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AMBITO DE APLICACION

2.1. Responsabilidad

sobre el cumplimiento

Es responsabilidad individual de todos los
empleados, cumpliry observar cuantas directrices
se sefialan en este Codigo de Conducta y en los
principios generales de comportamiento. Toda
vez que ningln cédigo es capaz prever todas
las situaciones a las que eventualmente puede
enfrentarse un frabajador, este codigo no sustituye
el deber de obrar siempre con responsabilidad y
rectitud, asi como de solicitar consejo, en caso
de precisarlo, acerca de la conducta profesional
preceptiva en cada momento.

los incumplimienfos serdn corregidos por la
Direccién de la Fundacién, que adoptard las
medidas que considere oportunas en cada caso.

2.2. Responsabilidad

del superior jerdrquico

Por su condicion de gesfores de personas:

Dardén ejemplo con un comportamiento éfico
e integro.

Se asegurardn de que sus colaboradores
conocen y fienen acceso a este Cédigo de
Conducta.

Transmitirdn a su equipo la relevancia de su
cumplimiento.

Velardn por la integridad de los actos
de sus colaboradores, dando apoyo vy
asesoramiento al equipo en el cumplimiento
del presente Codigo de Conducta.

Estardn siempre disponibles para atender las
consideraciones que éstos deseen trasladar
acerca del grado de cumplimiento, o
eventuales vulneraciones de este Cédigo.
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ALCANCE

3.2. Calidad en el

ejercicio de la actividad

3.1. Obligaciones
generales

Todos los empleados de la Fundacién deberan
observar los siguientes principios:

Ser¢ prioridad para los empleados de la
Fundacion:

Actuar con honestidad, honorabilidad e
integridad profesional.

Tratar alas personas con respeto y educacion.

Actuar de buena fe, no cometiendo acto
doloso en contra de los intereses ni la
imagen publica de la Fundacién.

Evitar los conflictos de interés entre los
objefivos de la Fundacién y los personales
o de ferceras personas, incluidos amigos y
familiares.

Seguir  los  procedimientos internos
establecidos en la Fundacion, especialmente
aquellos que sean especificos de su drea.

Actuar con compafierismo, priorizando el
frabajo en equipo al desempefio individual
y haciendo participes de sus conocimientos
profesionales al resto de compafieros.

L

Ofrecer en todo momento y bajo cualquier
circunstancia un frafo respetuoso y cordial a
fodas las personas que mantienen relacién,
de la naturaleza que fuere, con la Fundacion.

Conocer vy respetfar los derechos de los
estudiantes, los profesionales, las empresas,
las instituciones y los ciudadanos a los que la
Fundacién presta servicio.

Atender las quejas y reclamaciones con
inmediatez, siguiendo los procedimientos
infernos establecidos para ello.

Mantenerse puntualmente informado de la
actividad que desarrolla la Fundacién en sus
diversas dreas actuacion.

-
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3.3. Relaciones

profesionales

El comportamiento de cada empleado en el
desarrollo de su actividad profesional se regird
por las siguientes directrices:

Compartirén la informacién y los recursos,
fanto con los propios compaferos como con
personas de ofras dreas, en aras a safisfacer
de forma éptima los fines de la Fundacién.

segin  los
dentro de

Realizaran  su  trabajo

procedimientos  esfablecidos,
los pardmetros generales definidos por
la Fundacién, y parficularmente, en las
respectivas dreas de frabajo.
Dirigirdn  sus  esfuerzos diarios a la
consecucién de los objefivos comunes,
poniendo los medios necesarios para

colaborar y ayudar a sus compafieros en el
dia a dig, con especial atencion a aquellas
tareas que pudieran entrafiar dificultad o
conflictividad.

3.4. Jornada laboral, vacaciones

y dias de permiso

Llos empleados realizarén su jomada laboral y
hardn un uso responsable de sus derechos de
disfrute de vacaciones y permisos, respetando las
siguientes normas:

Cumpliréin el calendario laboral y el horario que
corresponda, sin abusar ni en frecuencia ni en
duracién de los descansos que realicen dentro
de la jornada laboral. Todo empleado ha de
frabajar de manera efectiva por la totalidad de
horas que conforman su jornada diaria.

Cuando desempefien su acfividad laboral
en la modalidad de “teletrabajo”, cumplirén
fambién el fiempo efectivo de su jornada
laboral, y colaborardn con la Fundacion
para el cumplimento de las medidas
correspondientes en materia de prevencién de

riesgos laborales, y demas legislacion vigente.

Procurarén acordar de forma coordinada
con sus comparieros el disfrute de vacaciones
y permisos, en aras del bien comdn y de no
perjudicar el normal funcionamiento de la
Fundacion.

Proporcionardn informacién sincera y veraz
cuando por razones de enfermedad, para
cumplir obligaciones de cardcter personal o
por necesidades familiares deban ausentarse
de su puesto de frabajo.

Hardn uso de los tiempos de permiso que
les correspondan de manera responsable,
solo cuando exista una razén de peso que
lo justifique y ausentdndose Gnicamente por
el tiempo indispensable.
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3.5. Relaciones
con los proveedores

los empleados sélo podran contratar con
proveedores de acuerdo con los términos

establecidos en las normas internas de
contfratacién.
los empleados evitaran cualquier clase

de interferencia o influencia de clientes,
proveedores o ferceros, que pueda alterar su
imparcialidad y objetividad profesionalidad, no
debiendo aceptar ningln tipo de ofrecimiento,
beneficio o ventaja a favor de la Fundacién y
en perjuicio de ferceros.

Esta obligacién afecta de modo especial
a los empleados y directivos que tengan
capacidad de decisién sobre la contratacién
de suministros y servicios, y a los que decidan
sobre las condiciones econdmicas de las
diversas operaciones.

3.6. Respeto al dmbito

privado y conciliacién

Llos empleados de la Fundacion mantendran
un escrupuloso respeto hacia la intimidad y la
privacidad de todas las personas que forman
parte de la institucion, prestando especial
atencion al cumplimiento de la normativa en
materia de Proteccion de Datos Personales.

Asimismo, todos los empleados colaboraran

con la Fundacién en cuantas iniciafivas y
actividades se lleven a cabo, encaminadas
a la mejora continua de la conciliacion de la
vida personal y laboral.
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3.7. Respeto y discriminacién

los empleados de la Fundacién han de
caracterizarse por el respeto a los Derechos
Humanos, a fin de mantener un entorno de
frabajo libre de cualquier tipo de discriminacién,
acoso o comportamiento ofensivo o abusivo.

Asimismo, se significarén por:

» Comportarse y dirigirse a las demds personas
de manera educada y respetuosa.

*  Manfener siempre una imagen y aspecfo
fisico adecuado, cuidando especialmente
el aseo personal y utilizando una vestimenta
correcta y acorde con el entorno profesional
y laboral.

* Tratar con equidad y de manera justa a todas
las personas que conforman la Fundacién,
velando por la infegracion de personas
con riesgo de exclusién, especialmente por
motivos de discapacidad.

* No folerar ningin tipo de discriminacion,
ya sea por motivos de raza, ideologia,
religion, credo, nacionalidad, lengua, sexo,
orienfacion  sexual, discapacidad, edad,
condicién de representacion legal o sindical
de los trabajadores, ni ninginotro motivo.

* la Fundacién no admitirg ninguna situacién
de acoso moral o sexual, ni de amenazas
o agresiones fisicas o verbales que puedan
motivar el sufrimiento fisico o mental de las
personas que frabajan en la institucion.

3.8. Cumplimiento de la legislacién

Todos los empleados de Fundacién estén
obligados a:

Conocer, respetar y cumplir el marco
legal que concierne a su frabajo, sus
responsabilidades y sus obligaciones en
la entidad.

Consultar a sus superiores cuando deban
llevar a cabo acciones cuyas implicaciones
legales desconozcan, no conozcan con
exactitud, o cuando tengan dudas acerca de
la interpretacion de una norma.

Informar y pedir consejo a sus superiores
cuando no estén claras las prdcticas
empresariales correctas, especialmente
en lo relativo al cumplimiento de la
legislacion vigente.
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3.9. Utilizacién de recursos

los empleados harédn un uso honesto 'y
responsable de los recursos que la Fundaciéon
pone a su disposicion para el adecuado
desempefio del trabajo, ya sean econémicos o
materiales, manteniendo las siguientes conductas:

* Realizando sus funciones profesionales con
el mayor nivel de calidad.

* CGesfionando eficientemente los recursos
economicos y tratando de optimizar los
gastos en compras, desplozamientos o
cualesquiera ofras gestiones que requieran
una inversién econdémica.

* No utilizando los recursos de la Fundacién
en beneficio propio y particular, o de
familiares y amigos, con aprovechamiento
del cargo o puesto de trabajo.

*  Comunicando cualquier conflicto de interés
derivado de la existencia de vinculos
familiares o intereses econémicos

e Actuando conforme a la Polftica de Gastos,
justificando y documentando los pagos que
se realicen en nombre de la Fundacién, no
pudiendo hacer un uso personal ni privado
de los recursos financieros que ésta ponga a
disposicion de los empleados.

* Respetando las instalaciones y bienes que la
Fundacién pone a su disposicién, tratando
de conservarlos en el mejor estado posible.

* Velando por que se protfejan las propiedades
de la Fundacion, tratando en la medida de lo
posible, de evitar aquellos acfos propios, de
clientes, proveedores o de terceros en general,
que puedan implicar dafio o destruccién,
robos o apropiaciones indebidas, ya sea
de dinero o de cualquier tipo de material o
recurso, fitularidad de la Fundacién.

3.10. Cumplimiento de la normativa
de Seguridad y Salud y Medio Ambiente
en el trabajo

En la busqueda del mayor grado de seguridad y
profeccién posible de las personas que frabajan en
las instalaciones de la Fundacién, o las visitan, y a fin
de contar con un entomno de trabajo confortable y
sostenible, los empleados de la Fundacion adoptardn
un comporfamiento que promueva la  propia
seguridad y la proteccién de sus compaderos:

* Manfeniendo siempre, en condiciones
optimas, las instalaciones de todos los centros
de trabaijo, y cumpliendo con las obligaciones
y politicas recogidas en el Plan de Prevencién
de Riesgos Laborales de la Fundacién.

* Fvilando conductas que, individual o
colectivamente, puedan poner en peligro la
integridad propia y/o la de otros empleados.

*  Comunicando las incidencias relafivas a los
riesgos laborales, al departamento de Recursos
Humanos, a través de la intranet corporativa.

* Actuando segin lo esfablecido en los
procedimientos internos, en los casos de
evacuacion y accidente.

* Respefando la legislacion vigente que prohibe
fumar en los centros de frabajo, y realizando
el frabaijo sin estar bajo los efectos de alcohol
ni de ningun fipo de estupefaciente.

Ademds, los empleados estan sujetos al
principio de proteccién del medio natural, y
colaborardn activamente con las politicas de
la Fundacién en favor del Medio Ambiente, en
especial con las politicas de ahorro y eficiencia
energética, contenidos en el Decdlogo
Medioambiental de la Funda cién de General

de la Universidad de Alcald.
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3.11. Uso y difusién de la informacién

Llos empleados de la Fundacién hardn un uso
responsable de la informacién a la que tengan
acceso por su desempefio profesional, actuando
segun las siguientes pautas de comportamiento:

* Custodiaran y  utilizardn  adecuadamente
lo propiedad infelectual e industiial de o
Fundacién, de las sociedades en las que
pariicipe y de ferceros fitulares, asi como
sus  programas  informdicos, documentacién
técnica, procedimientos internos, 'y cualquier
ofra propiedad intelectual o indusrial y datos de
cardcter confidencial de los que hayan podido
tener conocimiento, con motivo de su relacion
laboral, tanto durante la vigencia de ésta como
una vez finalizada o extinguida la misma.

* No publicardn, ni divulgardn a terceros
informacién privada de la Fundacién, de
las personas que trabajan en ella o de las
sociedades en que ésta es participe, salvo
autorizacién expresa de las mismas.

* los empleados deberdn ser conscientes de
que los deberes de confidencialidad subsistiran
indefinidamente, aun cuando la relacién
laboral con la Fundacién haya finalizado.

Asimismo, en lo relativo al uso y la seguridad
de los sistemas:

* Todas las personas ufilizaran de forma éfica
los sistemas de informacién que la compaiia
pone a su disposicién, no debiendo utilizarlos
para enviar, escribir o compartir materiales

de cardcterilegal, obsceno o discriminatorio.

* los empleados no deben utilizar los medios
informdticos puestos a su disposicion por
la Fundacién, para fines filicitos, ni para
cualquier ofra finalidad que pueda perjudicar

la imagen o los infereses de la Fundacion.

* los empleados tienen  expresamente
prohibido el acceso a aplicaciones o equipos
informdticos de terceros sin autorizacion.

3.12. Informacién contable y financiera

La Fundacién estd obligada a cumplir las normas
mercantiles y contables relativas a la fiabilidad
de los Estados Financieros, y por tanto, de la
informacién econémico-financiera que se pone
a disposicion de los clientes y del publico en
general. En consecuencia:

* losempleadosresponsablesdelacontabilidad
y de la elaboracién de los Estados Financieros
estdn obligados a velar por su adecuada
elaboracion, asi como por su adecuacion a la
realidad de modo que refleje en todo momento
la imagen fiel del pafrimonio y de la situacién
financiera de la Fundacion.

* No se podrén llevar o cabo operaciones,
ni utilizar productos o instrumentos financieros
que supongan incumplimiento de las normas
contables, ni que tengan por objefo la elusion
de pagos, u obtencién de beneficios ilicitos,
en perjuicio de la Hacienda Poblica o de la
Seguridad Social, bien por cuenta de Fundacién,
bien por cuenta de clientes o terceros.

Los empleados integrantes del Departamento de
Administracion y Contabilidad deberan seguir
estrictamente las directrices de comportamiento
marcadas y cumplir con los reportes periddicos
de comprobacién. Asimismo, los empleados con
responsabilidades contables estan obligados
a guardar y conservar foda la documentacion
utilizada en el ejercicio de su actividad
profesional, en la forma y los plazos establecidos.
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CUMPLIMIENTO

Cualquier empleado que tuviere indicios o
sospechas de la comision de algin delito o de la
vulneracién de alguno de los principios expuestos
en el presente Codigo de Conducta Etica,
fiene la obligacién de comunicarlos a través del
Canal de Denuncias habilitado al efecto, cuyo
procedimiento estd en la infranet, a disposicion
de todos los empleados.
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