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1. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA ENTIDAD

Nombre de la Entidad:
Fundacidn Almeriense de Personas con Discapacidad

Direccion:
C/ San Rafael, 25 Poligono Industrial San Rafael, 04230 HUERCAL DE ALMERIA (ALMERIA)

Teléfono:
950 62 06 06

Fax:
950 62 06 08

E-mail:
fapd@fapd.es

Datos de la persona responsable:

Luis Lopez Jiménez

Presidente Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad
REPRESENTANTE LEGAL


mailto:fapd@fapd.es
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2. PRESENTACION DE LA ENTIDAD

La Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad es una entidad que nace el 24
de enero de 2011, fruto de la voluntad de la Asociacién de Personas con Discapacidad
El Saliente para complementar, reforzar y ampliar la labor que viene desarrollando
desde sus inicios. El principal fin de la Fundacidn Almeriense de Personas con
Discapacidad consiste en promover la prevencién de la discapacidad, dinamizar y
optimizar los procesos de integracion, de tal forma, que se alcancen mayores cotas de
autonomia personal, se disminuyan las situaciones de dependencia y se eviten
situaciones de exclusion social.

La Fundacién ademds cuenta con otros fines especificos:

# La colaboracién con todas las entidades publicas y privadas dedicadas a la ayuda
de personas con discapacidad.

# La colaboracidn con la entidad fundadora, en la dinamizacién de los procesos de
integracion de las personas con discapacidad en los distintos centros y servicios
gestionados por la misma.

# La formacién profesional, la insercion laboral o la creaciéon de empleo a favor de
las personas con discapacidad que permita la creacidon de puestos de trabajo
para las mismas vy, finalmente, su integracion en el mercado de trabajo.

# La mejora de la accesibilidad de las personas con discapacidad a los distintos
ambitos de la vida publica y social, a través de la eliminacién de cualquier tipo
de barrera.

# El asesoramiento en materias relativas a la discapacidad.

Para alcanzar estos objeticos, se llevan a cabo acciones tendentes al impulso o desarrollo
de programas dirigidos a la creacion y mantenimiento de empleo de personas con
discapacidad, prevencion y rehabilitacién, educaciéon y formacién profesional,
investigacion y aplicacidon de las nuevas tecnologias en el ambito de la discapacidad,
programas culturales, recreativos, deportes accesibles o supresion de barreras.

Las entidades asociativas ni pueden ni deben sustituir la labor de las instituciones
publicas en su deber de atender las demandas de los ciudadanos. Sin embargo, el papel
de las entidades asociativas, que representan especificamente los intereses de las
personas con discapacidad y de sus familias, es imprescindible, como colaboradoras de
las instituciones en la consecucidn de soluciones a las problematicas existentes.
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3. MISION, VISION Y VALORES

MISION VISION

<>

La Fundacion Almeriense de Ser reconocida por contribuir a la
Personas con Discapacidad  consecucién de mejoras sustanciales en la
complementa, refuerza y amplia la calidad de vida de las personas con
labor desarrollada por la Asociacién  discapacidad en diversos ambitos.

de Personas con Discapacidad El

Saliente consistente en mejorar la

vida de las personas con discapacidad

a través del fomento de la autonomia

personal, la inclusidn social y laboral

y la igualdad de oportunidades.

VALORES:

\ ’

&

HUMANIDAD INNOVACION
Sentimos ese afecto, Nuestro trabajo se
esa comprensiony esa basaen laevoluciény
solidaridad hacia las mejora continua.

personas.

SENSIBILIDAD COMPROMISO

Empatia conlos que Comprometidos
mas lo necesitan. socialmente.
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4. OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION DEL DOCUMENTO

El presente cédigo recoge una serie de pautas de comportamiento que pretenden
ayudar a la mejora personal y al mantenimiento de la confianza de los usuarios de
nuestros servicios y otras partes interesadas en nuestra actividad.

Nuestro objetivo es que todos los profesionales, independientemente de su cargo o
responsabilidad, tengan plena conciencia de las implicaciones y responsabilidades que
formar parte de la plantilla de la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad
implica.

Velamos porque todos los profesionales -sin excepcion- que forman parte de la
Organizacién compartan los Valores y Principios Eticos que se recogen en este c4digo,
gue es de aplicacién y obligado cumplimiento para los trabajadores de cualquier estrato
de la Entidad.
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5. PAUTAS GENERALES DE CONDUCTA . .

a. Respeto alalegalidad y a los valores éticos
La Fundacion Almeriense de Personas con Discapacidad asume el compromiso de
desarrollar su actividad de acuerdo con la legislacién vigente aplicable en todos y cada
uno de los ambitos. No constituird justificacion de la comision de infracciones legales el
argumento de que se trata de infracciones legales generalizadas o consentidas por las
autoridades.

La actuacion de cualquier miembro de la organizacién con atribuciones directivas
contraria a la legalidad o las indicaciones u 6rdenes que en este sentido pueda dar, no
descargan de responsabilidad a los empleados que actuen siguiendo tales indicaciones
u ordenes. Igualmente, ninguna orden que contravenga lo dispuesto en una norma
juridica debe ser obedecida. Los empleados, de forma confidencial y a través de los
canales establecidos, recogidos en este documento, pueden comunicar al Comité de
Etica la existencia de este tipo de situaciones.

Los profesionales de la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad deberan
evitar realizar cualquier conducta que, aun sin violar la ley, pueda perjudicar la
reputacién de la Asociacidn y afectar de manera negativa a su imagen. De ese modo,
ningun empleado o directivo colaborara conscientemente con terceros en la violacién
de ninguna ley, ni participara en ninguna actuacién que comprometa el respeto al
principio de legalidad. Con este propdsito, cualquier duda sobre la normativa aplicable
o sobre la legalidad de una determinada actuacién, deberd ser consultada con el Comité
de Etica.

Asimismo, toda persona obligada por éste Cddigo que resulte imputada o procesada en
un procedimiento penal por una actividad relacionada con su actividad profesional, o
bien resulte afectada por dicho proceso en calidad de testigo o en otro concepto, debe
informar de manera inmediata a su superior jerarquico o al Comité de Etica.
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b. Respeto a las personas
El equipo humano es el activo mas importante para la Fundacién Almeriense de
Personas con Discapacidad, por lo que la actuacién profesional de todos y cada uno de
sus empleados y directivos deberd de llevarse a cabo a través de una dindmica de
integracion y participacidén de las personas, respetando y valorando las opiniones de
todo el equipo para alcanzar los objetivos propuestos.

Por otro lado, toda actuacion de la Fundacion Almeriense de Personas con Discapacidad
y de las personas que la integran guardard un respeto escrupuloso de los Derechos
Humanos y Libertades Publicas incluidos en la Declaracion Universal de los Derechos
Humanos. La Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad rechaza cualquier
manifestacion de acoso fisico, psicoldgico, moral o de abuso de autoridad, asi como
cualquier otra conducta contraria a generar un entorno de trabajo agradable, saludable
y seguro.

Todos los empleados y directivos tienen la obligacién de tratar de forma justa y
respetuosa a sus companeros, a sus superiores y a sus subordinados. De la misma forma,
las relaciones entre los empleados de la Fundacién Almeriense de Personas con
Discapacidad y los de los usuarios, entidades colaboradoras u organismos publicos e
institucionales estaran basadas en el respeto profesional y la colaboracién mutua. La
Fundacion Almeriense de Personas con Discapacidad considera importante el desarrollo
integral de la persona, por lo que facilitard el necesario equilibrio entre la vida
profesional y la vida personal.

Quienes desarrollen funciones de direccion de personas, deberan asumir la
responsabilidad de su actuaciéon y la de sus colaboradores y potenciar sus capacidades
a través de la motivacioén, la formacién y la comunicacion. En todo caso, la relacién con
los colaboradores debera estar presidida por el respeto mutuo y la calidad en la
direccién. La formacidon de los empleados de la Fundacidn Almeriense de Personas con
Discapacidad es uno de los pilares de la organizacién, ya que la competencia de los
profesionales de la Entidad es un elemento fundamental para desarrollar su mision.
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c. lgualdad Efectiva
La Fundacidon Almeriense de Personas con Discapacidad promueve el desarrollo
profesional y personal de todos sus empleados, asegurando la igualdad de
oportunidades a través de sus politicas de actuacién.

En este sentido, la Fundacion Almeriense de Personas con Discapacidad no acepta
ningun tipo de discriminacion en el ambito profesional por motivos de raza, color, sexo,
religion, opinidn politica, ascendencia nacional, origen social, estado civil, orientacién
sexual, o cualquier otra condicién personal, fisica o social de las personas promoviendo
la igualdad de oportunidades entre los mismos.

La seleccion y promocion de los empleados se fundamenta en las competencias y en el
desempeiio de sus funciones, asi como en los criterios de mérito y capacidad definidos
en los requisitos del puesto de trabajo. A este respecto, las personas sujetas al presente
Cddigo que intervengan en los procesos de seleccidén, contratacion o promocién
profesional, en el modo que fuese, tomaran decisiones siempre guiadas por criterios
objetivos, responsables y transparentes.

d. Cooperacion y dedicacion en el trabajo

La Fundacidn Almeriense de Personas con Discapacidad propicia un entorno de
cooperacion y trabajo en equipo para un mejor aprovechamiento de todas las
capacidades y recursos. Todos los trabajadores de la Organizacién colaborardn activa y
lealmente, tanto con el propio equipo de trabajo como con el resto de departamentos
y centros de la Entidad, y los 6rganos de gobiernos y representacién de la Asociacion,
con el fin de lograr los objetivos de la Fundacion Almeriense de Personas con
Discapacidad.

Con este fin, se debe proporcionar siempre toda la informacidon necesaria para el
adecuado seguimiento de la actividad, sin ocultar errores o incumplimientos, vy
procurando subsanar las carencias que se detecten.
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e. Utilizaciéon responsable de recursos

La Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad pone a disposicion de sus
profesionales los recursos necesarios para el desempefiio de su actividad profesional.
Cada uno de ellos es responsable, por tanto, de la correcta utilizacién y proteccién de
los activos y recursos que le son facilitados. Entre estos se incluyen la propiedad
intelectual, las instalaciones, los equipos, el mobiliario, los recursos financieros y demas
elementos dispuestos por la Fundacidn Almeriense de Personas con Discapacidad, que
deben usarse Unicamente en el dmbito profesional y nunca con fines propios. Y deberan
ser protegidos y preservados de cualquier uso inadecuado del que pudieran derivarse
perjuicios para los intereses de la organizacion.

La utilizacién de archivos o programas de procedencia indeterminada pueden entrafiar
graves riesgos para la seguridad o constituir una infraccién de la propiedad intelectual.
Por esa razén deberd evitarse la utilizacion de software no autorizado y la realizacion de
descargas o cualquier otro comportamiento que entraiie el riesgo de introducir virus o
cualquier otro elemento peligroso para la seguridad de la informacion, respetando en
ultima instancia las politicas establecidas por para regular su uso.

Asimismo, y con el fin de evitar el acceso a contenido que razonablemente puede
considerarse delictivo o que pueda exponer a la Fundacién Almeriense de Personas con
Discapacidad a una responsabilidad legal podra establecer una politica de filtrado,
control y autorizacion de acceso a paginas web.

f. Seguridad y Salud en el Trabajo
Para la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad es una prioridad la mejora
permanente de las condiciones de trabajo y de la seguridad en todas sus instalaciones,
asi como la seguridad de sus empleados y usuarios. Por ello, la Entidad impulsa
activamente la adopcion de politicas de seguridad y salud en el trabajo y adopta las
medidas preventivas, proporcionando un ambiente de trabajo respetuoso con la salud
y la dignidad de los empleados.
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La Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad promueve la aplicacién de sus
normas y politicas de salud y seguridad en el trabajo por parte de los colaboradores
externos y los proveedores con los que opera, y de los evaluadores de la conformidad a
los que presta sus servicios, favoreciendo la integracién de la prevencién de riesgos
laborales en el desarrollo de los procesos de acreditacidn a través de la coordinacion de
actividades empresariales.

Todos los empleados de la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad deben
conocer y cumplir las normas de proteccidn de la salud y seguridad en el trabajo y velar
por la seguridad propia y, de todas las personas que pudieran verse afectadas por el
desarrollo de sus actividades.

Asimismo, la Fundacion Almeriense de Personas con Discapacidad considera de todo
punto incompatible el consumo de drogas ilegales o el abuso del alcohol con el
desarrollo integro y responsable de la actividad laboral, por lo que el desempefio de las
funciones inherentes al puesto de trabajo bajo los efectos de estas sustancias sera
sancionado.

g. Imagen y reputacion
La imagen y la reputacién de la Fundacidon Almeriense de Personas con Discapacidad,
dada la delicada naturaleza de su actividad, es uno de sus activos mas valiosos para
preservar la confianza de los usuarios de nuestros servicios. Por ello, todas las personas
sujetas a este Cédigo Etico deben realizar un uso correcto y adecuado de la imagen y
reputacién de la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad.

En consecuencia, la Entidad vigilara el respeto y el uso correcto y adecuado de laimagen,
marca y reputacion por parte de todos sus integrantes, de posibles colaboradores
externos, de sus clientes y usuarios o de cualquier otra entidad con la que se relacione
en el marco de su actividad.
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Por su parte, los empleados de la Fundacidon Almeriense de Personas con Discapacidad
asi como todos los colaboradores externos, serdn especialmente cuidadosos en
cualquier intervencién publica, debiendo contar con la autorizacién necesaria para
intervenir ante los medios de comunicaciéon, participar en jornadas profesionales o
seminarios, asistir a reuniones organizadas por organismos publicos, asi como para
realizar cualquier otro comportamiento, en nombre de la Fundacidon Almeriense de
Personas con Discapacidad que pueda tener una difusidon publica, respetando las
politicas establecidas por la Entidad al respecto.

h. Respeto al medio ambiente

La Fundacion Almeriense de Personas con Discapacidad estd comprometida con la
preservacion y el respeto al medio ambiente. Por ello se compromete a integrar la
dimension medioambiental en sus actividades, desarrolldndolas de manera que se
minimicen los impactos medioambientales negativos y asume el compromiso de utilizar
eficientemente la energia en sus instalaciones y actividades con el propdsito de
preservar los recursos naturales, reducir las emisiones atmosféricas y contribuir a
mitigar los efectos del cambio climatico.

Asimismo, la Fundacion Almeriense de Personas con Discapacidad se compromete a
respetar las exigencias contempladas en la legislacién aplicable en esta materia.
Anualmente se aprobara y ejecutara el Plan de Sostenibilidad de la Entidad.

Las personas sujetas a este Cddigo deben conocer, asumir y contribuir a alcanzar este
compromiso y esforzarse en minimizar el impacto medioambiental derivado de sus
actividades y de la utilizacion de las instalaciones, equipos y medios de trabajo puestos
a su disposicion.

11
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i. Relacion con colaboradores externos y proveedores
La Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad considera a colaboradores
externos y proveedores indispensables para el desarrollo de su actividad y para la
consecucion de sus objetivos de crecimiento y de mejora de la calidad de los servicios
prestados, buscando establecer con ellos relaciones basadas en la confianza, respeto,
transparencia y el beneficio mutuo.

Todo el personal de la Entidad que participe en procesos de seleccion de colaboradores
externos y de proveedores debe actuar con imparcialidad y objetividad, aplicando
criterios de competencia, calidad y coste, evitando en todo momento la colisidon de sus
intereses personales con los de la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad.
La contratacion de servicios o compra de bienes se deberad realizar con total
independencia de decisién y al margen de cualquier vinculacidn personal, familiar o
econdmica que pueda poner en duda los criterios seguidos en la seleccién.

j- Relacion con usuarios, clientes y partes interesadas
La Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad asume, lidera e impulsa el
compromiso con la calidad. En este marco la Fundaciéon Almeriense de Personas con
Discapacidad tiene un claro compromiso con la calidad de sus servicios, entendida ésta
como la gestion adecuada de todos los recursos con los que cuenta la Entidad para la
consecucion de los mas altos niveles de calidad en términos de generacién de valor para
todas las partes interesadas a lo largo del tiempo.

La Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad cuenta con un Sistema de
Gestion de la Calidad certificado segun los requisitos de la Norma ISO 9001 desde el afio
2005. Por ello, el personal de la Entidad, asi como todos los colaboradores externos,
deben actuar de una forma integra y profesional con los usuarios y los clientes, teniendo
como objetivo la consecucion de un alto nivel de calidad en la prestacidon de sus
servicios, buscando el desarrollo a largo plazo de unas relaciones basadas en la confianza
y en el respeto mutuo.

12
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k. Relacion con las Autoridades y Administraciones Publicas
Las relaciones con las instituciones, organismos y administraciones publicas, deberdn
estar presididas por el respeto institucional y se desarrollaran bajo criterios de maxima
colaboracién y escrupuloso cumplimiento de sus resoluciones. Las comunicaciones,
requerimientos y solicitudes de informacidn deberdn ser atendidos con diligencia, en los
plazos establecidos para ello.

Las personas sujetas al presente Cddigo deberan mantener en todo momento una
actitud de colaboracidén y transparencia con los organismos y administraciones publicas
en el marco de las relaciones profesionales mantenidas por la Fundacién Almeriense de
Personas con Discapacidad, asi como ante cualquier requerimiento o inspeccion que
éstos pudieran efectuar.

Por ultimo, y en el caso de recibirse cualquier comunicacién de indole judicial o
administrativa el personal deberd dirigirla de manera inmediata a las personas que
ostenten la responsabilidad para su gestion.

. Medidas contra el soborno y la corrupcion. Obsequios y regalos

La Fundacidon Almeriense de Personas con Discapacidad rechaza de manera firme e
indiscutible cualquier forma de corrupcién, soborno o extorsién, declarandose
igualmente contraria a influir sobre la voluntad de las personas ajenas con el fin de
obtener algun beneficio mediante el uso de practicas ilegales o no éticas. En este
sentido, todo el personal de la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad, asi
como todos los colaboradores externos deberan actuar conforme a las leyes que sean
de aplicaciéon y, en ningln caso, toleraran sobornos, regalos, dadivas o presiones.
Igualmente, no realizaran, de forma directa o indirecta, promesas u ofrecimientos de
cualquier clase de comisidon, regalos o pagos en metalico o en especie, a cualquier
persona al servicio de entidades publicas o privadas, partidos politicos o candidatos para
un cargo publico, con la intencién de obtener o mantener, ilicitamente, ventajas.

13
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Los profesionales de la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad tampoco
podran aceptar la compensaciéon de gastos de viaje, invitaciones u hospitalidades en
general que influyan o puedan influir, o se puedan interpretar como influencia, en la
toma de decisiones.

Excepcionalmente, la entrega y aceptacion de regalos y obsequios estaran permitidas
cuando concurran simultdneamente, las circunstancias siguientes:

a) Sean de valor econdmico irrelevante o simbdlico;

b) Respondan a signos de cortesia o atenciones comerciales usuales y;

o) No estén prohibidas por la ley o las practicas comerciales generalmente
aceptadas.

Cuando existan dudas sobre lo que es aceptable, la oferta debera ser declinada, o en su
caso, consultada antes con el superior jerarquico inmediato, con la Direccion General o
con el Comité de Etica, seglin proceda.

El personal de la Entidad, asi como todos los colaboradores externos deberdn prestar
también especial atencién a aquellos casos en los que pudieran existir indicios de falta
de integridad de las personas o entidades con las que la mantiene relaciones
profesionales.

El personal de administracién debera permanecer alerta frente a los pagos realizados a
0 por terceros no mencionados en los correspondientes contratos, asi como a los
realizados en cuentas que no resulten las habituales en las relaciones con una
determinada entidad, compaiiia o persona. Asimismo, prestaran atencién a los pagos
realizados a personas, compaiiias, entidades o cuentas abiertas en paraisos fiscales y a
aquellos pagos realizados a entidades en las que no sea posible identificar al socio,
propietario o beneficiario ultimo.

14



CODIGO SOBRE LA Almeriense de

Personas con Discapcidad

m. Desempefiio de otras actividades profesionales o politicas
La actividad de la Fundacion Almeriense de Personas con Discapacidad requiere que ésta
mantenga los maximos niveles de independencia e imparcialidad en relacién con las
organizaciones con las que establece vinculos, colaboraciones o relaciones. Por ello
todos los profesionales que prestan sus servicios en y para la Entidad adquieren este
compromiso.
Los empleados de la Entidad deberan comunicar a la Direccién General el ejercicio de
cualquier otra actividad laboral, profesional, empresarial o politica remunerada o no,
que tenga lugar dentro o fuera del horario de trabajo, o su participacién significativa
como socio en sociedades o negocios privados, que puedan generar conflicto de
intereses.
Por su parte, los colaboradores externos deberdn poner en conocimiento de la Entidad
otras actividades que puedan realizar diferentes a las encomendadas por la Fundacion
Almeriense de Personas con Discapacidad que pudieran representar un potencial
conflicto de interés.
La Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad se reservara el derecho de
apreciar, analizar y estudiar la compatibilidad de dichas ocupaciones, actividades, cargos
de responsabilidad o repercusién publica con las propias prestadas en la Entidad,
informando al afectado a los efectos oportunos.
La Fundacidon Almeriense de Personas con Discapacidad respeta el desempeino de
actividades sociales y publicas por parte de sus profesionales, siempre que no interfieran
en su ejercicio profesional en Organizacién.

n. Tratamiento de la informacion y conocimiento
La Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad considera la informacion vy el
conocimiento como uno de los activos principales e imprescindibles para el desarrollo
de su actividad profesional, por lo que los mismos deben ser objeto de una especial
proteccion.
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Por ello, la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad estima determinante el
respeto por parte de todos sus profesionales a los principios de confidencialidad,
transparencia y veracidad de la informacion, que constituyen un sélido soporte para la
obtencién de un clima de confianza mutua con sus clientes y usuarios, colaboradores
externos y demds organismos y autoridades publicas nacionales e internacionales, a los
que se les informara siempre de manera completa, objetiva y veraz.

En ningln caso se proporcionard, a sabiendas, informacién incorrecta o inexacta que
pueda inducir a error a quién la recibe. En este sentido, las personas sujetas a este
Cédigo utilizardn éstos recursos con la maxima cautela, preservando su integridad,
confidencialidad y disponibilidad y minimizando los riesgos derivados de su divulgacién
y mal uso tanto interna, como externamente.

Para ello, todo el personal de la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad,
asi como los colaboradores externos, estaran sujetos al deber de sigilo sobre aquella
informacién y documentacién que posea o conozca y a la que accedan como
consecuencia del desempefio de su actividad profesional para la Entidad, debiendo
abstenerse de utilizarla indebidamente, en beneficio propio o de terceros.

La informacién no publica, propiedad de la Fundacién Almeriense de Personas con
Discapacidad tiene, con caracter general, la consideracion de informacién reservada y
confidencial, y estard sujeta a secreto profesional, sin que su contenido pueda ser
facilitado a terceros, con las limitaciones siguientes:

e Las establecidas en su caso por la ley.

e Arequerimiento de la administracion competente
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0. Proteccion de datos de caracter personal
La Fundacion Almeriense de Personas con Discapacidad cumple la legislacion vigente en
materia de proteccién de datos, protegiendo la informacién personal confiada por sus
clientes, usuarios, empleados, candidatos en procesos de seleccidn, colaboradores
externos u otras personas. Asimismo, se compromete a solicitar y a utilizar
exclusivamente aquellos datos que fueran necesarios para la eficaz gestion de su
actividad profesional.

Igualmente, las personas sujetas al presente documento estaran obligadas a respetar la
intimidad personal y familiar de todos los clientes y usuarios, personal de la Fundacién
Almeriense de Personas con Discapacidad, colaboradores externos y de cualesquiera
otras personas a cuyos datos tengan acceso derivado de la propia actividad de la
Fundacidn Almeriense de Personas con Discapacidad y a proteger los datos de caracter
personal que intercambien o adquieran durante el desempeiio de su actividad
profesional en la Asociacion. El acceso a la informacion se basard en el principio de
acceso estrictamente necesario a la informacion y /o los recursos informaticos, para
llevar a cabo las tareas encomendadas y en la modalidad apropiada para este fin.

Todos los datos de cardcter personal estan adecuadamente protegidos para evitar
cualquier divulgaciéon o modificacién no autorizada, disponiéndose de los mecanismosy
procedimientos de control necesarios para prevenir cualquier acceso, copia, cesion y
divulgacién no autorizada.

Todas las personas fisicas de las que se requieren datos tienen derecho de dirigirse a la
Fundacion Almeriense de Personas con Discapacidad para solicitar que se le informe
sobre los datos que se mantienen sobre su persona, asi como pedir su rectificacién o
cancelacién, si estas acciones no estdn impedidas por una Ley o contrato que deba
cumplir la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad.
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p. Sistemas informaticos y tecnologias de la informacidén
Las personas sujetas al presente Cédigo se comprometen a cumplir estrictamente las

normas de uso y politicas establecidas al efecto por la Fundacion Almeriense de

Personas con Discapacidad:

p.1- Puesto de trabajo.

Todos los puestos de trabajo estaran bajo la responsabilidad de un Trabajador
autorizado que garantizard la seguridad de la informacién que maneja para el
desarrollo de sus funciones.

El Trabajador estd obligado a utilizar la red corporativa de la Empresa y sus
datos, sin llevar a cabo actividades que puedan ser consideradas ilegales, o que
vulneren derechos de la entidad o de terceros.

El Trabajador tendrd una configuracidon fija en sus aplicaciones y sistemas
operativos, que solo podrd ser modificada previa autorizacidon del Responsable
de Seguridad o Personal autorizado.

Es necesario que todos los Trabajadores conozcan las normas de seguridad que
afectan al desarrollo de sus funciones, asi como las consecuencias del
incumplimiento de las mismas.

Las pantallas, impresoras, etc., deberdn estar ubicados en lugares que
garanticen la confidencialidad e impidan accesos no autorizados. En el caso de
las impresoras, el Trabajador deberd asegurarse que no quedan documentos
impresos en la bandeja de salida que contengan datos protegidos que pudieran
ser accedidos por terceros no autorizados.

Todos los Trabajadores deberan seguir las indicaciones y recomendaciones
comunicadas por el Responsable de Seguridad designado por la Empresa.

Si los datos registrados a los que el Trabajador tuviera acceso resultaran
inexactos, en todo o en parte, o incompletos, el Trabajador tendra la obligaciéon
de cancelarlos o sustituirlos, en cuanto tenga conocimiento de tales
circunstancias.

Cuando se eliminen listados y documentos que contengan datos de caracter
personal, se hara irreversible.

Cuando el Trabajador abandone su puesto de trabajo, bien temporalmente o
bien al finalizar su turno de trabajo, debera dejarlo en estado que impida la
visualizacidn de los datos. La reanudacion del trabajo implicara la desactivacién
de la pantalla protectora con la introduccién de la contrasefia correspondiente.
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El acceso a internet, web y otras fuentes de informacidn se limitard a los temas
directamente relacionados con la actividad de la Empresa y con las
competencias del puesto de trabajo.

El Trabajador conoce y acepta la imposibilidad de conexion a redes o sistemas
exteriores en los puestos de trabajo desde los que pudiera acceder a los datos
de caracter personal que gestiona la Empresa, salvo autorizacién expresa de la
misma, como responsable de dichos datos.

No se utilizardn datos de personas fisicas obtenidos a través de internet, ya que
no se trata de una fuente de datos de acceso publico y no utilizar nunca bases
de datos comerciales que no acrediten el consentimiento de las personas fisicas
referenciadas.

No realizar copias de ficheros que contengan datos de caracter personal en
unidades extraibles sin la autorizacion del Responsable de Seguridad.

Los medios que la Empresa pone a disposicion del Trabajador para el
desempeiio de sus funciones, tales como, cuentas de correo electrdnico,
ordenador de sobremesa, ordenador portatil, teléfonos moéviles —fijos, tabletas,
son para uso exclusivo profesional, pudiendo la Empresa auditar su contenido,
siempre que lo considere conveniente.

No se alteraran, inutilizardn o dafiaran datos, programas o documentos de la
Empresa o de terceros.

No se crearan ficheros de datos de cardcter personal sin la autorizacion del
Responsable de Seguridad.

En caso de que la empresa autorice expresamente al Trabajador al tratamiento de
los ficheros titularidad de la empresa fuera de los locales, éste se comprometera a
aplicar las medidas de seguridad que correspondan a dichos ficheros en virtud de la
naturaleza de los datos que sean contenidos en él.

19



CODIGO SOBRE LA Almeriense de

20

Personas con Discapcidad

p.2- Confidencialidad de la informacion.

Los soportes fisicos que contengan datos confidenciales deberdan estar
claramente identificados, con una etiqueta externa, cifrada, en la que se indique
de qué tipo de informacion se trata, datos que contiene, proceso que los ha
originado y fecha de creacion.

Los soportes que sean reutilizables y que hayan contenido datos de caracter
personal,

Deberdan ser borrados fisicamente antes de su reutilizacion, de forma que los
datos que contenian no sean recuperables.

Los soportes que contengan datos de caracter personal deberan ser
almacenados en lugares a los que no tengan acceso personas no autorizadas
para el uso de dichos datos. Los que contengan datos especialmente protegidos
se almacenardn en dependencias fisicas distintas del lugar donde se estan
utilizando.

Se debera verificar la identidad de las personas que solicitan o recogen
informacidn sobre datos de caracter personal, y no entregarla si no esta
autorizado.

El Trabajador tendra la obligacion de guardar secreto y sigilo profesional
respecto a la informacidn y datos a los que acceda y el deber de custodiarlos,
subsistiendo estas obligaciones aun después de haber finalizado su relacidon
laboral con la Empresa o haber cambiado su funcidn. La violacién del deber de
secreto tendrd la consideracién de falta laboral muy grave y dard lugar a las
responsabilidades a que hubiere lugar. La inobservancia de las demas
obligaciones se calificara segun la gravedad del hecho, en aplicacién de la citada
normativa.

El Trabajador debera utilizar los datos que gestiona en el marco de su actividad
laboral, exclusivamente para el fin para el que le hayan sido facilitados y de
acuerdo con la funcién que le ha sido encomendada.

Ningun Trabajador puede utilizar para usos propios de su titularidad, ni material
ni informacién que sea titularidad de la Empresa, ni en el momento actual ni en
un futuro. Asimismo, la utilizacidén de informacidn de caracter confidencial en el
desempeino de sus funciones no le origina ningun derecho de posesion o
titularidad sobre ella.
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p.3.- Contraseiia.

Cada Trabajador serd responsable de la confidencialidad de su contrasenay, en
caso de que la misma sea conocida fortuita o fraudulentamente por personas
no autorizadas, deberd registrarlo como incidencia y proceder a su cambio.

p.4.- Incidencias.

Se entendera como incidencia cualquier circunstancia que pueda suponer la
vulneracion del deber de confidencialidad de los datos de caracter personal que
posee la Empresa (ej. Pérdida, robo de documentacion, extravio de contrasenas,
etc.)

Todo Trabajador que tenga conocimiento de una incidencia es responsable de
la comunicacién de la misma al Responsable de Seguridad, o en su caso, del
registro de la misma en el Libro de Incidencias del fichero. La comunicacién de
la incidencia deberd comunicarse inmediatamente o lo antes posible. El
conocimiento y la no notificacion de una incidencia por parte del Trabajador,
serd considerada como falta contra la seguridad del fichero por parte del mismo.

p.5- Correo electrénico.

En las cuentas de correo corporativo puestas a disposicion del Trabajador por la
Empresa, ningin mensaje de correo electréonico serd considerado como de
caracter privado.

La Empresa se reserva el derecho de supervisar y analizar, sin aviso previo, los
mensajes de correo electrénico de los Trabajadores que utilicen el correo
corporativo, con la finalidad de verificar el cumplimiento de las normas
establecidas, prevenir actuaciones que afecten a la Empresa y para defensa de
sus intereses.

Ningun Trabajador enviard mensajes comerciales a través de internet sin el
consentimiento del destinatario.
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q. Derechos de propiedad intelectual y de propiedad industrial

Todas las personas sujetas al presente Cédigo Etico deben respetar la propiedad
intelectual y el derecho de uso que corresponde a la Fundacion Almeriense de Personas
con Discapacidad en relaciéon con los documentos, conocimientos, procesos, marcas,
cursos, programas y sistemas informaticos, y en general, cualquier obra o trabajo
desarrollados o creados por la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad, ya
sea como consecuencia de su actividad profesional o de la de terceros.

Deberdan respetar igualmente los derechos de propiedad intelectual e industrial que
ostenten terceras personas ajenas a la Fundacidon Almeriense de Personas con
Discapacidad, y en particular, no se podra incorporar, utilizar o emplear en la Entidad
cualquier tipo de informacién o documentacidn fisica o electrdnica perteneciente a un
tercero, que se haya obtenido como consecuencia del desempefio de un cargo o
actividad previa o sin el debido consentimiento de su titular.

r. Obligaciones contables y tributarias

Todo el personal con responsabilidad para ello, deberan elaborar con fiabilidad y rigor
toda la informacién contable y financiera de la Fundacion Almeriense de Personas con
Discapacidad, asegurandose en todo momento de que la misma refleja la totalidad de
los derechos y obligaciones de los que la Entidad es titular, habiendo sido registrada en
el momento adecuado y de conformidad con la legislacidon aplicable.

Del mismo modo, deberdan cumplir con los procedimientos de control interno
establecidos en la Fundacidon Almeriense de Personas con Discapacidad, al objeto de
asegurar una correcta contabilizacion de las transacciones realizadas a lo largo del afio
contable en curso. Por otro lado, la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad
prohibe de manera expresa todas aquellas conductas dirigidas a eludir ilicitamente el
pago de tributos o impuestos en perjuicio de la Hacienda Tributaria, de la Seguridad
Social o de cualquier otro ente administrativo, por lo que el personal de la Fundacion
Almeriense de Personas con Discapacidad se compromete a evitar dichas practicas en
todo momento.
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6. ACEPTACION E INTERPRETACION DEL CODIGO ETICO

La Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad comunicard y difundird entre
todas las personas afectadas el contenido del presente Cédigo Etico. Todos los sujetos
incluidos en el ambito de aplicacidon de este Cddigo tienen el deber de conocerlo y
cumplirlo, por lo que deben conocer sus Valores y Principios rectores, lo hayan rubricado
de forma expresa o no. Se exige a todos sus directivos, empleados y a colaboradores
externos un alto nivel de compromiso en el cumplimiento de este Cédigo Etico.

Todos los empleados y colaboradores externos que prestan sus servicios actualmente
en la Fundacidn Almeriense de Personas con Discapacidad, y aquellos que se incorporen
y/o pasen a colaborar en el futuro deberdn aceptar expresamente los Valores vy
Principios y cumplir con las normas de actuacién establecidas en el mismo.

Cualquier duda que pueda surgir sobre la interpretacién o aplicacién del presente
documento deberd consultarse con el Comité de Etica, quién tiene la obligacién de
fomentar el conocimiento y cumplimiento del Cédigo e interpretarlo en caso de duda.

A estos efectos, se podrd contactar con dicho érgano a través de los siguientes canales:
+ De forma personal y verbal ante el cualquier miembro del Comité de Etica.
* Por correo electrénico a la direccidn: fapd@fapd.es
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7. INCUMPLIMIENTOS Y SU DEBER DE COMUNICACION

Conforme a lo dispuesto en el presente documento, el respeto a la Ley es uno de los
principios fundamentales de la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad,
que asume como uno de sus objetivos fundamentales asegurar la concienciacién de sus
profesionales sobre la importancia de minimizar los riesgos de que se produzcan
practicas ilicitas o no éticas en el seno de su organizacion. Nadie, independientemente
de su nivel o posicién, esta autorizado para solicitar a un empleado que contravenga lo
establecido en el presente Cddigo. Igualmente, ningln profesional podra justificar una
conducta impropia ampardndose en una orden superior o en el desconocimiento del
presente documento.

En este sentido, todas las personas sujetas al Cédigo Etico deben denunciar los posibles
incumplimientos del mismo de los que se tenga conocimiento, a través de cualquiera de
los siguientes medios:

* De forma personal y verbal ante el cualquier miembro del Comité de Etica.
* Por correo electrénico a la direccién fapd@fapd.es

Para la correcta tramitacion de las denuncias y de conformidad con lo dispuesto por la
Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (AEPD), no se podrdn admitir las denuncias
anodnimas. A este respecto, la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad
garantiza la confidencialidad en la tramitacién de este tipo de denuncias. La Fundacion
Almeriense de Personas con Discapacidad se obliga a no adoptar ningun tipo de
represalia contra los profesionales que hubieran comunicado una presunta actuacion
andmala.

Cuando el Comité de Etica determine que alguien en la Fundacién Almeriense de
Personas con Discapacidad ha realizado actividades que contravengan lo establecido en
una ley o en este Cédigo, aplicara las medidas disciplinarias conforme al régimen de
faltas y sanciones previstas en el convenio colectivo aplicable o en la legislacién laboral
correspondiente, de acuerdo con el Sistema Disciplinario aprobado por la Junta Directiva
de la Fundacién Almeriense de Personas con Discapacidad.
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8. VIGENCIA Y ACTUALIZACION DEL CODIGO ETICO

El presente documento ha sido aprobado por el Patronato de la Fundacién Almeriense
de Personas con Discapacidad en su reunién de 26 de octubre de 2020 entrando en vigor
ese mismo dia y estando plenamente vigente en tanto no se produzca ninguna
modificacion en el mismo.

Las modificaciones que se realicen en el Cédigo Etico podran ser propuestas por el
Comité de Etica, tras la emisién de un informe previo que las justifique. Las mismas
deberan ser aprobadas por el Patronato y serdn de aplicacion desde el dia siguiente a su
comunicacion, por medios telemdticos, a todas las personas sujetas al Cddigo.
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