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La Fundacidn hogares Lazaro (Lazaro Espafia) nace el 1 de junio de 2017, como una
fundacidn privada sin dnimo de lucro.

Desarrollando sus actividades en el ambito estatal, es inscrita en el Registro de
Fundaciones de competencia estatal por Orden Ministerial de 11/09/2017 siendo el
numero de registro asignado el 1934, reconociendo el interés general de sus fines.
Lazaro Espaiia estd inscrita en el Registro de Entidades, Centros y Servicios de Accién
Social con el n2 E364.1 y sus centros sociales estan autorizados desde el 22/05/2019 por
la Consejeria de Asuntos Sociales de la Comunidad de Madrid.

La mision de Lazaro Espafia es ofrecer hogares de acogida colaborativos y espacios de
convivencia a personas sin hogar y jovenes profesionales que no sufren este problema
y lo hace mediante la apertura de centros de servicios sociales para hombres o mujeres
en situacion o riesgo de exclusion por cualquier causa:

e Proporciona a los residentes de los hogares apoyo humano para guiar la
convivencia y el crecimiento personal, asi como apoyo material para satisfacer
necesidades bdsicas de supervivencia.

e Fomenta encuentros entre personas necesitadas y personas sin problemas de
exclusién para acompafiarlos y acelerar su proceso de reinsercién social y
reencuentro con sus nucleos familiares si existen. Busca medios y colaboradores
para propiciar la reinsercion socio laboral de las personas acogidas posibilitando
su participacion en programas de formacion, busqueda activa de empleo, etc.

e Propicia espacios de encuentro, ocio y entretenimiento para el desarrollo e
integracion social de las personas en exclusiéon que acoge. Organiza eventos,
estancias, reuniones o actividades que permiten la creacién de vinculos vy
encuentros integradores.

e Colabora con otras entidades en actividades y eventos dirigidos a personas sin
hogar o en riesgo de exclusidén y su encuentro con otras personas sin este
problema.

El desarrollo y la finalidad de la actividad de Lazaro implican un compromiso con la
legalidad y el comportamiento ético, tanto por parte de la propia fundacién y sus
representantes, como de todas las personas que trabajan y colaboran con ella.

Esto significa que Lazaro Espafia espera de sus representantes, empleados, voluntarios
y colaboradores que actuen siempre con integridad, conforme al espiritu y la letra de
todas las leyes de aplicacién.

El Cddigo Penal vigente, en su articulo 31 bis, impone a las personas juridicas la
obligacion de implementar medidas de prevencién y control eficaces para evitar la
comisidn de delitos por parte de sus representantes y empleados en el ejercicio de sus
funciones, y una parte fundamental del programa de prevencion es este Cddigo de
Conducta.

El Cdédigo de Conducta ayudard a representantes, empleados, voluntarios vy
colaboradores a conocer sus obligaciones legales y, al mismo tiempo, constituye una
guia practica de cdmo se debe actuar en el trabajo de acuerdo con la ley, por lo que es
fundamental que no exista ninguna duda sobre su contenido y aplicacién para lo que se
podran solicitar tantas aclaraciones como se crea necesarias para su perfecta
comprension.
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CAPITULO 1. Obligaciones personales

NORMAS DE CONDUCTA DE LOS MIEMBROS DEL PATRONATO, DIRECTIVOS,
TRABAJADORES Y VOLUNTARIOS.

Lazaro espera de las personas comprometidas con su misién un comportamiento que
sirva de ejemplo para nuestros amigos acogidos y las personas que se acercan a nuestro
proyecto. Para los empleados, el cédigo de conducta no modifica en absoluto las
relaciones laborales o contractuales establecidas con Lazaro. No otorga ni quita
derechos o privilegios, ni aflade ninguna obligacién o prohibicién que no establezcan ya
las leyes vigentes, el convenio colectivo de aplicacién o el contrato laboral en su caso.

Etica: Las personas vinculadas a Lazaro actuaran con sujecién a las prescripciones de
este Cadigo y siempre con ética e integridad, y en ningun caso desarrollaran actividades
contrarias a los principios fundamentales o al compromiso humanitario de la institucion.
No podran utilizar el nombre, activos o recursos de Lazaro en beneficio propio, ni con
fines privados, ni utilizar su condicién para la obtencidon de privilegios ni beneficios.
Tampoco podran, en ningun caso, dar ni recibir cualquier tipo de comision o dadiva
como consecuencia de las actividades que desarrollen en la institucién. Cuando, en el
desempeiio de sus funciones, dispongan de recursos de la institucién, los utilizaran de
forma econdémica, austera, prudente y discreta, evitando incurrir en gastos superfluos e
innecesarios. A este respecto se comprometen a viajar en clase turista y no en cualquier
otra que suponga un mayor gasto para la organizacion.

Legalidad: Asimismo, cumpliran las leyes, los Estatutos fundacionales, este cédigo y
todas las normas y procedimientos de la institucion que se dicten por los 6rganos
competentes para ello. Se comprometen a no participar, ni dentro ni fuera de la
empresa, en actividades ilegales recogidas en el Cédigo Penal, ni cometer delitos.
Conocer y aplicar las leyes, normas y politicas internas relacionadas con su trabajo.
Informar a las personas designadas para este fin de cualquier caso de incumplimiento,
real o potencial, para que se puedan iniciar acciones correctivas.

Cooperar completa y honradamente con las investigaciones de Lazaro sobre posibles
violaciones de este Cédigo o de otras leyes aplicables.

Lealtad y buena fe: Ajustaran en todo momento su actuacién a los principios de buena
fe, lealtad y respeto para con la institucién, drganos superiores y, en general, con todos
los profesionales y voluntarios al servicio de la institucion y con todas las personas con
las que se relacionen en el ejercicio de su actividad. Comunicardn a Lazaro con cardacter
previo a su efectividad, la aceptacion de cualquier cargo o nombramiento ajenos a la
institucion que pueda condicionar su compromiso ético con Lazaro.

Compromiso, eficiencia y participacion: mantendran un compromiso activo y
responsable para lograr el cumplimiento de los objetivos marcados por la institucion,
actuando con diligencia y eficiencia en el ejercicio de sus funciones. Esta conducta
eficiente y diligente se fundamenta en la asuncidn de las facultades y deberes de recabar
y obtener toda la informacion necesaria para poder acomodar la propia actuacién a las
exigencias que impone, asi como alcanzar y mantener una formacién adecuada para el
puesto desempefiado.

Abstencidn en caso de conflicto de intereses: Las personas vinculadas a Lazaro actuaran
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teniendo en cuenta los intereses prioritarios de la institucion y, en el desarrollo de su
funcién, se abstendran de intervenir en asuntos en los que la existencia de un vinculo
significativo, familiar, afectivo, profesional, comercial u andlogo pudiera comprometer
su capacidad para ejercer sus funciones con imparcialidad y en beneficio de los objetivos
de la fundacion. En el caso de existencia de un conflicto de intereses en el desarrollo de
su funcidén, se informard de esta circunstancia al drgano correspondiente, disponiendo
este drgano lo que proceda ante esta situacién, con la debida discrecion.

o Conflictos de Intereses: surgen cuando actividades personales, sociales, financieras o politicas
interfieren o tienen potencial de interferir en las propias responsabilidades frente a Ldzaro.

En caso de surgir conflictos de interés personales o de su entorno familiar que puedan
comprometer la necesaria objetividad o profesionalidad de su funcion en Ldzaro lo deberd poner
en conocimiento de la direccion o del Comité de Cumplimiento.

Si a nivel personal resulta inculpado en algun procedimiento judicial, penal o administrativo, lo
deberd poner asimismo en conocimiento del Comité de Cumplimiento a los efectos de valorar si
potencialmente puede afectar a la reputacion de la Fundacion. Esta informacion serd
estrictamente confidencial.

o Politica de Regalos: Es prdctica comercial habitual intercambiar regalos especialmente en
Navidad. Por regla general podrdn aceptarse si no se han solicitado, son obsequios legales,
sencillos. Si hacerlos tiene un propdsito empresarial y no suponen un conflicto de interés o
interfieren en el debido criterio empresarial.

Se exceptuan de esta politica los regalos de escaso valor como pueden ser los objetos
promocionales (boligrafos, calendarios, etc.) o detalles de cortesia.
Ldégicamente esta prohibido ofrecer o aceptar cualquier tipo de soborno.

O Comidas de trabajo y asistencia a eventos: Las comidas de negocios con proveedores deben
limitarse a fines empresariales y debe evitarse la reiteracion con los mismos proveedores. La
asistencia a eventos, especialmente si incluyen actividades de ocio sdlo se aceptardn si existe la
expectativa de que aportardn un beneficio a la institucion.

Transparencia e integridad de la informacidn: Las personas vinculadas a Lazaro estan
obligadas a que la informacién de la que resulten responsables sea veraz y refleje de
forma integra y clara la realidad de las actuaciones realizadas.

Todos los registros de Lazaro, en especial los financieros y contables, deben ser exactos
y reflejar en todo momento la realidad de la empresa, quedando terminantemente
prohibido falsearlos o alterarlos directa o indirectamente.

Esta prohibido ocultar datos o alterar o influir, o intentar influir, indebidamente en los
trabajos de auditoria tanto externas como internas. Los auditores, tanto externos como
internos, tendran acceso libre a los datos y registros que determine la direccién y todos
los empleados tienen el deber de colaborar con ellos facilitandoles la informacién
requerida.

Asimismo, todos los empleados tienen la obligacién de colaborar franca y honestamente
con cualquier autoridad inspectora que eventualmente pueda requerirles informacion,
de acuerdo con sus atribuciones, en el marco de una inspeccion.

Proteccion de datos: Todos en Lazaro se obligan a no revelar la informacion reservada
a la que hayan tenido acceso con motivo de su actividad, incluso una vez dejen de estar
vinculadas a la institucion. Igualmente asumen la obligacién de no hacer uso de la
informacidn reservada para fines privados, obligacién que se extenderd incluso una vez

terminada su relacién con Lazaro.

Un dato personal es cualquier informacion numérica, alfabética, grdfica, fotogrdfica, acustica o de
cualquier otro tipo concerniente a personas fisicas identificadas o identificables, que Ldzaro guarda para
desarrollar sus funciones. También conserva cierta informacion personal acerca de representantes de la
entidad, usuarios, empleados, proveedores, candidatos, personas captadas por cdmaras de video
vigilancia, etc. y puede estar en diferentes soportes. La ley define como fichero de datos personales todo
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conjunto organizado de datos de cardcter personal, cualquiera que fuere la forma o modalidad de su
creacion, almacenamiento, organizacion y acceso.

Se incluyen, por ejemplo, bases de datos informdticas (tanto software especializado como simples hojas
de Excel); listados en soporte papel; una agenda de contactos ya sea informdtica o manual, filmaciones
de cdmaras, etc.

La proteccion de los datos personales es un derecho constitucional de los ciudadanos y
su tratamiento esta regulado por Ley. Esta prohibida su difusién sin autorizacién y su
utilizacidn para fines diferentes a los que el titular del dato ha dado su consentimiento.
Lazaro, y las personas de su entorno que tengan acceso, tratardn esta informacién
conforme a la legislacidn aplicable en materia de Proteccidn de Datos Personales.

Uso de activos e ideas: Todos tienen la obligacién de proteger los bienes y
recursos de la entidad y de asegurar su correcta utilizacion con el maximo nivel
de integridad.

La propiedad intelectual, asi como cualquier registro o informacién de Lazaro
deben ser protegidos y muy especialmente la informacién confidencial. No se
debe compartir con otras personas no relacionadas con su contenido ni otras
fuera de la entidad sin autorizacién expresa.

Se respetardn las leyes de propiedad intelectual y no se podran realizar copias
de software no autorizadas ni utilizar o descargar material sin la autorizacién de
sus propietarios para su trabajo. Tampoco lo podran hacer para uso particular
desde los sistemas informaticos de la Fundacion.

La ley prohibe expresamente el uso de informacién privilegiada obtenida
mediante el desempeiio del trabajo para cualquier tipo de propdsito no
relacionado con la gestidon del trabajo realizado.

Uso de los sistemas electrénicos y de comunicacién: Son sistemas electrénicos y
de comunicacién de Lazaro, entre otros, los ordenadores, impresoras, sistemas
de almacenamiento de datos, escaneres, fax, fotocopiadoras, correo electrénico,
Internet, Intranet, tabletas, teléfonos fijos y moviles.

Estos sistemas se ponen a disposicion de los empleados para llevar a cabo su
trabajo de forma eficiente y se espera de ello una utilizacion de acuerdo con las
normas y que garantice la seguridad y confidencialidad de la informacion.

No se deberd acceder a los sistemas utilizando claves de acceso y contrasefias de
terceros sin la autorizacion expresa del titular de estas y, en todo caso, previa la
comunicacidn por escrito al responsable directo. Usurpar la personalidad de un
tercero sin su consentimiento es un delito.

No se debe utilizar los sistemas electrdnicos de la institucién con fines privados,

ya sea dentro o fuera del horario laboral, sin autorizacién expresa para ello.
No estd permitido en ningun caso:

o Lavisita a sitios de Internet que puedan ser considerados como inapropiados, ofensivos,
indecentes o abusivos y, en general, que vayan en contra de los principios que promueve
este Cddigo.

o El acceso y almacenamiento de datos en aplicaciones y software “en la nube” no
autorizados expresamente por Ldzaro, muy especialmente si sus servidores estdn
alojados fuera de la Union Europea.

o El acceso a redes sociales, chats, aplicaciones de mensajeria, blogs, pdginas Web que
requieran intercambio de datos, etc. de cardcter privado desde los sistemas electrénicos
de Ldzaro y, particularmente, en horario de trabajo.

o El almacenamiento ni la transmision por ningun medio propiedad de Ldzaro, y en
especial mediante correo electrénico o mensajes de telefonia movil, de materiales
inapropiados, ofensivos, indecentes o abusivos y en general que sean contrarios a la ley
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y/0 que vayan en contra de los principios que promueve este Codigo.

o Introducir, descargar, reproducir o distribuir en los sistemas Informdticos de Ldzaro,
programas informdticos sin licencia, o no autorizados previamente por la compaiia.
Asimismo, también estard prohibida la descarga o uso de cualquier obra/material
(textos, imdgenes, logotipos, marcas, etc.) sujetos a derechos de propiedad intelectual
e industrial, sin la debida autorizacion de sus titulares. Esta prohibicion incluye la
instalacion sin autorizacion de aplicaciones en los teléfonos inteligentes facilitados por
Ldzaro.

o Introducir voluntariamente programas, virus, macros, applets, controles Activex o
cualquiera otro dispositivo que sea susceptible de causar cualquier tipo de alteracion en
los sistemas informdticos de Ldzaro o de terceros.

e Uso del correo electrénico: Lazaro, como responsable civil subsidiaria, y penal en
el caso de algunos delitos cometidos por sus empleados en el ejercicio de su
trabajo, estd facultada legalmente para controlar y visualizar el correo
electrdnico, sus archivos anexos y los accesos a Internet con el objetivo de evitar
y/o prevenir la comisiéon de acciones ilegales, delitos o comportamientos
contrarios a este Codigo. Para ello la institucién podra realizar auditorias y/o
utilizar medios de monitorizacion del uso de los sistemas.

En los supuestos de que se lleven a cabo dichas revisiones por existir sospechas

de que el correo electrdnico se esta utilizando de forma ilegitima, su revision se

realizard, en la medida de lo posible, en presencia del usuario afectado, o en su

caso, del representante legal de los trabajadores o testigos, a efectos de respetar

la dignidad del trabajador.

No estd permitido en ningtn caso:

o El envio de materiales inapropiados, ofensivos, indecentes o abusivos y en general que sean

contrarios a la ley y/o que vayan en contra de los principios que promueve este Cédigo.

o Elenvio masivo de mensajes de correo electrénico que puedan ser considerados Spam.

o Elinicio o la continuacidon de cadenas de mensajes de correo electrdnico.

o Abrir mensajes de correo electrénico donde el remitente no esté plenamente identificado, o

se preste confusion sobre su identidad.

Delito Informatico: Es perseguido por el Cédigo Penal proceder sin autorizacion a
borrar, dafar, deteriorar, alterar, suprimir o hacer inaccesibles datos, programas
informaticos o documentos electrénicos ajenos, asi como obstaculizar o interrumpir el
funcionamiento de un sistema informatico ajeno.
La informacidn contenida en los sistemas de Lazaro pertenece a la institucidn, por lo que
su eliminacidén intencional no autorizada, incluyendo cuando finaliza la relacién laboral,
puede constituir un delito.
Confidencialidad: Las personas vinculadas a Lazaro se obligan a no revelar la
informacidn reservada a la que hayan tenido acceso con motivo de su actividad, incluso
una vez dejen de estar vinculadas a la Institucidn. Igualmente asumen la obligacién de
no hacer uso de la informacion reservada para fines privados, obligacidn que se
extendera incluso una vez terminada su relacién con Lazaro.
La elaboracién y publicacion de estudios, articulos en revistas o cualquier otro trabajo
gue en su elaboracion utilice informacidon obtenida como consecuencia de la relacion

con Lazaro, necesitara la previa autorizacion de la institucion.
Las siguientes actuaciones no sélo dardn lugar a la aplicacion de sanciones disciplinarias sino también
podrdn resultar en la formulacion de cargos penales:

o sin estar autorizado, apoderarse de papeles, cartas, mensajes de correo electrénico o
cualesquiera otros documentos o efectos personales de una persona o interceptar
telecomunicaciones o utilizar artificios técnicos de escucha, transmision, grabacion o
reproduccion del sonido o de la imagen, o de cualquier otra sefial de comunicacidn para descubrir
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los secretos o vulnerar la intimidad de otro;

sin estar autorizado, apoderarse, utilizar o modificar, en perjuicio de tercero, datos reservados de
cardcter personal o familiar de otro que se hallen registrados en ficheros o soportes informdticos,
electronicos o telemdticos, o en cualquier otro tipo de archivo o registro publico o privado;

sin estar autorizado, acceder por cualquier medio a los mismos y a quien los altere o utilice en
perjuicio del titular de los datos o de un tercero;

acceder sin autorizacion a datos o programas informdticos contenidos en un sistema informadtico.

Proteccién de la informacién de Lazaro. Revelacion y pérdida accidental: En
ocasiones la revelacién de informacién confidencial se produce de forma

inconsciente por lo que es necesario mantener la alerta en el uso de esta.

A continuacion, se ofrecen algunas sugerencias de comportamiento cuidadoso a fin de proteger

la informacion que se utilice en el trabajo y prevenir la pérdida o revelacion accidental de

informacion.

En lugares publicos:

o Al utilizar cualquier medio electronico portatil propiedad de Lazaro (ordenadores, tabletas,
teléfonos inteligentes, etc.) deberd hacerlo de forma que no muestre la pantalla.

o Deberd evitar discutir de temas profesionales y, si lo hace, deberd procurar que no haya
terceras personas alrededor que puedan escuchar.

o Los documentos que lleve deben estar ocultos ya sea con una portada o dentro de carpetas.

o Nunca deje sin custodiar los ordenadores portdtiles ni teléfonos méviles.

o Al comentar aspectos relacionados con el trabajo, evitar la mencion de nombres propios,
ni de personas ni de empresas, que puedan atraer la atencion de oyentes accidentales.

En el lugar de trabajo:

o Nosedebe dejar informacion confidencial sobre la mesa de trabajo cuando finalice la jornada
y abandone su puesto de trabajo, incluso si se trata de un despacho que puede cerrarse.

o Cuando un documento es secreto o confidencial, entendido como aquel que sélo puede ser
visto por ciertos empleados autorizados:

=  Debe indicarse claramente en el propio documento (ya sea fisico o
electroénico).

=  Debe guardarse en cajones y armarios cerrados con llave.

= Si se envia por correo electronico debe indicar en el asunto que es
confidencial.

= Sjse guarda en una memoria portdtil la informacion debe estar encriptada
o protegida con contrasefa.

o Es muy recomendable utilizar un salvapantallas con clave de acceso para garantizar que
oculta la informacion cuando abandona temporalmente el puesto de trabajo.

o No deben tirarse en las papeleras documentos confidenciales, sensibles o que contengan
datos personales si no han sido destruidos convenientemente.

o En despachos que contengan archivos visibles y de fdcil acceso (en estanterias abiertas) la
persona responsable de este espacio cerrard con llave la puerta siempre que se ausente,
independientemente de los que dure la misma.

o No debatir ni conversar sobre asuntos laborales ni personales en presencia de proveedores,
clientes o usuarios.

Dispositivos portdtiles para el almacenamiento de informacion:

o Deben custodiarse correctamente de acuerdo con la informacion que contengan (bajo llave,
en la caja fuerte etc.).

o Se debe eliminar la informacidn de los sistemas portdtiles una vez ya ha sido utilizada (no
cuando tengamos que utilizar de nuevo la memoria portdtil).

o Verificar que se ha borrado la informacion si se presta el dispositivo y en el caso de que se
le permita utilizar un dispositivo ajeno, comprobar si contiene informacién y, de ser asi,
comunicdrselo al propietario.

o En la medida de lo posible, evitar la utilizacion de memorias portdtiles para almacenar
informacion confidencial, ya que son fdciles de extraviar.

Competencia desleal: Las personas vinculadas a la fundacion no realizaran actos de

competencia desleal, utilizando la informacién y conocimientos adquiridos en
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Lazaro para la realizacién por cuenta propia o ajena y con fines lucrativos de
actividades o servicios llevados a cabo por la fundacion.
Igualdad y no discriminacién: Las actividades de las personas vinculadas a la

fundacién no incurrirdn por ningun motivo en discriminacidon a otras personas o
instituciones y, especialmente, por motivos de salud, sexo, raza, edad, medios
econdmicos, religion o ideologia.

El respeto persigue la salvaguardia de la dignidad de todas las personas y
organismos que se relacionan con Lazaro y muy especialmente la de sus
acogidos. Cada persona, empleada o voluntaria, debe esforzarse por crear un
ambiente donde cada cual sea tratado con dignidad, respeto, honradez vy
sensibilidad.

Estd prohibido infligir a otra persona cualquier tipo de trato degradante o

menoscabar su integridad moral.

Tales conductas o manifestaciones pueden consistir en expresiones verbales, dibujos, chistes,
bromas, correos o mensajes electronicos, comentarios en redes sociales, blogs o en cualquier otra
via telemdtica, apodos, gestos, contactos fisicos no deseados o cualquier otra, especialmente si
se producen de forma reiterada o reincidente y/o van dirigidas hacia una persona en concreto.
Supone un agravante la difusion por medios electrénicos de cualquiera de las manifestaciones
prohibidas en este apartado.

El abuso de cualquier tipo es una practica prohibida. Nadie debe aprovecharse
indebidamente de otra persona mediante ninguna practica hostil o humillante y
esto rige en cualquiera de las relaciones que se establecen entre personas
vinculadas a la entidad por cualquier causa incluidas terceras personas.

Igualmente, las conductas violentas y las amenazas de cualquier tipo no son

tolerables.

Los comportamientos infractores descritos en este capitulo son especialmente graves e,
independiente de las acciones disciplinarias que pueda emprender Ldzaro, el Cddigo Penal los
persigue y castiga con penas que pueden llegar hasta dos afios de prision.

Lazaro fomenta un trato no discriminatorio e igualdad de oportunidades de
empleo. No debera existir discriminacion motivada por el color de la piel, laraza,
la religion, el género, la orientacién sexual, la nacionalidad, la ascendencia, la
edad, la discapacidad, la salud, el embarazo o cualquier otro factor prohibido por
cualquier ley vigente.

No se debe condicionar la contratacién o promocidn de un empleado a factores
ajenos a sus méritos profesionales o a su capacidad y competencia para el puesto
a desempeifiar, en consecuencia, no se incluirdn preguntas en los procesos de
contratacidn relacionadas con las mismas.

Seguridad y salud laboral y Medioambiente

Seguridad y Salud: Lazaro y sus empleados gestionaran la actividad de
conformidad con las normativas y leyes sobre seguridad y salud vigentes en cada
momento. En este sentido, los empleados, seguiradn la normativa de la institucion
priorizando la seguridad y la salud en el trabajo sobre cualquier otra
consideracién.

Todos los empleados deben, sin excepcion, conocer y seguir las normativas en
materia de seguridad y prevencién de riesgos laborales que afecten a su trabajo.
Tienen el deber, asimismo, de informar de cualquier riesgo detectado, de
cualquier incidente o accidente ocurrido, o de cualquier violaciéon de la
normativa en estas materias.
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Se espera una actitud diligente en la propuesta de iniciativas tendentes a evitar
riesgos.

En los puestos de trabajo o tareas especificas, donde Lazaro, de acuerdo con la
legislacién vigente, ha determinado el uso de elementos de proteccién individual
(guantes, calzado, mascarillas, etc.) o medidas y protocolos especificos de
seguridad, su utilizacion o seguimiento son absolutamente obligatorios y serd un
deber especifico de los responsables y coordinadores velar por ello.

Las violaciones de la normativa en este punto son especialmente graves y seran
objeto siempre de acciones disciplinarias contra el infractor y contra su
supervisor si se estima que ha omitido su deber de control.

Las personas que realicen desplazamientos por carretera por motivos laborales,
ya sea en un vehiculo propio o de Lazaro, deberdn respetar estrictamente las
normas de circulacidon y muy especialmente los limites de velocidad, el uso de
cinturones de seguridad, la prohibicién de utilizar teléfonos maviles sin equipos
de manos libres y no conducir bajo los efectos del alcohol u otras sustancias
prohibidas por la ley.

El respeto a las normas de circulacion se exigird también cuando se contraten
para los usuarios de Lazaro servicios de transporte externos.

Tabaco, alcohol y drogas. Con el fin de proporcionar un ambiente saludable y
seguro en todas las dependencias de la Fundacidon no esta permitido fumar, el
consumo de bebidas alcohdlicas, o trabajar bajo sus efectos y la tenencia o
consumo de cualquier tipo de drogas, o trabajar bajo sus efectos. Las
prohibiciones respecto al alcohol y las drogas se hacen extensivas a cualquier
lugar en el que se desempefie la actividad laboral, aunque sea fuera de las
dependencias de Lazaro, y se extiende a cualquier actividad realizada en
representacion de la institucion.

Medioambiente: Lazaro gestionard su actividad de conformidad con las
normativas y leyes vigentes en cada momento en materia medioambiental y de
salud publica y aplicard las mejores practicas y técnicas disponibles del mercado,
en especial en materia de residuos bioldgicos. Todos tienen la obligacion legal de
informar de cualquier incidente o accidente, o cualquier riesgo de incidente o
accidente, que detecten en materia medioambiental, asi como de cualquier
violacién de la normativa de la que tengan conocimiento. Lazaro espera una
actitud proactiva de todos que ayude a mejorar la gestién de la entidad de modo
gue minimice su impacto medioambiental.
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CAPITULO 2. Ejercicio integro de la actividad de LAZARO

FINANCIACION.

Lazaro, en consonancia con sus valores, sélo acepta fondos para actividades que sean
coherentes con su mision y objetivos. Las relaciones de colaboracién con empresas u
otras entidades de caracter privado respetardn los valores de independencia,
transparencia y eficacia, entre otros, valores todos ellos que caracterizan el trabajo de
esta institucion.

Lazaro estd comprometida con la transparencia y las buenas practicas por lo que
permanece abierta de forma honesta y transparente en todo momento. Sus cuentas y
colaboradores pueden consultarse en la pagina web: www.fundacionlazaro.es , asi como
en su memoria de actividades. Las entidades financiadoras pueden ser identificadas,
tanto por razones de transparencia, como de reconocimiento publico a su labor de
apoyo a la organizacion.

» Financiacidn para proyectos. Los fondos o patrocinios para el desarrollo de los
distintos proyectos son aceptables siempre y cuando no se impongan por las
entidades que los facilitan condiciones de ningun tipo ni al disefio, ni a la
realizacion del proyecto, garantizandose de este modo la independencia total de
la organizacion. Los resultados de los proyectos no podrdn ser utilizados o
citados por el financiador sin el permiso previo y por escrito de la organizacién y
siempre habra de publicitarse la indicaciéon de la autoria y titularidad de la
entidad.

» Financiacidn para eventos: Lazaro puede aceptar fondos, patrocinio o asistencia
en especie para sus eventos. En proyectos o eventos de caracter mas estratégico
para Lazaro, la financiacion deberd provenir a ser posible de mas de una fuente
para no generar una relacion de dependencia, mono patrocinador o vinculacién
especial con un mismo financiador.

» Financiaciéon de las actividades de comunicacién. Lazaro puede hacer publicos
los nombres de los patrocinadores que apoyan su sitio web o materiales que se
editen. Los logos de los patrocinadores seran de un tamafio modesto para evitar
ser percibidos como un anuncio.

> Relacidén con donantes privados. Lazaro velara por que la procedencia de las
donaciones que reciba no impida su libre actuacidon y no supongan obstaculo
alguno para la consecucién de los objetivos que le son propios. Respetara
siempre la voluntad de los donantes en lo que se refiere al destino final de sus
fondos. Dard cumplimiento al derecho de éstos a recibir la correspondiente
certificacién de la donacién.

» Origen de los ingresos. Lazaro cuidard especialmente de que todos los ingresos
gue reciba cumplan con la normativa vigente y que no tengan un origen ilicito o
delictivo.

TRANSPARENCIA Y GESTION

Lazaro debera actuar en todo momento conforme a la ley. La gestion serd responsable
y leal, buscando en todo momento el logro de los objetivos de la institucion. Lazaro,
como organizacion al servicio de la sociedad, debe hacer publicas de la forma mas
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apropiada (web, etc..) informacion periddica sobre sus lineas de actuacién, programas,
objetivos, forma de obtencidn de recursos, cantidad de estos y composicién de sus
drganos de gobierno.

Asimismo, publicara anualmente una memoria con informacién sobre sus actividades,
programas, recursos y organos de gobierno.

>

Buenas practicas comerciales: La politica de Lazaro es cumplir con toda la
legislacidn aplicable en materia de defensa de la libre competencia y en contra
de la competencia desleal.

Todos, de acuerdo con las responsabilidades de su puesto, deberdn conocer,
entender y acatar la legislacion y evitar practicas contrarias a la ley.

No se debe solicitar o aceptar sin solicitarlo, informacidn sobre la actuacién
comercial de competidores. Esta prohibido realizar actos considerados por la ley
como desleales, como actos de engafio, confusién u omisiones engafiosas
tendentes a alterar el comportamiento econdmico; los actos de denigracion y los
de comparacion que pretendan denigrar a terceros; actos de imitacion que
pretendan explotar la reputacién o el esfuerzo ajeno; publicidad ilicita, etc. La
relaciéon de practicas prohibidas de este capitulo no es exhaustiva. Se debera
consultar al Responsable de Cumplimiento siempre que se tengan dudas sobre
la legalidad de una practica comercial.

Participacion en concursos publicos: La participacion en licitaciones publicas de
cualquier tipo, tanto por concurso como por asignacién directa, se hard sin
excepcion respetando toda la legislaciéon aplicable.

Esta prohibido que dos 0 mas competidores acuerden alterar el resultado de una
licitacion (publica o privada) pactando los precios y condiciones a licitar o
mediante acuerdos de no licitacién o reparto de licitaciones. No es necesario un
contacto directo con un competidor, intercambiar informacién a través de un
cliente comun también seria ilegal en este caso.

En caso de concursos publicos, los empleados de la institucion, ante cualquier
duda de como proceder o, ante cualquier solicitud de un funcionario publico que
sospechen pueda no ajustarse a derecho, deberan obligatoriamente informar y
consultar al Responsable de Cumplimiento de la institucién.

No estd permitido en ningun caso:

v
v

v

La preparacion o la colaboracion en la preparacion de ofertas alternativas o perdedoras.
Obtener informacion de la administracion a través de ningun canal que no sea el oficial respecto
a la licitacion que se trate.

Participar en la confeccion de los pliegos de licitacion de un concurso en el que la empresa tenga
intencion de participar.

Influir o intentar influir de ninguna forma, al margen del contenido del documento de licitacion
legalmente presentado, en la decision sobre la adjudicacion.

Leyes anticorrupcidn, publica y privada. Esta prohibido ofrecer o aceptar a/de
directivos, administradores, empleados o colaboradores de otra empresa u
organizacién un beneficio o ventaja de cualquier naturaleza no justificados para
que favorezcan a uno o a un tercero frente a otros actuando en contra de sus
obligaciones o criterio empresarial.

Estos comportamientos son especialmente graves en el caso de funcionarios
publicos, ya sean nacionales o extranjeros.

Tanto en el caso de funcionarios publicos o representantes de empresas
privadas, estd prohibido realizar o recibir pagos ilegales.
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Estd asimismo prohibido utilizar una relacién personal con un funcionario
publico para que favorezca o a uno o a un tercero frente a otros.

PREVENCION DEL BLANQUEO DE CAPITALES

La Ley de Prevencion del Blanqueo de Capitales regula las obligaciones, las actuaciones
y los procedimientos para prevenir e impedir la utilizacidn del sistema financiero o de
otros sectores de actividad econédmica, para el blanqueo de capitales procedentes de
cualquier tipo de participacién en la comisién de un delito.

Lazaro debe cumplir ciertas obligaciones en esta materia especialmente en la gestidn de
operaciones con riesgo de blanqueo, como puede ser la gestién de donaciones o
colaboraciones. En este caso se debe conocer la legislacion vigente en materia de
prevencion de blanqueo de dinero y aplicarla.
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CAPITULO 3. Comité de Cumplimiento

En concordancia con el art. 31 bis del Cédigo Penal espaiol, el Patronato de Lazaro ha
creado un Comité de Cumplimiento cuya misién es velar por el cumplimiento normativo.
En este comité se analizan los casos detectados, denuncias o informes de riesgos y en
consecuencia es el drgano que establecera los controles y las medidas necesarias para
garantizar que la institucién cumple con todas las normas vy legislacién aplicable.

>

Infracciones al Cédigo de Conducta y Régimen Disciplinario. Las infracciones del
Codigo de Conducta estan sujetas a accion disciplinaria por lo que su contenido
se entendera como normas de funcionamiento, de conformidad a lo previsto en
el articulo 20 del Estatuto de los Trabajadores.
El régimen disciplinario se aplicard de acuerdo con lo establecido legalmente en
el Estatuto de los Trabajadores, el Convenio Colectivo de aplicacidony, en su caso,
el contrato de trabajo. Dependiendo de la gravedad infraccion, las sanciones
podria acarrear la finalizacion de la relacién laboral o incluso sanciones penales
o civiles.
Relacién con el comité de cumplimiento: Siempre que surja una duda de cémo
actuar de acuerdo con el Cddigo de Conducta se debe preguntar a los
responsables de la institucion, al Responsable de Cumplimiento o a asesores
externos en su caso.
Se debe procurar actuar con la seguridad de que se hace lo correcto conforme a
las leyes y normas.
Se debe informar cuando se tenga conocimiento, o sospecha fundada, de
cualquier acto ilegal o de cualquier infraccidn al Cédigo de Conducta cometido
en Lazaro para que se pueda detener la actividad e iniciar inmediatamente
acciones correctivas y preventivas para que no vuelva a ocurrir. No informar de
una infraccién o posible infraccidn equivale a tolerarla o encubrirla.
Lazaro prohibe expresamente cualquier tipo de represalias, por parte de la
misma institucién o de cualquiera de representantes, o empleados por informar
0 por anunciar su intencién de informar, legalmente y de buena fe, con
informacién veraz, objetiva y completa sobre cualquier incumplimiento legal o
infraccion de este Cddigo. Las cartas o mensajes andnimos no se consideraran
ajustados a la buena fe.
Linea Etica: Para facilitar la solicitud de preguntas, informacién o la
comunicacidn de infracciones a este cédigo se ha creado una direccién de correo
electréonico. La direccién de Lazaro garantiza la confidencialidad de las
informaciones y el principio de no represalias.
El remitente del mensaje deberda estar perfectamente identificado con su
nombre y apellidos, de otra forma no se tendra en cuenta la informacién que
ofrezca. Las comunicaciones recibidas en la Linea Etica recibirdn un acuse de
recibo, seran remitidas y analizadas por el Responsable de Cumplimiento vy, en
su caso, se implementaran las acciones correctivas o preventivas con diligencia.
En caso de denuncia de delitos penales publicos, se pondran en conocimiento de
las autoridades competentes.

linea_etica@fundacionlazaro.es
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