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Algunas palabras que debes conocer:

Grupos de interés
Son las personas o grupos de personas

gue tienen relacion con la Asociacion APROSU.

Nuestros grupos de interés son:

- Las personas con discapacidad intelectual y del desarollo.
- Los familiares y las entidades de apoyo.

- Las personas trabajadoras.

- Las personas voluntarias.

- El alumnado en practicas.

- Las administraciones publicas y privadas.

- Los proveedores.

-Las personas asociadas.

- Las personasdonantes.

-Los medios de comunicacion.



Proveedor

Un proveedor es una persona o empresa
gue vende productos o servicios

a la Asociacion.

Ejemplo: Aguas de Teror

es un proveedor de agua

y el catering es un proveedor de servicios.

Persona Asociada

Son personas que se comprometen a pagar
de forma voluntaria y cada cierto tiempo
una cantidad de dinero

a la Asociacion APROSU.

La persona asociada es quien elige
la cantidad de dinero que quiere dar

y puede decidir dejar de pagarlo cuando quiera.

Las Personas Asociadas son muy importantes
para la Asociacion APROSU

porgque gracias a sus aportaciones

podemos seguir creciendo

y ofrecer nuestros servicios y actividades.



Personas v oluntarias

Una persona voluntaria es una persona
gue ofrece un servicio

sin recibir ningan pago a cambio.

Ejemplo: El voluntariado en el albergue de animales.

Convenio laboral

Un convenio laboral es un acuerdo escrito

entre los trabajadores y la empresa donde trabajan.

En este acuerdo se escriben las normasy condiciones que deben cumplir
tanto los trabajadores como la empresa.

El convenio laboral ayuda a gque los trabajadores y la empresa

sepan qué deben hacer y qué derechos tienen.

Medios de co municacion
Los medios de comunicacion son los lugares
y maneras

en que las personas reciben noticias e informacion.

Ejemplo: La radio, la television e internet

son medios de comunicacion.




Administraciones publicas

Son grupos que gestionan y organizan cosas
para las personas en general.

Estas cosas pueden ser

servicios de salud, escuelas y carreteras.

Estas administraciones son responsables
de sequir las leyes
y ayudar a las personas en la comunidad.

Las administraciones publicas estan dirigidas por elGobierno.

La Policia Local de Las Palmas de Gran Canaria

es un ejemplo de administracion publica.




Administraciones privadas:

Son grupos que manejan y organizan cosas

para negocios 0 empresas.

Estas cosas pueden ser tiendas,

fabricas o empresasde tecnologia.

Estas administraciones son responsables

de hacer que sus negocios funcionen bien

y ganen dinero. -
SECURITAS

Las empresas de seguridad privada ﬁ -

como Securitas Direct

son un ejemplo de administracion privada.

Propésito
Un propasito es la razén o la meta

por la cual alguien hace algo.

Valores

Los valores son las ideas o principios

gue son importantes

y guian la manera en que las personas viven sus vidas
y se comportan con los demas.

Por ejemplo: respeto, responsabilidad y justicia.



Junta Directiva

La Junta Directiva es el Organo de Gobierno

de la AsociacionAPROSU.

Se encarga degestionar y representar a la Asociacion,
siguiendo las reglasy decisiones de sus Estatutos,
gue son aprobados en la Asamblea General.

Los miembros de la Junta Directiva son voluntarios,

es decir,

trabajan sin recibir pago por su labor.

Estatutos
Los edatutos son las reglas y normas
gue la asociacion decide seguir

para organizarse y funcionar de forma correcta.

Democracia interna
La democracia interna en la AsociacionAPROSU
significa que todas las personas tienen la oportunidad

de participar y ayudar a tomar decisiones importantes.
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Conflicto de interés

Un conflicto de interés ocurre

cuando una persona tiene que tomar una decision,
pero tiene dos intereses diferentes

gue pueden influir en esa decision.

Ejemplo: Si un jefe debe elegir
a quién dar un ascenso en el trabajo
y uno de los candidatos es su mejor amigo,

puede ser dificil tomar una decision justa.

Organismos reguladores

los organismos reguladores sa grupos

gue vigilan y aseguran

gue todos sigan las leyes y reglas

para proteger a las personas y mantener el orden.
Ejemplo: en Espafia existe un organismo

llamado Ministerio de Salud.

Este organismo regulador trabaja

para proteger la salud publica y garantizar

gue los servicios médicosy los medicamentos

sean seguros y efectivos.
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Asamblea General
La Asamblea General es el érgano superior
De la Asociacion APROSU

Y esta formada por todas las personas asociadas.

Se hace una reunion al afio
Y tienen que ir las personas asociadas
Y la Junta Directiva.

En esta reunion se revisa

la memoria del afio anterior,

las cuentas anuales, el presupuesto,

12

y el plan de accion.

Se puede convocar otra reunion
Cuando la Junta Directiva lo acuerde

O cuando lo soliciten un minimo de personas asociadas

Memoria

La memoria de APROSU

es un documento donde se muestran
todas las cosas que hemos hecho

durante el afo.



Cuentas Anuales

Es un documento que se hace todos los afos

y sirve para conocer

cudl es la situacién econdmica de laAsociacion.
Este documento esta en Lectura Facil

en la pagina web de APROSU.

Presupuesto
es un plan econémico que sirve
para calcular los ingresos y gastos previstos

y poder hacer un seguimiento.

Plan de Accion

Un plan de Accién es un documento

Donde se explican cuales son nuestros objetivos
gué acciones 0 pasos vamos a seguir

para conseguirlos

y cuando vamos a hacer cada cosa.




Estrategia
Una estrategia es un plan
0 una manera de hacer las cosas

para conseguir un objetivo especifico.

Ejemplo: Si mi objetivo es estar sano
mi estrategia para conseguirlo seré
comer frutas y verduras todos los dias,

hacer ejercicio y dormir 8 horas al dia.

Corrupcion

Cuando una persona usa su poder

para obtener beneficios personales

de manera incorrecta y sin seguir las reglas,
se llama corrupcion.

Ejemplo: Un politico que acepta dinero

a cambio de hacer favores a una empresa.
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ONU
Son las iniciales de la Organizacion de las Naciones Widas.
Es una entidad internacional

gue busca conseguir buenos resultados

en asuntos como la paz, los derechos humanos

y el cambio climatico, por ejemplo. 7

La ONU esta formada por muchos paises. =7

Confidencialidad
La confidencialidad es mantener informacidén en secreto

y no compartirla con otras personas.

CONFIDENCIAL

Transparencia

Significa que todo es claro y facil de entender.
Ser una Asociacion transparente quiere decir
gue se comparte la informacién

de manera abierta y sincera.
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Auditoria externa

Se hace una auditoria externa cuando una persona
0 un grupo de personas

gue no pertenecen a la Asociacion APROSU
revisan los documentos de la Asociacion

para asegurarse de que todo esta correcto

y de que no hay problemas.

Estas revisiones se hacen cada cierto tiempo.

Control interno

Se hace un control interno

cuando la Asociacion APROSU revisaus documentos
para asegurarse de que todo esta correcto

y de que no hay problemas.

Estas revisimes se hacen cada cierto tiempo

y también sirven para estar preparados

para cuando toque una auditoria externa.

16



Etica

La ética es pensar sobre lo que esta bien

y lo que esta mal.

Nos ayudaa decidir como debemos actuar.

Por ejemplo,

la ética nos dice que es bueno ayudar a los demas
y que es malo mentir o hacer dafio.

Es como una brdjula que nos guia

para ser buenas personas y hacer lo correcto.

Cadigo E tico 17
Un cadigo ético es un documento que recoge

todas las reglas y normas

gue nos dicen como debemos comportarnos.

Estas reglas nos ayudan

a saber qué es lo correcto y lo incorrecto.

Por ejemplo, un cédigo ético puede decir

gue debemos ser honestos,

respetar a los demas y no hacer trampas. R

Es como unaguia para hacer las cosas bien

y tratar bien a las personas. )
cODIGO P

ETICO
bo




1. ¢ Por qué un codigo ético?

La Asociacon APROSU tiene un cadigo ético propio.
Este Cddigo nos ayuda a ser mas estrictos,

mejorar nuestra imagen,

generar confianza y credibilidad,

y asegurar que APROSU se gobierne bien

y sea transparente

con todos los grupos de interés.

Este codigo ético se createniendo en cuenta el codigo de conducta
y practicas responsablesde la Asociacion APROSU.

Este cddigo & ha revisado para cumplir con las normas necesarias
y tiene en cuenta los siguientes documentos:

1 Los estatutos, los valores y el Codigo de Buen Gobierno

de la Asociacion APROSU.

M Elconvenio laboral actual.

9 La Declaraciéon Universalde los Derechos Humanos

y de las Libertades Fundamentales.

1 La Convencion sobrelos Derechosde las Personas con Discapacidad.

18



fLa Ley 8/ 2021, por | a que se refor ma

para el apoyo a las personas con discapacidad

en el ejercicio de su capacidad juridica.

1 LaLey Orgéanica 1/1996, que trata sobre la Proteccién Juridica del Menor.

1 Ley Organica 8/2021, de Proteccion Integral a la Infancia y la Adolescencia

frente a la Violencia.

1 Laley 10/2010, que trata sobre la prevenciéon de blanqueo de capitales
y de la financiacion del terrorismo

Cuandolas personasobtienen dinero de actividades ilegales,
como vender drogas o robar,

ganan dinero sucio

y luego intentan hacerlo parecer dinero limpio y legal.

Esto se llamablanquear capital

Por ejemplo, si alguien gana dinero vendiendo drogas,

eso es dinero sucio.
Para blanquearlo,

podrian abrir una tienda y decir

gue el dinero viene de las ventas de la tienda.

La financiacion del terrorismo es dar dinero a personas 0 grupos
gue quieren hacer dafio o causar miedo,
llamados terroristas.

Este dinero lo usan para comprar armas o explosivos, por ejemplo.

19



1 LaLey Organica 3/2018, que trata sobre la Proteccion de Datos personales
y garantia de los derechos digitales.

1 LaLey 2/2023, que regula la proteccion de las personas que informen
sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcién.

1 Los Objetivos de Desarrollo Sostenible

del Pacto Mundial.

Los Objetivos de Desarrollo Sostenible ,

también llamados Objetivos Globales @ﬁ w

0 Agenda 2030, &
OBIJETIVCS

DE DESARROLLO
SOSTENIBLE

@0

son 17 objetivos mundiales.
Estos objetivos estan conectados é%
y son un plan para tener un futuro mejor

y mas sostenible para todas las personas. 20

1 La Guia de laOCDEpara una conducta responsable.
La OCDE es la Orgnizacion

para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico

11 El Cédigo Penal Espafiol.

1 El Cdédigo ético de Plena Inclusion.

1 La Norma UNE 19601, que trata de Sistemas de gestionde compliance penal
El sistema de compliance penal es un conjunto de reglas y acciones

gue las empresas deben seguir para asegurarse de no cometer delitos.

1 La Norma UNEISO 37001, que trata de Sistemas de gestion antisoborno.

1 Todas las normas que se apliquen en la Asociacion.



2. ¢ Qué es el cadigo étice?

En la Asociacion APROSltenemos un documento
llamado Codigo Bico.

En este documento estan escritos

los compromisos éticos que debemos cumplir

y los principios que nos guian

en nuestra forma de actuar

como parte del equipo de la Asociacion APROSU

y con los grupos de interés.

Queremos que todas las personas
gue estan relacionadas con la Asociacion APROSU
sigan este Cédigo Hico,

gue se comporten de acuerdo a la ley

y a nuestra forma de gobernar

y ser sostenibles

y que sigan los valores éticos que estan
en este documento,

gue son buenos

para el bienestar de las personas.

21



En este Cddigo Etico estan escritos

los principios y las pautas

para tener un buen gobierno en la Asociacion.
Estos valores guian las acciones

de todas las personas relacionadas

con la Asociacion APROSU.

Este cadigo no incluye

todas las situaciones que pueden ocurrir,

pero si incluye los principios

gue ayudan a saber como deben comportarse

en cada momento

todas las personas gue trabajan o estan relacionadas

con la Asociacion APROSU.

Es muy importante que todas las personas
relacionadas con la AsociacionAPROSU
conozcan este Cdligo,
respeten sus principios

y lo cumplan en su trabajo.

22




También deben seguir otras hormas internas
y cumplir la ley.
Las leyesestan por encima de lo que dice

Este Codigo Etico.

3. ¢ Porqué es importante?

Este Cdligo es una guia muy importante
para comportarnos de manera ética y responsable

al tomar decisiones en nuestro trabajo diario.

Nos ayuda a saber qué esta bien
y a ser conscientes de nuestras responsabilidades

y de las consecueancias de nuestras acciones.

El Codigo Hico es creado,
aprobado, revisado y seguido

por la Junta Directiva y la Gerencia

de la Asociacion APROSU X
_
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El Codigo Etico

esta basado en principios que nos guian en nuestro trabajo:

1 Sersinceros Yy tener integridad Laintegridad es ser honesto

en todas nuestras decisiones. o o
y seguir siempre principios y valores

morales y éticos.
1 Serresponsables |,

cumplir con las leyes, En ética, la integridad significa

cumplir el Codigo Hico, ser sincero y serio en tus acciones.

y las politicas internas
y respetar los derechos humanos

y de las personas con discapacidad.

1 Mostrar respe to a las personas que apoyamos
y a sus familias,
a los proveedores, los asociados,y las autoridades,
y respetar a la comunidad

y el medio ambiente.

9 Decir laverdad

Y explicar bien lo que hacemos.

1 Comprometernos con el propdsito

y los valores que guian nuestras acciones.




4. ¢ Quiéntiene que cumplir este Codigo Eticd?

Todas las personas que estan relacionadas
con la Asociacion APROSU

Deben cumplir el Codigo Etico.

Entre ellas:

1 Las personas que dirigen y gestionan la Asociacion.

1 Las personas trabajadoras.

1 Las personas que hacen voluntariado
0 practicas.

1 Las empresas proveedoras.

1 Las personasasociadas

y las que hacen donaciones.
1 Lasadministraciones publicas y privadas.

1 La sociedad en general.




|
U

El Codigo Hico se le entregara personalmente ﬂ

a todas las personas <

relacionadas con la AsociacionAPROSU ‘
y a aquellas personas que necesiten
comprometerse por escrito a cumplirlo.

Para esq se les dara el Codigo a los nuevos trabajadores

_

y se asegura que todos los trabajadores

lo conozcan y acepten sus reglas.

Es importante que las personas
cumplan con nuestro compromiso

de actuar de manera ética y responsable.

Los proveedores de la Asociacion APROSU

g ] . . g
también estan obligados a cumplir <

los principios de este Codigo Hico.
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5. ¢Donde puedo ver el Codigo Bico?

El Codigo Hico y las politicas internas

estan disponibles en el SharePoint de la Asociacion APROSU,
dentro de una carpeta que se llama Informacion Etica

También esta disponible en la aplicacion Laycos

Y en la pagina web de APROSU.

SharePoint es un programa informéatico
gue sirve para gestionar y guardar documentos * SharePoint

y hace mas facil el trabajo en equipo.

Laycos es una plataforma digital
Lofjcos

gue sirve para comunicar informacion.

La Asociacion APROSU hace una formacion
sobre el Cédigo Bico

para los nuevos trabajadores

y también hace un curso todos los afios

y todas las personas trabajadoras tienen que ir.

27



6. ¢ COMo sé queestoy tomando la decision correcta?

Las decisiones que tenemos que tomar en el trabajo
a veces no tienen una respuesta clara.
Por eso, el objetivo es tener unas reglas basicas

gue debemos seguir en todo lo que hacemos.

Si tenemos dudas
sobre si estamos haciendo lo correcto
debemos pensar en estas preguntas

antes de decidir:
1 ¢Eslegal?
¢ Cumplecon lo que dice el Cadigo Bico
y las normas internas

de la AsociacibonAPROS2

1 ¢Has pensado en lasconsecuencias

gue puede tener esta decision?

1 ¢Te sentirias bien si todos supieran

gue has tomado esta decision?

28



Si no podemos decir que si

a todas estas preguntas,

es momento de parar y pedir ayuda.

Es importante saber que tenemos apoyo
para tomar decisiones
y que siempre podemos preguntar

y buscar ayuda.

7. ¢ Como hacer preguntas sobre el Codigo fco?

Si necesitas ayuda
o tienes alguna pregunta sobre el Cédigo
recuerda que puedes hablar comn

1 Tu jefe o monitor

1 El area de personas y talento

1 Gerencia

1 Hablar directamente con alguna persona

que forme parte del Comité de Etica.

Si pinchas en el siguiente enlace

Podras ver quiénes son: @

Personas del ®@mité de Etica de APROSU

29


https://www.aprosu.com/etica/

También puedes contactar con el Comité de Etica

f Mandando una carta al Comité de Etica, a la direccion:
calle Malaga, numero 1,
La Vega de San José€,
Caodigo postal numero 35016,

Las Palmas de Gran Canaria.

9 Enviando un correo electrénico a:

comitedeetica@aprosu.com

{ CanalEtico.

Si piensas que usar estos mediospuede causar un problema
0 si sabes de alguna situaciénen la que no se cumple el Cédigo o las normas
puedes informarlo a través del Canal Etico,

gue puedes ver haciendo clicaqui. C«/'

Tienes mas informacion sobre el Canal Etico

en la pagina siguiente.

30
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https://www.aprosu.com/canal-etico/

¢ Qué es el C anal Etico ?

Es un canal que sirve para comunicarte de forma confidencial.
Este canal se divide en 3 canales:

1. Canal de consulta: Para preguntar dudas sobre el trabajo

y sobre las reglas de la Asociacion.

2. Canal de denuncias: Para contar problemas, incumplimientos
0 cosas que no se estan haciendo bien segun las reglas.
Esto incluye cosas que no cumplen con nuestro Cédigo Etico,

Politicas y Procedimientos o cualquier otra norma.

3. Canal de activacion del protocolo de acoso sexual:

Para comunicar cosas relacionadas

con la prevencién del acoso sexual y el acoso por razén de sexo.

Un despacho de abogados

llamado UBT Legal & Compliance

se encarga de recibir y tratar la informacion
de manera justa y confidencial,

siguiendo la Ley de Proteccion de Datos.
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Politica de tolerancia cero contrarepresalias

Esta politica se asegura

de que nadie sera castigado

por decir la verdad

0 ayudar en una investigacion.

Tomar represalias es castigar
0 vengarse de alguien
por algo que ha hecho.

Son consecuencias negativas.

Si crees que te han castigado
por hacer lo correcto,

debes informarlo al Comité Etico.
Es importante comunicarlo

de manera sincera

y dando la informacion completa,

incluso si luego resulta que estabas equivocado.

8. ¢ Qué pasa sino se cumple el cédigo?

Si alguien hace algo
que no esta permitido en el Cédigo Etico
0 en las reglas internas,

la Asociacion puede tenerproblemas.
La persona que ha incumplido el Gddigo
puede recibir castigos,

como por ejemplo el despido

o la expulsion.




Si una personma no cumple las reglas

sera castigada segun lo que dicen los acuerdos y las leyes.

Cuando una persona denuncia algo

gue esta relacionado con este Cédigo

hay que solucionarlo en menos de 30 dias. comportarse de manera honesta

y sincera,
: sin engafiar a los demas
Se aseguia que las personas que informen

y tratando de hacer lo correcto.
de posibles incumplimientos

y lo hagan de buena fe Anonimato  significa que se oculta

mantengan su anonimato la identidad de una persona.
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y No esta permitido tomar represalias Por ejemplo, si escribes una carta

L pero no pones tu nombre,
de ningun tipo.

es anonima.

El Comité de Etica se encargade:
1. Mantener en secreto toda la informacién
menos cuando la ley o un juez

nos obligue a compartirla.

2. Analizar la informacion.




3. Seguir un proceso adecuado para cada caso,
tomar sus propias decisiones, sindepender de otros
y respetar que las personas afectadas

tienen derecho a ser escuchadas.

Respetar el derecho ala presuncion de inocencia

Presuncion de inocencia
significa que todas las personas
se consideran inocentes

hasta que se demuestre lo contrario.

4. Proteger a quienes informen de buena fe
para gue no sufran consecuencias

por hacerlo.

Las decisiones que tome el Comité de Etica
seran obligatorias para la Asociacion APRGU
y todos los grupos de interés.

El Comité de Etica puede actuar porsu cuenta

o cuando alguna persona denuncia

Las denuncias relacionadas con este Codigo Etico

se pueden hacer a través del Canal Etico.

Puedes ver el Canal Etico haciendo clic aqui. o


https://aprosu.com/canal-denuncias-compliance/
https://www.aprosu.com/canal-etico/

9. Revision y actualizacion del Cédigo

La AsociacionAPROSU revisal Cddigo
cada cierto tiempo

para decidir si es necesario actualizarlo
porque la ley o las normas han cambiado

0 porque se hayan detectado nuevos riesgos

0 por cualquier otro motivo.

10. Comunicacion y validez del Cédigo

Fomentamos que se cumplaeste Codigo Etico
a través de formaciones,
y lo compartimos en la pagina web

de la Asociacion APROSU.

Las personas trabajadoras tienen el Cédigo Etico

disponible en los siguientes medios:

9 Carpeta de Informacion ética en el SharePoint

1 Aplicacion Laycos

\5]

El Codigo Etico se enviara a todos los grupos de interés

a través del correo electronico.



Los proveedores tienen disponible el Cédigo Etico
en el SharePint,
en un espacio que se llama

Coordinacion de Actividades Empresariales.

Todos los trabajadores,
proveedores
y todas las personas asociadas

aceptan cumplir el Cédigo Etico.

El Codigo Hico lo revisan el Comité de Etica
. 36

y la Junta Directiva o/

de la Asociacion APROSU

Estas revisiones se hacen cada dos afos

0 todas las veces que sea necesario.

11 . Principios Generales de la Asociacion

Los principios y valores

gue guian las Actuaciones de la Asociacion APROSU
y que permiten hacer una buena gestion

y que los Grupos de Interés confien en nosotros

son los de la pagina siguiente:

—>



1. Responsabilidad con las personas.

Las personas son el centro de todas las decisiones
gue se toman en APROSU.

Promovemos su inclusiin

desde la diversidady el respeto,

y empoderamos a las personas

para el desarrollo de su plan de vida.

2. Buen Gobierno.
NoOs preocupamospara que se cumplan las leyes,

las politicas, los cédigosy todos los compromisos.

3. Mejora continua.

Nos adaptamos a los cambios del entorno

y a las necesidades ylas expectativas de las personas.

4. Democracia interna.
Nos aseguramos de que las personas participen

y tomen decisiones.
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5. Solidaridad.

Todas las persomas que cumplan las condiciones
tienen derecho a recibir los servicios y los apoyos,
no solo las personas asociadas

o las personas con recursos.

6. Etica.

Se asegura que los profesionales tienen

Un comportamiento etico, Lealtad significa ser fiel

[ I rincipi : :
que sigue los principios y estar comprometido con algo o alguien.

de lealtad y buena fe. En este caso,

somos leales a la Asociacion APROSU.

7. lgualdad.

Se hacen acciones
para la igualdad de trato y oportunidades,
sin discriminar por razén de sexo,

raza, religion, discapacidad,

edad, orientacion sexual

0 cualquier otro motivo.

8. Transparencia.

Se da informacion verdadera y accesible
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9. Justicia.
Luchamos por la defensa de los Derechos
de las personas con discapacidad intelectualo del desarrollo

y sus familias.

10. Responsabilidad Social.
Nuestras accionestienen un efecto positivo

a nivel social, econémico y ambiental.

12 . Pri ncipios Eticos de Relacion

con los Grupos de Interés 39

El Organo de Gobiernode la Asociacion APROSU
participan y cumplen el Codigo Etico.

El Organo de Gobierno hace,

aprueban y revisan el Cadigo Etico

para establecer las normas que se tienen que cumplir.

El objetivo es que todas las personas

——

gue forman parte de la Asociacion APROSU

tengan un comportamiento profesional

ético y responsabile.




1. Relacién con las personas

con discapacidad intelectual y del desarrollo.

Todas las persaas que tienen relacion

con la Asociacion APROSU

tratan a las personas

con discapacidad intelectual o del desarrollo
con respeto y dignidad,

se preocupan por las necesidades de apoyo
de cada persona

y no permiten discriminaciones

por motivos como la raza,

religion, edad, nacionalidad,

género, orientacion sexual

ni ninguna otra razon.

¢ " A
’ -

S a 2
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La Asociacionofrece servicios y apoyos de calidad.

Esto significa que somos responsables, . o
Excelencia significa

dedicados y leales, .
hacer las cosas muy bien,

y que buscamos siempre la excelencia mejorando siempre

con el objetivo de que cada persona y dando lo mejor de uno mismo.

con discapacidad intelectual o del desarrollo

pueda planificar su vida y sentirse empoderada.

La Asociacion APROSU fomenta

gue las personas con discapacidad intelectual
puedan expresarse libremente.
Respetamos en todo momento
la voluntad, los deseos

y las preferencias de cada persona.




Si alguien no puede expresarse por si mismo,
se les proporciona el apoyo necesario.
Se respda el derecho a cometer errores

y se evitan actitudes sobreprotectoras.

Actitudes sobreprotectoras:

Cuando una personaquiere proteger tanto a otra persona
gue no le deja hacer cosas por si misma.

Esto puede hacer que la persona protegida

no aprenda a ser independiente

y no tenga confianza en sus propias habilidades.

Por ejemplo:

Si un padre siempre hace los deberes de su hijo,

el niflo no aprende a hacerlos solo. -

También se espera que las personas trabajadoras,
los proveedoresy las personas asociadas
actuen siempre de acuerdo con los principios
y normas de conducta de la Asociacion.
Rechazamos cualquier practica

gue busque obtener beneficios

0 ventajas inapropiadas.
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2. Relacion con las familias

o entidades de apoyo a la capacidad juridica
Todas las personas que tienen relacion

con la Asociacion APROSU

tratan a las familias

y profesionales de las entidades de apoyo

con consideracion, respeto y dignidad

y no se discrimina a nadie por motivos como la raza,
religion, edad, nacionalidad,

geénero, orientacion sexual

ni ninguna otra razon.

Ofrecemos servicios y apoyos de calidad
para mejorar la vida de las familias

y disefiamos planes de accion

y mejora continua

para gue las familias estén contentas

y tengan una buena calidad de vida.
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Para que la asociacion pueda hacer sus actividades
es necesario el apoyo y la colaboracion
entre el equipo de profesionales,

el personal voluntario,

las personas con discapacidad intelectual
y del desarrollo

y las familias.

3. Relacion con las personas trabajadoras
Las personas son muy importantes

para la Asociacion APROSU 44
y por eso defendemos que se respeten

los derechos humanos y laborales.

Seguimoslas normas sobre las condiciones de trabajo,

la salud

y la seguridad en el trabajo.

Las personastrabajadoras tienen que cumplir
todas las normas del trabajo.

Todas las personas trabajadoras

deben tratar a los demas con respeto,

dignidad y justicia.



No permitimos la violencia, el acoso o el abuso,
ni discriminaciones por motivos como la raza,
religion, edad, nacionalidad,

género, orientacion sexual

ni ninguna otra razoén.

También tenemos especial cuidado
en ayudar a las personas condiscapacidad

a encontrar trabajo.

Queremos que todas las personas
gue trabajan con nosotros
tengan las mismas oportunidades

para crecer en su carrera.

Nos aseguramos de que el lugar de trabajo sea seguro
y que se cumplan las reglas

de prevencién de riesgos laborales

en todos los sitios donde trabajamos.

Todas las personas trabajadorasdeben seguir
las reglas de seguridad en el trabajo,

cuidar de su propia seguridad

y la seguridad de las demas personas.
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Creamos reglas justas
para que todas las personas tengan los mismos derechos
y hacemos muchas cosas para concienciar a los demas

y defender los derechos en general.

Las personastrabajadoras tienen que respetar
gue todos tienen las mismas oportunidades en su trabajo

y ayudaran a sus compafnerosa aprender y crecer.

Que las personas puedancompaginar
su trabajo y su vida personal

tiene muchas ventajas

y por eso ponemos medidas

gue lo hacen posible.

Dedicamos tiempo y muchos recursos
para que las personas puedan aprender
y mejorar en su trabajo.

Es importante que todas las personas

sean responsables,cooperen y trabajen en equipo.



También promovemos la participacion
de voluntarios y estudiantes en practicas,
sin que afecte el trabajo

de las personastrabajadoras.

4. Rela cion con las personas asociadas
Uno de los principales grupos de interés
son las personas asociads.

Nos basamosen los principios de confianza,
claridad de la informacion,

transparenciay ética.

Es nuestra responsabilidad

llevar un control de las donaciones recibidas.

_W

R B
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5. Relacion con los proveedores

Las empresas proveedoras

son muy importantes para nosotros

y para que las personas que trabajan con nosotros

estén contentas.

Para elegr y contratar a estas empresas,
seguimos reglas justas y claras,

y tenemos en cuenta el dinero,

el medio ambiente,

la calidad de los productos y servicios,

la ética y las normas.

La Asociacion APROSU

asegura una buena gestion del dinero
con un control estricto de los gastos,

y tenemos una politica 0 normas internas

para la aprobacién de gastos.
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Queremaos ofrecer productos y servicios
de muy buena calidad,

para gque siempre haya una buenarelacion
entre calidad y precio,

y manteniendo una relacion transparente

con los proveedores.

Relacion calidad precio  es comparar
cuanto vale algo con lo bueno que es.

Si algo tiene buena relacion calidad precio,
guiere decir que no cuesta mucho dinero

y es de buena calidad.

Es decir,

pagas un precio justo

por algo que vale la pena.

Los productos y servicios

gue nos aportan los proveedores
deben cumplir con las leyes sobre calidad y seguridad,
prestando atencion a los precios,
plazos de entrega

y condiciones de seguridad.
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Las personas encargadas

de tratar con los proveedores

deben elegirlos y gestionar las relaciones

de forma justa y objetiva,

siguiendo las reglas internas de la Asociacion

y evitando conflictos de interés.

Hacer algo de forma objetiva significa

hacerlo sin dejarse llevar por los sentimientos

o las opiniones personales.

Las personas que trabajen

con datos personales de proveedores
y otros trabajadores

deben guardar la confidencialidad

y cumplir con las leyes de proteccién de datos.

Las empresas que estan relacionadas
con la Asociacion APROSU

firman este documento

y estan obligadas a cumplir con reglas importantes

sobre como comportarse de manera ética.

CONFIDENCIAL
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Estas reglas son:

f Respetar este Codigo Hico.

9 Cumplir las leyes sobreimpuestos,
trabajo,
medio ambiente

y proteccion de datos.

Los impuestos son el dinero

gue las personas y empresas paganal gobierno. -

Este dinero se usa para pagar cosas importantes
como escuelas, hospitales, carreteras
y otros servicios que todos necesitamos. | ISR

Es una forma de contribuir para que el pais funcione bien.

1 Entregar los servicios o materiales

en las condiciones y plazos acordados.

1 No trabajar con proveedores
gue tengan mala reputacion
gue contraten menores,
0 que estén relacionados con armas,

con tabaco o con trafico de personas.

La reputacion es lo que otras personas piensan
de una persona, una empresa 0 una asociacion

Es la imagen que se tiene de algo o alguien.
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Las personas trabajadoras
deben ser imparciales y objetivas en su trabajo.

y no pueden aceptar dinero

de personas gue estén relacionadas con su trabajo.

La AsociacibonAPROSU se asegurara

de que todos cumplan con estas reglas éticas.

6. Relacion con la Administracion publica

y los inversores

La Asociacion APROSU trabaja

con Administraciones publicas

y empresas privadas

para llevar a cabo sus actividades.

Es importante mantener una relacion

basada en la legalidad, transparencia, lealtad,

colaboracion y respeto.

La Asociacion APROSU tiene disponibles
canales de comunicacién y consulta

con informacion util

sobre como evolucionan los proyectos

y todas las cosas que hacemos en la Asociacion.

-
.-

€
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La Asociagéon APROSU se compromete
a comunicarse de forma abierta y sincera con las entidades.

Por eso, las personasque representan a la AsociacionAPROSU

deben asegurarsede gque todas las comunicaciones s~

sean claras y cumplan con las normas y leyes.

También se comprometen
a colaborar con las inspecciones

y seguir las indicaciones recibidas.

Una inspeccion consiste en revisar y comprobar
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gue todo esta en orden y funciona correctamente.

Ninguna persona puede realizar pagos

para pedir favores

o intentar que los tramites se resuelvan rapido.



7. Relacién con la  Administracion publica

Y los organismos Reguladores

Las relaciones conlos organismos reguladores

y con las personas que trabajan

en la Administracién publica

se basaran en la legalidad, transparencia, lealtad,
confianza, profesionalidad, colaboracion,

reciprocidad y buena fe.

Cuando dos personas o grupos se ayudan
0 se intercambian cosas de manera justa

decimos que hay reciprocidad

La reciprocidad es dar y recibir
de forma igual para ambas partes.

Ejemplos:

Amistad: Siun amigo te ayuda con tu tarea,
tu también lo ayudas cuando lo necesita.
Regalos: Si alguien te da un regalo para tu cumpleafios,

tu le das un regalo cuando es su cumpleafios.

Aunque pueden surgir diferencias de opinion,
es importante respetar estos principios.
Si hay dudas sobre qué es lo que dicen las normas

hay que tener en cuenta el interés social antes que el personal.
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La Asociacioncumplira las decisiones judicialesy administrativas,
pero tiene derecho areclamar
si piensa gque una decisiénva contra a la ley

0 es perjudicial para sus intereses.

8. Relacion con los aliados

Losaliados son necesarios para conseguir

los objetivos de la Asociacion.

Los aliados son personas, empresas 0 asociaciones
que apoyan y ayudan a otras.

Los aliados se unen para trabajar juntos

y conseguir un objetivo.
/ S

Nos comprometemos a tener alianzas

solo con aliados de buenareputacion

y a recibir dinero solo de fuentes legales.
No trabajaremos con empresas que hagan,

promocionen o impulsen armas.
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9. Relacién con los medios de comunicacion
Los medios de comunicacion nos ayudan

a conseguir los objetivos de la Asociacion.
Dan a conocer el trabajo que hacemos

para incluir a las personas

(=

con discapacidad intelectual y del desarrollo. 4 B

Las relaciones con los medios

se basaran en la transparencia y la colaboracion.

La Asociacion APROSU se compromete
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a dar informacion verdadera,

y evitar la discriminacion Las imagenes sexistas muestran

las palabras ofensivas, a hombres y mujeres

evitar el lenguaje o imagenes sexistas, de manera injusta o estereotipada.

y promover el uso Estas imagenes hacen que parezca

de un lenguaje inclusivo. que un genero es mejor

El lenguaje inclusivo 0 mas importante que el otro.

es una forma de hablar y escribir Por ejemplo:

que trata de incluir a todas las personas, Sl una imagen muestra

sin importar su género. a los hombres como fuertes,

y a las mujeres como débiles

es una imagen sexista.




10. Relacion con la sociedad

La Sociedades importante para conseguir el objetivo
de inclusion plena para las personas

con discapacidad intelectual y del desarrollo.

La Asociacion APROSU tiene un compromiso social,
Hace actividadesde ayuda, apoyo y colaboracion

con sus grupos de interés.

La Asociacién se compromete
a promover actividades para mejorar la sociedad

a través de su plan de responsabilidad social

Se hacen actividades para informar

y concienciar a la sociedad,

siguiendo los valores de la Asociacion,
y promoviendo la participacion

de entidades publicas y sociales.
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13. Principios Eticos de conducta

1. Coherencia con el propdsito,

la misién y los valores

De la Asociacion APROSU

Todas las personasrelacionadascon la Asociacion APROSU
deben actuar de acuerdo con el propésito, la misién y los valores
gue estan aprobados por la Asamblea Genera)

y sirven como guia para que las personas sepan actuar

y atender las necesidades y expectativasde nuestros grupos de interés.

Nuestro PROPOSITO es nuestra razon de ser:

P

Empoderamos a las personas, .’

por un futuro sin limites.

La MISION es aquello que hacemos

05

para conseguir el proposito:

Apoyar a cada personacon discapacidad intelectual o deldesarrollo
en su plan de vida.

Promover que sean incluidoscomo ciudadanos de pleno derecho.
Ayudar a las familias, favorecer la conciliacion y colaborar

para tener una sociedad mas sostenible, justa y solidaria.
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Los VALORES guian nuestra forma de actuar:

1. Responsabilidad con las personas

RESPONSABILIDAD CON LAS PERSONAS

Promover la inclusion y el empoderamiento

de las personas con discapacidad irtelectual.

2. Justicia

Luchamos por la defensa de los derechos *

de las personas con discapacidad intelectualo del desarrollo

y sus familias.

3. Confianza W
o

se tienen relaciones estables y duraderas

con todos los grupos de interés.
Actuamos con integridad, cercania, respeto,
ética y transparencia,

y damos informacion accesible, clara y verdadera.

4. Responsabilidad social \é’/

Tomamos medidas que tienen un efecto positivo

a nivel social, economicoy ambiental.

5. Excelencia
Mejorar cOmo trabajamos,

apoyar el talento de las personas

2

y ayudarlas a lograr nuestros objetivos.
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La Asociacion APROSU
informard a todos los grupos de interés
sobre la estrategia, los objetivos y los resultados

y sobre la situacion de la Asociacion en general.

2. Comportamiento del profesional Ve
Las personas que forman parte de la Asociacion APROSU

cumplen los principios de lealtad y buena fe,

en sus relaciones dentro y fuera de la Asociacion.

Eso esta basado en I principios y valores del Cédigo Etico.

El comportamiento del equipo directivo
y de todos los trabajadores
cumple las normas de profesionalidad, integridad

y autocontrol  en sus acciones y decisiones.

Profesionalidad:

Significa trabajar haciendo las cosas bien,

de forma responsable, siendo eficaces

y centrandonos en la calidad y en las nuevas ideas.




Integridad:

Actuar de forma leal, sincera y de buena fe,

siendo justos

y cumpliendo con los principios y valores de la Asociacion,

y con este Cadigo ético.

Autocontrol:

Cuando actuamos y tomamos decisiones,

es importante tener autocontrol.

Esto significa que nuestras acciones deben ser éticas,
legales y cumplir las normas internas,

incluido este Cadigo ético.

Nuestras acciones tienen que ser Utiles

para el interés social de la Asociacion

y debemos hacernos responsables de nuestros actos.
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La reputacion de la Asociacion depende muchode lo que hacemos
y de cOmo cada personase comporta.
Si las personas de la Junta Directiva
o las personas que trabajan aqui
tienen comportamientos ilegales o inapropiados, /(a/;
la Asociacion puede sufrir un dafio importante. //

Todos debemos cuidar y mejorar

la buena reputacion de la Asociacion.

3. Cumplir la ley

Es muy importante que la Asociacion APROSU
cumpla con todas las leyes.

Todas las personas y empresas
relacionadas con la Asociacion

deben cumplir las leyesy las normas.

Siuna persona no cumple la ley,

tendra consecuencias legales ydisciplinarias

por no cumplir con sus responsabilidades.

Consecuencias disciplinarias ~ son las acciones que se toman
cuando alguien no sigue las reglas o se comporta mal.

Estas consecuencias sirven para ensefiar a las personas

a comportarse correctamente.

Por ejemplo: Castigos, advertencias o expulsiones.
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4. Cumplir con las normas n
et |

La Asociacion APROSU esta muy comprometida ‘ il

I o
o || [V —
coNn unos principios importantes v‘\\ e
, . | o —
sobre como hacer las cosas de forma sostenible \‘\ S —
-
para ayudar a los grupos de interés. Ta =

La Asociacion APROSU se compromete

a seguir un modelo de ética empresarial responsable.
Este modelo se basa en tres aspectos importantes:
1. El medio ambiente.

2. Las personas

3. La forma de dirigir la org anizacion.

El objetivo es cubrir las necesidades vy las expectativas

de los grupos de interés.

63

Necesidades son cosas que necesitas para vivir bien.

Por ejemplo: comida, ropa, salud.

Expectativas son cosas (e esperas o deseas que ocurran,

i
pero gue no son esenciales para tu vida. O 0

Si las expectativas no se cumplen,

podemos sentirnos tristes o decepcionados. @

-
Por ejemplo: quiero ir a ver una pelicula.

Y




5. Principios del Pacto Mundial

y Objetivos de Desarrollo Sostenible -
La Asociacion APROSU seompromete a promover
& OBIETIVOS

1355 DE DESARROLLO
@ SOSTENIBLE

la defensa de los Derechos HImanos,

las condiciones de trabajo justas,

el cuidado del medio ambiente

y la lucha contra la corrupcion

para cumplir con los principios del Pacto Mundial

y los 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible.

Nos comprometemos acontarle este compromiso 6 A
a todas las personas interesadasy al publico en general,
y todos los afos informamos sobre su progreso

para seguir la politica del Pacto Mundial.

5.1. Derechos humanos
La Asociacion APROSU se compromete
a respetar los derechos humanos y laborales que estan en la ley

y en los principios de los Objetivos

de Desarrollo Sostenible de la ONU. Cuando alguien obliga a otra persona

Rechazamos el trabajoinfantil, a trabajar en contra de su voluntad

el trabajo forzoso se llama trabajo forzoso.

y cualquier tipo de esclavitud.



APROSU se compromete

a promover la eliminacion de estas situaciones
Y a respetar la libertad de asociacion

la negociacién colectiva

la libertad de movimiento dentro de cada pais,
a no discriminar por ninguna razon,

a respetar los derechos de las minorias étnicas

y a fomentar un diadlogo inclusivo que respete diferentes culturas.

La libertad de asociacion  es el derecho que tiene una persona
para unirse con otras personasy formar grupos o asociaciones.
Estos grupos puedenser para diferentes propositos,

como clubs, asociagones de vecinos, o sindicatos.

La negociacion colectiva  es cuando un grupo de trabajadores,
se reune con sus empleadores

para discutir y acordar condiciones de trabajo.

Esto incluye temas como sdarios, horarios, y beneficios.

El objetivo es llegar a un acuerdo que sea justo para ambas partes.

Las minorias étnicas  son grupos de personas
gue tienen una cultura, idioma, o raza diferente
a la mayoria de la poblacion en un pais.

Estos grupos pueden tener sus propias tradiciones y costumbres.

65



La Asociacion APROSU asegura que se respeten los Derechos Humanos.
Nos importa mucho proteger a las personas con las que trabajamos

a las personas con discapacidadintelectual y a los nifios y nifias.

Si trabajas en APROSU y ves algo sospechoso

0 que pueda ser un delito

contra las personas con discapacidad intelectualo del desarrollo

debes decirselo a la Direccion

y ellos lo comunicaran a las autoridades competentes.

5.2. Normas de trabajo

La Asociacion APROSWdumple las leyes sobre el trabajo

y sigue los principios de los Objetivos de Desarrollo Sosteniblede la ONU.
Ademas, En APROSU nosseguramos

de que los proveedores con los que trabajamos

también cumplen con estas normas de trabajo.

9 Seleccion, contratacion y evaluaciéon de personas trabajadoras
La Asociacion APROSU se compromete
a hacer un proceso de seleccidn ycontratacion justo y objetivo.
Para la seleccion de nuevos trabajadores
se tiene en cuenta el merito y la capacidad de los candidatos,
y también sus conocimiertos, habilidades y competencias

APROSU asegura la igualdad de tratadurante todo el proceso.
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Sidos personas quieren un trabajo

y una tiene mas experiencia y mejores calificaciones, ¢

\

Las competencias son las habilidades y conacimientos

esa persona tiene mas meritos para el puesto.

gue una persona tiene
y que le permiten hacer bien su trabajo o actividades.
Por ejemplo, si sabes leer, escribir y resolver problemas,

esas son competencias que te ayudan en la escuela y en la vida diaria.

Se contrata a las personas mejor preparadas
y se fomenta la diversidad y la igualdad de oportunidades.
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Esta prohibido discriminar a alguien
por motivos de sexo, edad, raza, /) 9
ideologia o religion

0 por cualquier otro motivo.

APROSU evaluara a su personatle manera rigurosa y objetiva.
Esto quiere decir que se aseguraran de que todo se haga correctamente
y que evaluaran a cada persona

por su trabajo y habilidades reales, sin favoritismos.



1 Formacién
La Asociacion APROSU quiergue sus trabajadores se formen bien.
Los programas de formacion
ayudan a que las personas trabajadoras aprendan cosas nuevas,
tengan las mismas oportunidadesy avancen en su trabajo.
Que los trabajadores estén formados

también ayuda a cumplir los objetivos de la Asociacion.

Las personastrabajadoras
deben actualizar sus conocimientos

y aprovechar las formaciones que se ofrecen.

Los proveedores se aseguraran
de que se hagan las formaciones necesarias

para los puestos de trabajos de todos sus trabajadores.

1 Seguridad y salud en el trabajo

La Asociacion APROSU quiere que en el trabajo

se cumplan las normas de seguridad y salud

@ Safety

establecidas por la ley. ’ ‘
regulations
i

¢

Las personastrabajadoras deben

prestar mucha atencion a estas normas

para evitar riesgos en el trabajo. N




Cuando contratamos a una empresa

para hacer un servicio en nuestras instalaciones,

por ejemplo, cuando vienen a arreglar el aire acondicionado,
hay una persona encargada de vigiar

gue esa empresa cumpla con las normas de seguridad

y proteger a las personas.

Los proveedores deben proteger a sus trabajadores,
conocer los posibles riesgos del trabajo

y reducir su impacto haciendo planes de emergencia.

Tambiéen deben hacer formaciones para los trabajadores

y darles los medios necesariospara que trabajen de forma segura.

1 lgualdad y conciliaciéon

La Asociacion APROSU se compromete a:

- Mejorar la calidad de vida de las personas trabajadoras
con medidas de conciliacion personal familiar y laboral.
Con estas medidasse busca que las personas RS
puedan cumplir con sus obligaciones en el trabajo,

sin dejar de lado su vida personal y familiar.
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- Promover la igualdad entre mujeres y hombres

en el trato, oportunidades y salarios, Una politica salarial justa

sin discriminar por razén de sexo. es una manera de decidir

cuanto dinero ganan las personas

- Fomentar la diversidad, la inclusion por su trabajo,

y rechazar cualquier tipo de acoso de forma que sea equitativa y razonable.

o discriminacion en el trabajo. Esto significa que todos los trabajadores

reciben un pago justo

por el trabajo que realizan.

- Aplicar una politica salarial justa

gue se basa en el mérito y la eficacia en el trabajo.

La Asociacion APROSU respetta vida familiar, personal y laboral
de las personas trabajadoras

y no hace diferencias salariales injustas.

Los proveedores deben respetar
la vida personal de sus trabajadores

y cumplir con las medidas de conciliacion.

Los beneficios sociales

Los proveedoresdeben pagar a sus trabajadores _
son ventajas o ayudas

segun lo que dicen las leyes, que las empresas ofrecen.
respetando el salario minimo, las horas extras Estos beneficios ayudan

. : a mejorar la calidad de vida
y todos los beneficios sociales. J

de los empleados y sus familias.
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M Prevencion del acoso

La Asociacion APROSU hara todo lo posible

para evitar cualquier tipo de acoso en el trabajo.

Esta prohibido el acoso laboral,

el acoso sexual o por razones de sexo,

y todos los comportamientos que vayan en contra

de la libertad y la integridad de las personas.

Esto es acoso:
- Mentir sobre alguien

- Amenazar

M _MN

Cuando una persona as usta, amenaza

- Hacer bromas ofensivas
o hace sentirmal a otra pers ona

- Intimidar _
para que haga lo que quiere

- Insultar se llama intimidar.

- Tratar mal

Los proveedores también tienen que tomar medidas

para evitar cualquier tipo de acoso en el trabajo.

/1



5.3. Medioambiente

La Asociacion APROSU cuida y protege la naturaleza 4, -
en todas sus actividades.
Cumplimos con las leyes sobre el medioambiente

y tratamos de mejorarlas.

¢
N2

tengan el minimo impacto negativo posible en la naturaleza

Intentamos que las actividades que hacemos

y promovemos accionesque ayudan a proteger el medio ambiente

y reducir la contaminacion.

La Asociacion APROSWde preocupa por el medio ambiente,

72

por eso usamos tecnologias eficientes.

Esto quiere decir que usamos tecnologias
gue contaminan menos.
i—
Todas las actividades que se hacenrespetan el medio ambiente,
y ayudan a conservar la biodiversidad
y a utilizar los recursos naturales de una forma sostenible.
La biodiversidad es la variedad de sres vivos que hay en el mundo.
Esto incluye plantas, animales, hongos, insectos

y todo tipo de organismos vivos.




En la Asociacion APROSldeguimos unas normas especificas

sobre sostenibilidad y medioambiente.

Cuando los proveedores utilizan
sustancias o materiales dafinos
para el medio ambiente ;
I X
_ a
deben asegurarse de manejarlos, transportarlos, ?{
guardarlos, reciclarlos o eliminarlos

de forma segura y siguiendo las normas.

Deben controlar y tratar de forma correcta

los desechos, las aguas residuales
y todas las emisiones que puedan dafar el entorno,

para reducir la contaminacion que puedan causar.

, Cuando una persona engafa a otra
5.4.Noala corrupcion

L para conseguir algo
La Asociacion APROSU se compromete

: se llama fraude.
a cumplir las reglas,

. ., La persona que hace el fraude
dice NO a la corrupcion

o lo hace con malas intenciones,
y a cualquier tipo de fraude

es decir,
y lucha contra estos problemas

. sabe que esta haciendo algo malo
en todas sus actividades.

para obtener un beneficio.




Todas las personas de la Asociacion APROSU

deben tomar decisiones con sinceridad, respeto y ética

y asegurarse de gque estas decisiones

cumplen las normas.

Vigilamos y castigamos

los actos que no cumplan las normas

y mantenemos una buena comunicacion

entre todas las personas relacionadas con la Asociacion.
Concienciamos a las personas para conseguir

una cultu ra empresarial  ética y honesta.

Es la manera en que las personas de la empresa
"= o

P

se comportan y trabajan juntas.
g

s e

Los proveedores deben cumplir

con todas las normas de la Asociacion,
y luchar contra la corrupcién y el fraude.
Deben seguir las normas éticas

Cumplir los acuerdos y leyes,

y asegurarse de que hacen las cosas bien.

La cultura empresarial  es la personalidad de una empresa.
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6. Transparencia

Para la Asociacion APROSU,

la transparencia es un valor muy importante.

Por eso se muestra de manera clara

la informacién financiera de la Asociacién,
y también las cuentas anuales

donde se ensefia lasituacion economica

y los resultados que hemos tenido

tal y como exige la Ley.

Sertransparente  significa
ser honesto
y dar informacion verdadera y util

sobre lo que hacemos.

Informacion financiera
Son todos los datos sobre el dinero

o la economiade una empresa.

Situacion econdmica
Es como le va ala empresa

con su dinero

en un momento especifico.

Ninguna persona puede ocultar o cambiar
la informacion financiera.
Esta informacion debe estar completa

y ser verdadera.
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La Asociacion tiene unaPolitica de Transparencia
donde dice que la informacién debe ser verdadera,

de calidad, accesible, gratis y reutilizable.

Mentir cuando comunicamos informacion,
o dar informacién falsa

va en contra de este Cédigo Hico.

7. Recursos econémicos

La Asociaciénadministra su dinero y sus recursos
siguiendo las leyes y reglas de los Estatutos.

Se tiene mucho cuidado

al cobrar por sus servicios,

y Nnos aseguramos de pagar losimpuestos

y la seguridad social

La Seguridad Social es un sistema publico
gue da ayudas econdmicas

a personas que las necesitan.
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Para ser transparente,

la Asodacion publica en su pagina web
informacion sobre su situacion financiera,

es decir, las cuentas anuales, los presupuestos,
las subvenciones que se han recibido

y otras cosas.

Subvencion: Es una ayuda economica
gue una entidad publica o privada

nos da para apoyar un proyecto,

actividad o iniciativa.

Esta ayuda suele exigiralgunas condiciones
y requisitos que hay que cumplir

para que no haya que devolver el dinero.

Subvencién

1 000 000

e/

Todas las actividades que se hagan

para conseguir dinero

tienen que cumplir con las leyes

y con los principios del Codigo Etico.
Estas actividades tienen que mostrar
cuales son los objetivos

y la situacién de la Asociacionsin mentir.

7



La AsociacionAPROSU y todas las personas
gue forman parte de ella
deben ser cuidadosas con el dinero

y evitar gastos innecesarics.

8. Recursos técnicos e informaticos
La Asociaéon proporciona medios técnicos
como programas, acces a la red y correo electronico

para que las personas trabajadoras

puedan hacer su trabajo.
Los informaticos son las Unicas personas

Que pueden instalar programas

y ellos se aseguran de que esos programas

cumplan todas las leyes y normas.

Hay que usar estos recursos de manera responsable

y solo para hacer cosas relacionadas con el trabajo,

nunca para cosas personales.

Se deben seguirlas normas sobre el uso de los equipos,

por ejemplo, no instalar programas ilegales

y proteger la informacién con contrasefias seguras.

La contrasefia no se puede compartir con nadie '

y hay que cambiarla a menudo.



Es importante usar protector de pantalla

y no olvidarse de cerrar sesion al salir de trabajar.

Se necesita permiso para usar los datos
y programas informaticos de la Asociacion.
Solo se pueden instalar, usar y compartir

programas que tengan licencia

Lalicencia te da permiso

y que no pongan en peligro
para usar el programa en tu ordenador.

la seguridad de los sistemas
Sin licencia, no es legal usarlo.

Esta prohibido hacer copias

de programas informaticos sin permiso.

Hay que hacer un uso responsable de la Inteligencia Atrtificial.

La Inteligencia Artificial debe usarse

para hacer cosas buenas para la sociedad y el medio ambiente.

Es importante usar la Inteligencia Artificial de manera ética y responsable.
Esto significa hacer lo correcto y pensar en las consecuencias.

Debemos seguir las reglas ylos principios

gue dicen como usar la Inteligencia Artificial de manera responsable.

Hay que pedir permiso para trabajar fuera de la oficina

y con dispositivos que no sean de la Asociacion APROSU.
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Esta prohibido sacar informacion

en discos duros o pendrives sin permiso.

Los discos duros y los pendrives

son dispositivos que sirven n
para guardar y transferir informacioén digital.

Recomendamos no abrirarchivos

0 enlaces desconocidos

0 gue parezcan sospechosos.

Cuando usamos el correo electrénico de la Asociacion

Debemos tener algunas cosas en cuenta:

1 Esta prohibido usar el correo para cosas personales.

1 Cuando enviamos un correo a varias personas,

debemos ocultar sus datos.

1 Esta prohibido enviar correos ilegales.

1 Hay que usar medidas de seguridad,

sobre todo, cuando enviamos informacién delicada.
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Ademas, esta prohibido:

1. Guardar imagenes o documentos personales

2. Guardar, enviar o visitar paginas webs .
de contenidos inapropiados. -

3. Enviar correos con bromas,

mensajes o0 imagenes inapropiadas.

4. Usar el sistema para hacer cosas ilegales

O acosar a otras personas.

Es importante ser respetuoso

y usar el sistema de forma correcta.

Toda la informacion que tiene la Asociacion APROSU

es importante

y no se puede dar a otras personas sin permiso.

'Ih.l.””

Si una persona deja de trabajar en APROSU,

no se puede llevar la informacion sin permiso.

Hay que mantener en secreto
la informacién sobre las personas,

las contrasefias y los dispositivos de seguridad.



Los ordenadores pueden ser revisadoscuando haga falta,
y la persona encargada de revisarlos

tendra acceso a la informacion y los mensajes.

9. Conflictos de interés

Cuando losintereses personales de alguien
chocan con los intereses de la Asociacion APROSU,

y esto puede influir en las decisiones que se toman en el trabajo,

se dice que hay un conflicto de interes

El objetivo es evitar

gue los intereses de una persona

afecten a su trabajo en la Asociacion APROSU
y asegurar gue no se tenga ningun beneficio
personal, profesional o politico

gue le haga dafio a la Asociacion.

Se considera que hay un interés personal
cuando un asunto afecta
a alguien relacionado con la Junta Directiva

0 a una persona trabajadora.



Las decisiones profesionales se tomaran
pensando en los intereses de la Asociacion,
sin dejarse influenciar por relaciones personales,

familiares o cualquier otro interés personal.

Se evitaran las situaciones que puedan causar conflictos

entre los intereses personales y los intereses de la Asociacion.
Decimos que hay un conflicto de interés
cuando los intereses personales
afectan de forma negativa

al trabajo o a la Asociaciéon

y cuando los intereses personales

influyen en la toma de decisiones en el trabajo.

Ninguna persona puede aprovecharse de su puesto
para conseguir cosas como dinero, preferencias o favores
0 montar un negocio.

Hay que actuar pensando enlos objetivos
de la Asociacion APROSU | ~
siempre que sean legales

y coincidan con el propdsito, la mision y la estrategia.




Las personas que tengan intereses personales

no pueden representar a la Asociacionni tomar decisiones.

La Asociacidnpuede relacionarse con otras personaso grupos

siempre gue no existe un conflicto de interés.

10. Confidencialidad de la informacion
Las personas que trabajan enla Asociacion APROSU
deben respetar la privacidad de las personas

y su informacion personal.

La Asociacion APROSU respeta las conversaciongsersonales
que se tienen en Internet

y en otros medios de comunicacion.

Las personas relacionadas con laAsociacion
se comprometen a usar de manera responsable
los medios de comunicacion, los sistemas informaticos

y otros recursos disponibles.

(  see)

&

¥
\Q7 |

gue tienen intereses comunes en hacer alguna actividad juntos
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La Asociacion APROSU se compromete

a no compartir informacion personal de sus profesionales

sin su consentimiento,
a no ser que lo obligue la ley.
Los datos personales no pueden ser utilizados

para cosas que no estén en la ley o en el contrato.

Las personas trabajadoras

gue tienen acceso a informacion privada

de otras personas o0 empresas

deben prometer por escrito

gue mantendran esa informacion en secreto

y que la usaran de forma responsable.

Cada persona trabajadora es respnsable

de cuidar los documentos necesarios para su trabajo,
mantener ordenadas las mesas

y no dejar papeles en las impresoras,

las mesas o en las carpetas compartidas.

La Asociacion tomara medidas
para proteger la privacidad de los datos personales

y para transmitirlos de forma segura.

CONFIDENCIL

|

,bL.
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La Asociacion solo pide y utiliza
los datos que son necesarios
y esta prohibido sacar fotos y videos

y compartirlos

para cosas que no estén relacionadas con el trabajo.

El uso incorrecto de los datos personales
es un motivo de denuncia
y puede tener consecuencias,
como una sancion de la Agencia de Proteccion de Datos.
86
Las personas trabajadoras estan obligadas
a mantener la confidencialidad .
aunque ya no trabajen en la Asociacion

y deben devolver todos los materiales P 1 .

gue sean de la AsociacionAPROSU.

Los proveedores y sus trabajadores
deben proteger la informacion de la Asociacion

y tener los medios necesarios para cuidarla.



11. Seguridad de la informacion
Para la Asociacion APROSU
la informacidén es muy importante

y necesita ser protegida.

La AsociacibonAPROSUdentifica y protege la informacion
y evita que la informacién se borre, se cambie
0 Se use sin permiso.
La Asociacion secompromete a hacer mejoras
para que la informacion siempre esté protegida.
87
Las personas solo tendran acceso

a la informacion que sea necesariapara hacer su trabajo.

Si sospechas que se ha podido filtrarinformacién confidencial

debes informar a tu jefe o a direccion .

Cuando una personadeja de trabajar en la Asociacion APROSU,
debe devolver toda la informacion de la Asociacion
y seguir manteniendo la confidencialidad.
todas las personas deben cumplirnormas

sobre seguridad de la informacién.




12. Control internoy  auditorias

La Asociacion APROSU haceontroles internos
Y auditorias externas

gue son necesarias para comprobar

gue la forma de gestionar las cosas funciona bien.

En de caso que sospechesgue se esta haciendo algo mal
tienes que comunicarselo a tu jefe o a direccion
para gue se haga una investigacion

y se tomen las medidas que sean necesarias.
o (P

Todas las personas trabajadoras tienen que colaborar .

¥

y la informacion que comuniquen ‘

tiene que ser verdadera, clara y completa.

Cuando se haga unaauditoria

o alguna investigacion NO se debe:

ANo se debe borrar, cambiar o esconder los documentos que nos piden.
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ANo se debe dar informacion incompleta, falsa o confusa
a los investigadores o los funcionarios publicos

ni intentar convencer a otra persona para que mienta.

Los funcionarios publicos  son personas
gue trabajan para el Gobierno.

Hay muchos tipos de trabajos

gue pueden hacer los funcionarios publicos.

Algunos ejemplos son: maestros, policias,

bomberos y médicos de hospitales publicos.

ANo debes hacer una investigacion por tu cuenta
porque no tienes los recursos que hacen falta

para hacer una buena investigacion.

cuando se hagan auditorias, controleso investigaciones
Todas las personastrabajadoras
de la Asociacion APROSU

tienen que colaborar y hacer el trabajo facil.
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13. Neutralidad politica

La Asociacion APROSU no tiene ningunadeologia politica,
asi que las personas que forman parte de APROSU
no pueden hacer actividades que nos vinculen

con una ideologia concreta.

Las ideologias politicas
son diferentes ideas o formas de pensar

sobre como se debe gobernar un pais

0 una comunidad.

Cuando una persona participe con algun partido politico
tiene que quedar claro que lo hace de manera individual
Y que esas ideas politicas

no estan relacionadas con la Asociacion APROSU.

No se puede hacerdonaciones ni otros pagos

en nombre de la Asociacion APROSU

a ninguna organizacion o partido politico,

ni a las administraciones o gobiernos.
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14. Competencia leal
La Asociacion APROSU respeta y apoya
el principio de libre competencia

y todos sus trabajadores lo tienen que cumplir.

El principio de libre competencia nos dice

gue tenemos que ser leales .

. o .
y no podemos actuar de forma que perjudique & h
a otras entidades del sector

mostrando siempre una actitud colaboradora. (4

15. Regalos

La Junta Directivay las personas trabajadoras

de la Asociacion APROSU

no podran dar ni aceptar regalos durante su trabajo,

y esté prohibido aceptar regalos que sean dinero.

Dar o recibir un regalo

solo esta permitido si se cumplen estas 3 condiciones:

1. Que el regalo tenga un valor econémico simboalico,

por ejemplo, menos de 20 euros al afio.
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2. Respondan a signos decortesia.

un regalo que responde a signos de cortesia
es un gesto amable que demuestra respeto,

agradecimiento y buena educacion
hacia otra persona.
No importa el valor del regalo,

sino el acto de ser considerado y atento.

Por ejemplo, cuando visitas la casa de alguien

por primera vez,

llevas un regalo pequeiio para ser educado.

3. Que no sea un regalo ilegal o que esté prohibido.

No se pueden dar ni pedir
beneficios o ventajas que no estén justificadas,
y no se pueden ofrecer ni recibir sobornos

de ninguna persona u organizacion.

Un soborno es dar dinero o regalos a alguien

para que haga algo incorrecto o injusto.

Por ejemplo, si un policia te para
por conducir demasiado rapido
y tu le ofreces dinero para que no te multe,

€S0 es un soborno.
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Si un regalo puede influir en que decidas una cosa u otra

no se puede aceptar eseregalo.

16. Consumo de sustancias y alcohol
Esta prohibido tener, repartir o consumir
drogas o alcohol en el trabajo,

y estd prohibido ir a trabajar

bajo los efectos del alcohol o las drogas. f

: 93

17. Prevencion del b lanqueo de capitales

y de la financiacién del terrorismo.

La Asociacion APROSlduiere evitar el blanqueo de capitales
Y la financiacion del terrorismo :

y se compromete a cumplir todas las normas y leyes.

Las personas trabajadoras deben estar atentas
y darse cuenta si alguna persona, empresa o entidad

parece sospechosa.




Si la Asociacion APROSU recibe una donacion anonima
De mas de 100 euros

intentaremos averiguar quién ha sido.

Si no conseguimos saber quién fue

informaremos a la Comisién de Prevencion

de Blanqueo de Capitales e infracciones Monetarias.

Si recibimos una donaciénen efectivo
NO puede ser de mas de 300 euros
Y hay que seguir las normas de la politica de donaciones.
94
Estan prohibidas todas las accionesque puedan facilitar
el blanqueo de capitales o la financiacion del terrorismo
y la Asociacion APROSWontrola

Su propio sistema contable y financiero.




18 . Derechos de propiedad intelectual e industrial

La AsociacionAPROSUse compromete

a proteger los derechos de autor , las patentes vy las marcas
y exige que las personas trabajadoras y los proveedores
también se comprometan a protegerlos.

Cumplimos con todo lo que la ley exige.

Los derechos de propiedad intelectual e industrial
protegen las ideas y creacionesde las personas

para gque esas personas puedan controlar como se usan.

Los derechos de autor  protegen obras creativas
como libros, musica, peliculas y pinturas.
Si creas una cancion o escribes un libro,

nadie puede copiar, vender o usar tu obra sin tu permiso.

Las patentes protegen los inventos.

Si inventas algo nuevo,

una patente asegura que solo tu puedes fabricar o vender ese invento.

Las marcas son nombres, simbolos o logos
gue identifican productos o servicios
y protege el nombre y el logo de tu negocio

para que nadie mas los use.
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19. Eventos

Cuando las personas tradbajadoras hagan intervenciones,
actividades o participen en cualquier evento,

deben representar a la Asociacion APROSUy sus valores,

y tener un comportamiento profesional.

Antes de participar en un evento,
deben informar a su jefe o a la Directora Gerente

y pedir permiso.
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