persona sometida a la autoridad de
la misma.

2. Ambito de aplicacion

El Cdédigo vincula a todo su personal, ya sea: empleado o voluntario,
independientemente de la posicidon y funcidon que desarrolle.

La aplicacién del Codigo, total o parcial podra hacerse extensiva a cualquier
persona fisica y/o juridica relacionada con San Ricardo Pampuri, cuando asi
convenga para el cumplimiento de su finalidad y sea posible por la
naturaleza de la relacién.

El Cédigo sera notificado personalmente a todos los empleados, y
voluntarios de la San Ricardo Pampuri los cuales deberan adquirir por
escrito el compromiso de su cumplimiento. Asimismo, la obligacién de su
cumplimiento sera recogida expresamente en los contratos de trabajo de
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CODIGO DE CONDUCTA Y PRACTICAS RESPONSABLES

los empleados y los acuerdos con los voluntarios, a quienes les sera
entregado una copia con ocasiéon de su incorporacion a San Ricardo
Pampuri.

3. Principios generales

El Cédigo de Conducta se define como un compromiso ético que incluye
principios y estandares bdasicos para el desarrollo adecuado de las
relaciones entre Asociacién San Ricardo Pampuri y sus principales grupos
de interés alli donde desarrolle sus actividades.

El Cadigo se basa en los siguientes principios:

Todas las actuaciones de San Ricardo Pampuri se desarrollardan bajo un
prisma ético y responsable.

El cumplimiento de la legislacion vigente es presupuesto necesario del
presente Cédigo.

El comportamiento de los usuarios, voluntarios y empleados se ajustara al
espiritu y la letra de este Cdadigo.

Todas las personas fisicas y juridicas que mantengan de forma directa o
indirecta cualquier relacion laboral, econdmica y/o social con San Ricardo
Pampuri recibirdn un trato justo y digno.

3.1. Empleados

Ninguna persona empleada serd objeto de discriminacion por razén de raza,
diversidad funcional, religién, orientacidon sexual, opinion politica, edad,
nacionalidad o género.

San Ricardo Pampuri prohibe cualquier forma de acoso o abuso fisico,
sexual, psicoldgico o verbal a sus empleados y usuarios, voluntarios en el
desarrollo de las actividades de la San Ricardo Pampuri, asi como cualquiera
otra conducta que pudiera generar un entorno de trabajo intimidatorio,
ofensivo u hostil.

Todos los empleados y voluntarios desarrollaran su trabajo en lugares
seguros y saludables.

3.2. Usuarios

San Ricardo Pampuri se compromete a ofrecer a todos sus usuarios un alto
estandar de excelencia y calidad de sus servicios.

3.3. Empleados y voluntarios

San Ricardo Pampuri hace extensivo a todos sus empleados y voluntarios la
obligacion de cumplir lo que queda expuesto en este Cadigo.
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3.4. Donantes y proveedores

San Ricardo Pampuri hara extensivo este Cédigo a sus donantes y
proveedores habituales.

3.5. Sociedad

San Ricardo Pampuri se compromete a colaborar con las entidades y
administraciones locales en las que desarrolle sus actividades.

4. Compromisos de conducta y practicas responsables

4.1. Cumplimiento de la legislacion aplicable y de la normativa interna

El cumplimiento normativo es presupuesto necesario del presente Cddigo.
La aplicacion del presente Cédigo en ningun caso podra suponer el
incumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Todos los empleados y voluntarios de San Ricardo Pampuri deberan cumplir
las normas y procedimientos de la Asociacién, asi como también las
instrucciones que se pudieran aprobar en su desarrollo.

Para facilitar el control interno, las decisiones y acciones de los empleados
y voluntarios serdn trazables desde el punto de vista del cumplimiento
normativo, de tal forma que la adecuacidon de las decisiones y acciones a las
normas internas y externas sera justificable, comprobable y verificable.

En el supuesto de incumplimiento del Cddigo, San Ricardo Pampuri tiene
establecido un procedimiento de denuncia confidencial.

4.2. Cumplimiento de los acuerdos y convenios
San Ricardo Pampuri se compromete al cumplimiento de los acuerdos y
convenios que pudiera firmar con terceros.

4.3. Relaciones con los empleados

San Ricardo Pampuri considera a las personas como factor clave, defiende
y promueve el cumplimiento de los derechos humanos y laborales y se
compromete a la aplicaciéon de la normativa y buenas practicas en materia
de empleo, salud y seguridad en el puesto de trabajo.

4.4. Relaciones con los voluntarios

Los voluntarios realizan un conjunto de tareas libremente, sin dnimo de
lucroy sin compensacion econémica, con un propésito socialmente util. Los
voluntarios convivirdn con los trabajadores de San Ricardo Pampuri
complementando esfuerzos y funciones. La Asociacidon velard por el
desarrollo de las actividades de los voluntarios mediante un Plan de
Voluntariado.
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4.5. Relaciones con los usuarios

Todos los empleados y voluntarios estan obligados a actuar, en las
relaciones con los usuarios, conforme a criterios de consideracion, respeto
y dignidad, teniendo en cuenta las diferentes sensibilidades culturales de
cada persona, y no permitiendo discriminaciones en el trato por razén de
raza, religiéon, edad, nacionalidad, género o cualquier otra condicién
personal y / o social reconocida por la ley, en especial consideracion hacia
las personas con diversidades funcionales.

En el desarrollo de las actividades profesionales, los empleados vy
voluntarios, promueven los servicios de la Asociacidn en base a estandares
objetivos, no ofreciendo informacion falsa, o que pueda inducir a error a
usuarios o terceros.

Se velard especialmente por la proteccion de datos del usuario.

4.6. Relaciones con donantes y proveedores

Los empleados y voluntarios de San Ricardo Pampuri se relacionaran con
los donantes y proveedores de bienes y/o servicios de forma licita, ética y
respetuosa.

La seleccion de los donantes y proveedores se regird por criterios de
objetividad y transparencia, conciliando el interés de San Ricardo Pampuri
para la obtencién de los productos mas adecuados, de mayor calidad y
seguridad, con la conveniencia de mantener relaciones estables con
donantes y proveedores éticos y responsables.

Todos los donantes y proveedores de San Ricardo Pampuri deberan
comprometerse a respetar los derechos humanos y laborales de todos sus
trabajadores. La vulneracion de estos principios no sera en ningun supuesto
aceptada por la Asociacion.

Ningun empleado o voluntario podra ofrecer, conceder, solicitar o aceptar,
directa o indirectamente, regalos, favores o compensaciones, en metalico
0 en especie, cualquiera que sea su naturaleza, que puedan influir en el
proceso de toma de decisiones relacionado con el desarrollo de sus
funciones.

Cualquier regalo recibido contraviniendo el presente Cddigo, deberd ser
inmediatamente devuelto y comunicada esta circunstancia a la Junta de
Gobierno. De no ser posible la devolucién, la Junta destinara, una vez
emitido el correspondiente recibo, el regalo a actividades de interés social.

4.7 Practicas en el mercado

San Ricardo Pampuri en ningun caso admitira conductas engafosas,
fraudulentas o maliciosas.

La informacidon obtenida por derivacidon o solicitud de asistencia de los
usuarios se desarrollara sin infringir las normas que pudieran protegerla,
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rechazando la informacién obtenida de forma improcedente o violando la
confidencialidad de sus legitimos propietarios. Los empleados y voluntarios
evitaran difundir informacién maliciosa o falsa sobre otras entidades que
desarrollen servicios similares a los propios de San Ricardo Pampuri.

4.8. Relaciones con autoridades y funcionarios

Los empleados y voluntarios de San Ricardo Pampuri se relacionaran con
las autoridades e instituciones publicas de forma licita, ética, respetuosa y
alineada con las disposiciones internacionales para la prevencion de la
corrupcion y el soborno.

Los empleados vy voluntarios que tengan relaciones con las
administraciones publicas deberan documentar las decisiones tomadas y
acreditar el cumplimiento de las normas internas y externas aplicables, a fin
de acreditar el cumplimiento normativo en este dmbito.

Como regla general, ningun trabajador o voluntario de la San Ricardo
Pampuri, podra ofrecer, conceder, solicitar o aceptar, directa o
indirectamente, regalos, favores, compensaciones, cualquiera que sea su
naturaleza a o de cualquier autoridad y/o funcionario.

Sélo se exceptuian de la regla anterior, los obsequios y atenciones de escaso
valor que sean proporcionales y razonables segun la practica local,
transparentes, entregados con motivo de interés legitimo, socialmente
aceptables, y esporadicos. Los obsequios en metdlico quedan
expresamente prohibidos.

Los obsequios y atenciones anteriormente enunciados deberan ser
monitoreados, evaluados y registrados adecuadamente.

Los empleados y voluntarios se abstendran de realizar pagos de facilitacion
o agilizacidn de tramites, consistentes en la entrega de dinero o cualquier
otra cosa de valor, independientemente de su importe.

Los empleados y voluntarios evitardan obtener ventajas fiscales para San
Ricardo Pampuri y se aseguraran de que la informacion declarada en esta
materia sea veraz y un reflejo de la realidad de la Asociacidon. También se
aseguraran de que las ayudas recibidas por parte de las administraciones
publicas reciben un uso adecuado y conforme a aquel para el que fueron
otorgadas, y que su solicitud es transparente, no falseando las condiciones
para su obtencion.

4.9. Conflictos de interés

Los empleados y voluntarios de San Ricardo Pampuri evitaran situaciones
gue puedan suponer un conflicto de intereses personales y los de la
Asociacion. También se abstendran de intervenir o influir y/o representarla
cuando tuvieran un interés personal. No podran valerse de su posicion en
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la Asociacién para obtener ventajas patrimoniales o personales ni
oportunidades de negocio propias.

4.10. Ejercicio de otras actividades

Los empleados de San Ricardo Pampuri podran desarrollar actividades
laborales y profesionales ajenas y propias a las desarrolladas en la
Asociacion.

Todo ello se desarrolla en sus actividades sin interferir politicamente en la
comunidad donde desarrolla sus actividades.

Cualquier relacion de San Ricardo Pampuri con gobiernos, autoridades,
instituciones y partidos politicos estara basada en los principios de legalidad
y neutralidad. La Asociacidon no hara ninguna aportacién ni en dinero ni en
especie a partidos politicos.

Se reconoce el derecho de los trabajadores y socios a participar en
actividades politicas legalmente reconocidas, siempre que no puedan ser
atribuidas a San Ricardo Pampuri.

4.11. Uso de bienes y servicios de la Asociacion San Ricardo Pampuri

Los empleados y voluntarios de San Ricardo Pampuri utilizaran
eficientemente los bienes y servicios de la Asociacién y no haran uso de
ellos en beneficio propio.

En ningun caso, los empleados y voluntarios haran uso de los equipos para
instalar o descargar programas, aplicaciones o contenidos, cuya utilizacion
sea ilegal, y conoceran que los documentos y datos contenidos en los
sistemas y equipos de tecnologias de la informacidon de San Ricardo
Pampuri, poder estar sujetos a revision por la propia Asociacién o por
terceros designados por ella, cuando asi la Junta de Gobierno lo considere
necesario y sea permitido por la normativa en vigor.

4.12. Confidencialidad de la informacion y proteccion de datos personales
Los empleados y voluntarios tienen la obligacidon de proteger la informacién
y el conocimiento generado en la Asociacidén San Ricardo Pampuri de su
propiedad o que custodia.

Los empleados y voluntarios abstendran de utilizar en su propio beneficio
o de terceros, de cualquier dato, informacién o documento obtenido
durante el ejercicio de la actividad profesional. De la misma forma, tampoco
utilizaran datos, informacion o documentos de caracter confidencial
provenientes de una tercera entidad/empresa sin la autorizacion por
escrito.

Los empleados y voluntarios se comprometen a mantener confidencialidad
y hacer un uso conforme a la normativa interna en la materia de cualquier
dato, informaciéon o documento obtenido durante el ejercicio de sus
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responsabilidades en la Asociacion San Ricardo Pampuri. Con caracter
general, la informacion a la que tienen acceso debe ser considerada
confidencial y Unicamente podra ser usada para la finalidad para la que fue
obtenida.

Asimismo, no se haran duplicados, ni se reproducira, ni se hard mas uso de
la informacidn que el necesario para el desarrollo de las tareas propias de
la Asociacidn, y no se almacenaran en sistemas de informacidn que no sean
propiedad de San Ricardo Pampuri, a excepcion de los supuestos
expresamente autorizados.

La obligacién de confidencialidad permanecerd una vez concluida la
actividad en la Asociacion y comprendera la obligacion de devolver
cualquier material relacionado con San Ricardo Pampuri que tenga en su
poder el socio y/o empleado/a en el momento del cese de la su relacién con
la Asociacion.

También deberan respetar la intimidad personal y familiar de todas aquellas
personas a los datos de los que tengan acceso. Las autorizaciones a datos
deberan responder a solicitudes concretas y justificadas. Tanto los socios
como los empleados deberdn cumplir estrictamente las normas, internas y
externas, establecidas para velar por el buen tratamiento de la informacion
y de los datos aportados a San Ricardo Pampuri por terceros.

En la recopilaciéon de datos de caracter personal de usuarios, empleados, o
cualquier persona o entidad con la que guarde una relacidon contractual o
de otra naturaleza, todo el personal de San Ricardo Pampuri obtiene los
consentimientos, cuando resulta preceptivo y se compromete a la
utilizacidon de los datos conforme la finalidad autorizada por el otorgante
del consentimiento. Asimismo, los empleados y voluntarios de San Ricardo
Pampuri deberdn conocer y respetar todos los procedimientos internos
implementados respecto al almacenamiento, custodia y acceso a los datos
y que estan destinados a garantizar los niveles de seguridad exigidos
conforme a la naturaleza de estos.

Tanto los empleados como los socios comunicaran a la Junta de Gobierno
cualquier incidencia que detecten relacionada con la confidencialidad de Ia
informacion o con la proteccién de datos personales.

4.13. Proteccion de la propiedad intelectual e industrial

La Asociacién San Ricardo Pampuri esta comprometida con la proteccion de
la propiedad intelectual e industrial propia y ajena. Esto incluye, entre
otros, derechos de autor, patentes, marcas, nombres de dominio, derechos
de reproduccion, derechos de disefio, de extraccion de bases de datos y
derechos sobre conocimientos técnicos especializados.
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Queda expresamente prohibida la utilizacién de obras, creaciones, o signos
distintivos de propiedad intelectual o industrial de terceros sin la constancia
de que la Asociacion San Ricardo Pampuri dispone de los correspondientes
derechos y/o licencias.

La propiedad intelectual fruto del trabajo de los empleados y voluntarios
durante su permanencia en San Ricardo Pampuri, y que tenga relacién con
los servicios propios de la entidad, presentes y futuros, sera propiedad de
la Asociacion.

4.14. Registro de operaciones

Todas las operaciones con trascendencia econdmica que realice la
Asociacion San Ricardo Pampuri figuraran con claridad y exactitud en
registros contables que representen la imagen fiel de las transacciones
realizadas y estaran a disposicion de todos los socios.

Se velara por el rigor y la integridad de la informacién financiera que, de
acuerdo con la normativa en vigor, se tenga que comunicar a través del
portal de la transparencia.

4.15. Compromiso social y medioambiental

La Responsabilidad Social Corporativa de San Ricardo Pampuri en el
desarrollo de sus actividades forma parte inseparable de su objeto social
como asociacion.

San Ricardo Pampuri incentivara a los usuarios, empresas colaboradoras y
donantes a desarrollar proyectos de Responsabilidad Social, realizados por
ellos mismos o a través de organizaciones sociales.

San Ricardo Pampuri se compromete a minimizar el impacto ambiental con
el uso responsable de la energia y el reciclaje.

5. Cumplimiento del Cédigo y Comité de Etica
A fin de garantizar el cumplimiento del presente Cédigo, existe un Comité
de Etica compuesto por los miembros integrantes de la Junta de Gobierno.
El Comité de Etica podrd actuar por iniciativa propia o a instancia de
cualquier usuario, empleado, voluntario, proveedor, donante o tercero en
relacion directa e interés profesional legitimo, mediante denuncia realizada
de buena fe.
Para que las comunicaciones realizadas al Comité y al amparo de este
Cédigo puedan llegar a la Asociacion podran hacerse a través de estos
medios:
Por correo electrdnico: raquelrodriguez@casadesanantonio.es
El Comité de Etica tiene las siguientes funciones:

a) Supervision del cumplimiento y difusién interna
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b) Recepcidn, tramitacion y resolucién de denuncias, dudas, y / o

escritos relacionados con el Cadigo.
En el ejercicio de sus funciones, el Comité garantizara:

a) La confidencialidad de todos los datos, a excepcién de que por ley o
requerimiento judicial proceda su remision.

b) El andlisis exhaustivo de las dudas, denuncias y / o escritos remitidos
3) La instruccién del procedimiento, actuando con independencia,
respeto a la audiencia ya la presuncién de inocencia 4) Laindemnidad
de cualquier denunciante como consecuencia de la presentacion de
una denuncia de buena fe.

6. Publicidad del Cédigo

El cddigo se hard llegar a todos los empleados y voluntarios, y permanecera
publicado en la pagina web de Asociacidn San Ricardo Pampuri

El presente Cddigo ha sido aprobado por la Junta de Gobierno de San
Ricardo Pampuri

En Fuenlabrada a 6 marzo de 2019

(él\ Asociacion San Ricardo Pampuri ASRP Pag 11



