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INTRODUCCION

PARTE I. INTRODUCCION

La Ley Organica 5/2010, de 22 de junio, por la que se modifica la Ley Organica 10/1995, de 23

de noviembre, del Cédigo Penal, introdujo por primera vez en el Cédigo Penal una regulacion
expresa de la responsabilidad penal de las personas juridicas por los delitos cometidos en su
nombre por sus representantes, administradores de hecho o de derecho, trabajadores y/o

empleados.

El nuevo texto del Cédigo Penal tras su reforma del 2015, concreta, de manera considerable, el

disefio de los programas de “Compliance”, definiendo los requisitos de organizacion:
« Organo de supervision.

¢ Andlisis de riesgos juridico-penales.

¢ Formacién de la voluntad de la persona juridica.

¢ Gestion de los recursos financieros.

¢ Obligacidn de informar de posibles riesgos e incumplimientos.

e Sistema disciplinario.

e Verificacién y modificaciones



Con este Manual de Prevencién de Delitos, se pretende dar un paso mas en el compromiso de
mejora continua de Infancia Sin Fronteras para situarse, en cada momento, en los mas altos
estdndares en materia de integridad y profesionalidad en el desempeno de nuestra actividad.

Al mismo tiempo, se ha realizado, tal y como se exige en la Reforma 2015, un detallado analisis
de los riesgos penales que hipotéticamente pueden producirse en las distintas areas de trabajo
tratando de abarcar todos los riesgos de incumplimiento normativo que pueden darse.

La intencion de este Manual es, en consecuencia, incrementar la conciencia de los
representantes legales, profesionales, colaboradores y empleados de Infancia Sin Fronteras,
identificando y sefialando los modos en los que los delitos que guardan relacién con la actividad
laboral pueden ser cometidos, trasladando el mensaje de que un estricto cumplimiento de las
politicas y procedimientos establecidos en el mismo evitard la eventual comisién de dichos
delitos.

Nuestro objetivo es hacer cuanto sea posible para que el cumplimiento normativo, en todas sus
areas de actuacién, sea modélico, y en particular:

1. Asegurar la efectividad de las normas y procedimientos de control para minimizar el riesgo
de comportamientos ilicitos por parte de los representantes legales, profesionales,
colaboradores y empleados.

2. Informar a los profesionales, colaboradores y empleados de las consecuencias que pueden
ser impuestas a Infancia Sin Fronteras en caso de que alguno de los Delitos Relevantes sea
cometido.

3. Manifestar de forma clara que Infancia Sin Fronteras condena cualquier conducta que es
contraria a la Ley y que dichas conductas suponen un incumplimiento de las politicas y
procedimientos internos.

4. Acreditar que Infancia Sin Fronteras ha ejercido el control debido sobre su actividad laboral,
cumpliendo de este modo con la exigencia contemplada en el CP.

5. Y, en Udltima instancia, dar cobertura y soporte al establecimiento de nuevas medidas
eficaces para la mejor deteccidn y control de posibles delitos cometidos en el seno de la
persona juridica una vez que éstos ya se han producido para que pueda promoverse el
correspondiente atenuante de la responsabilidad penal.



1. Elaboracion del Manual

Para la elaboracién del Manual se han seguido los siguientes pasos:

1. Identificar y elaborar un detallado andlisis de los riesgos penales que hipotéticamente
pueden producirse.

2. Analizary actualizar las politicas y procedimientos ya implantados por Infancia Sin Fronteras
con el objetivo de identificar aquellos controles que ya estdn enfocados a prevenir los
Delitos Relevantes y, crear nuevas politicas y procedimientos, o modificar los ya existentes,
para asegurar que abarcan la totalidad de los delitos identificados.

3. Encomendar las funciones de supervision al drgano de administracion.

4. Establecer e incluir en el Manual la existencia de un sistema disciplinario y de sanciones
aplicables en caso de incumplimiento del Manual.

5. Determinar los flujos de informacién que han de llegar al Compliance Officer u érgano de
administracion.

6. Asegurar que la organizacién de Infancia Sin Fronteras cumple con los siguientes requisitos
esenciales:

6.1 separacion de deberes y funciones
6.2 la asignacion expresa de poderes delegados y responsabilidades

6.3 la adopcién de aquellos estandares de conducta que sean necesarios para asegurar el
cumplimiento de la Ley

6.4 la implementacidn y adopcidn de politicas y procedimientos especificos para cada area
de riesgo, con vista a regular el desarrollo del trabajo y asegurar que todas las operaciones
puedan ser revisadas (autorizaciones, registros y auditorias).

Como expresion del compromiso ético y del nivel de auto-exigencia de Infancia Sin Fronteras, se
ha confeccionado un Cddigo de Conducta que estd disponible en la pagina web corporativa
(www.infanciasinfronteras.org) estableciéndose en el mismo su aplicacion a todos los terceros

con los que Infancia Sin Fronteras mantiene relaciones de cualquier tipo.


http://www.infanciasinfronteras.org/

2. Codigo de Conducta

El Codigo de Conducta es parte esencial e integrada del Manual y contiene normas de conducta
y estdndares éticos que son imperativos en Infancia Sin Fronteras.

Ha sido difundido a todos los Profesionales, Colaboradores y Empleados por correo electrénico
y através de la pagina web de Infancia Sin Fronteras, siendo éste el canal de comunicacion oficial
donde las personas relacionadas con la organizacién tienen acceso a la informacién relevante
que les afecta en el desarrollo de sus actividades en el seno de Infancia Sin Fronteras. El Cédigo
de Conducta establece que el cumplimiento del mismo y de las politicas y procedimientos
aplicables es obligacién de todos los Empleados y colaboradores.

Comprometerse expresamente a cumplir el Cédigo de Conducta es un prerrequisito para
celebrar cualquier tipo de contrato y para continuar cualquier relacion comercial con Infancia
Sin Fronteras.

Se recogerd un mecanismo de denuncia que permita a los empleados poner en conocimiento
cualquier situacién de riesgo o incumplimiento del Cédigo de Conducta que hayan detectado.
Con este fin, se habilita una cuenta de correo electrénico a la que los Empleados pueden remitir
sus denuncias: conducta@infanciasinfronteras.org

Adicionalmente, el incumplimiento de la Ley, del Cédigo de Conducta o cualquier otra politica o
procedimiento aplicable puede dar lugar a la correspondiente medida disciplinaria, incluyendo
la resolucion contractual o el despido del empleado.

3. Institucionalizacion

El ejercicio del debido control que ejerce Infancia Sin Fronteras exige, segln la legislacién
vigente, la implantacién en la organizacidn no sélo de mecanismos de control continuo, sino
también la designacién de drganos de control interno para el seguimiento de los controles
implantados y de los eventuales riesgos penales.

Segun el art. 31 Bis 3. “En las personas juridicas de pequefias dimensiones, las funciones de
supervision a que se refiere la condicion 2.2 del apartado 2 podrdn ser asumidas directamente
por el organo de administracion. A estos efectos, son personas juridicas de pequefas
dimensiones aquéllas que, segun la legislacion aplicable, estén autorizadas a presentar cuenta
de pérdidas y ganancias abreviada.”

A tenor de la informacidn fiscal, Infancia Sin Fronteras, estad autorizada a presentar cuenta de
pérdidas y ganancias abreviada para el proximo ejercicio.

Por ello, esta tarea de control y seguimiento ha sido encomendada al érgano de administracién
y direccion.

El Presidente ejercera estas funciones.


mailto:conducta@infanciasinfronteras.org

Informara de su actividad al resto del érgano de gobierno.

Asi mismo tendr3, en términos generales, las siguientes funciones:

[J

Comprobar la aplicaciéon del Cédigo de Conducta, a través de actividades especificas
dirigidas a controlar la mejora continua de la conducta en el ambito de Infancia Sin
Fronteras mediante la evaluacién de los procesos de control de los riesgos de conducta.

Asesorar en la resolucion de las dudas que surjan en la aplicacién de los cédigos y
manuales.

Revisar las iniciativas para la difusién del conocimiento y la comprension del Codigo de
Conducta.

Recibir y analizar los avisos de violacién del Cddigo de Conducta.

Recibir y tramitar las denuncias sobre comisién de ilicitos penales que realicen
empleados o terceros a través del Canal de Denuncias.

Dirigir las investigaciones que se realicen sobre la posible comision de actos de
incumplimiento, pudiendo solicitar la ayuda de cualquier drea o departamento de la
organizacion, proponiendo las sanciones que en su caso procedan.

Tomar decisiones con respecto a violaciones del Cddigo de Conducta de relevancia
significativa, proponiendo en su caso la imposicion de sanciones y la adopcién de
medidas disciplinarias.

Establecer controles para evitar la comision de delitos que pudieran generar
responsabilidad juridica de Infancia Sin Fronteras.

Proponer las modificaciones e integraciones a aportar al cddigo de conducta que
considere oportunas.

Publicar y mantener actualizado el Cédigo de Conducta.
Supervisar la actividad de formacidn sobre el Manual.

Evaluar cada dos afios los cambios que sea conveniente introducir en el Manual,
especialmente en caso de detectarse areas de riesgo no reguladas y procedimientos
susceptibles de mejora asi como encargar la actualizacién del Manual, contactando con
el departamento de Infancia Sin Fronteras relevante, cuando las revisiones periddicas lo
aconsejen.



4. Formacion e informacion

Para cumplir adecuadamente con lo establecido en la legislacién vigente, la implantacion de las
medidas de control recogidas en el Manual debe ir acompafada de la difusion adecuada del
mismo y de su explicacion a los Empleados.

Se ha de enfatizar por tanto en la importancia de su cumplimiento y la asuncién por parte de
Infancia Sin Fronteras de los principios de actuacién tendentes a evitar la comisidn de ilicitos.

Por ello, el Manual, el Cédigo de Conducta y las politicas y procedimientos internos estardn
disponibles para todos los Empleados.

Por otro lado, los empleados de Infancia Sin Fronteras recibirdan informacién y formacién
periddica sobre las politicas de prevencién de delitos adoptadas.

Se organizardn, al menos cada dos afios, cursos de formacién destinados a profesionales y
empleados para:

[J dar a conocer la responsabilidad penal de las personas juridicas;

[J explicar en qué consisten los delitos que pueden dar lugar a la responsabilidad
penal de la organizacion;

[J recordar cuales son las politicas de prevencién de delitos adoptadas.

5. Régimen Disciplinario

El establecimiento de un Régimen Disciplinario adecuado es esencial para que cualquier sistema
de prevencién de la responsabilidad penal de la persona juridica pueda ser considerado eficaz.

Infancia Sin Fronteras establecera un Régimen Disciplinario que implicard, entre otras cosas, la
imposicién de sanciones a todos aquellos profesionales y empleados que infrinjan el Manual y
las politicas y procedimientos establecidos.

En caso de detectarse un incumplimiento del Cédigo de Conducta o del Manual, tras el andlisis
de las conclusiones del estudio e investigacion realizada se actuard inmediatamente,
comunicando el hecho a las autoridades competentes si, ademas, fuera constitutivo de delito o
infraccién de alguna clase.

Asimismo, con caracter interno, el érgano de direccion adoptara las medidas disciplinarias que
procedan en el ambito estrictamente laboral.

Este Régimen Disciplinario es complementario a cualquier procedimiento judicial que pueda
dirigirse frente al Profesional y/o Empleado y a cualquier sancidn o consecuencia que pueda
derivarse de dicho procedimiento.



RESPONSABILIDAD PENAL DE LAS PERSONAS JURIDICAS

PARTE Il: RESPONSABILIDAD PENAL DE LAS PERSONAS
JURIDICAS

1. Contenido de la responsabilidad Penal de la Persona Juridica

Como previamente se ha expuesto, la LO 5/2010 introdujo en el Derecho espafiol el concepto
de responsabilidad penal de las personas juridicas por los delitos cometidos en su nombre y
provecho por los representantes legales, administradores y/o empleados.

La responsabilidad penal que un juzgado o tribunal pueda imponer a una persona juridica es
compatible con:

[1 Laresponsabilidad penal que pueda imponerse a la persona fisica que cometié el delito.

[1 Cualquier responsabilidad civil derivada de los dafios y perjuicios que el delito haya podido
ocasionar a las victimas.

[ Cualquier otro tipo de responsabilidad civil o administrativa que pueda ser impuesta a la
persona juridica o a la persona fisica.

[1 Las penas accesorias (articulo 33. 7 del Cddigo Penal):
a) Multas.
b) Disoluciéon de la persona juridica.
c) Suspensién de sus actividades por un plazo de hasta 5 afios.
d) Clausura de sus locales y establecimientos por un plazo de hasta 5 afios.

e) Prohibicién de realizar en el futuro las actividades en cuyo ejercicio se haya cometido,
favorecido o encubierto el delito. Esta prohibicion podra ser temporal o definitiva. Si
fuere temporal, el plazo no podra exceder de 15 afios.



f) Inhabilitacién para obtener subvenciones y ayudas publicas, para contratar con el sector
publico y para gozar de beneficios e incentivos fiscales o de la Seguridad Social, por un
plazo de hasta 15 afios.

g) Intervencién judicial por un plazo de hasta 5 afios.

Para que exista responsabilidad penal de la persona juridica es necesario que se constate la
existencia de un delito que haya sido cometido por los representantes legales, administradores
y/o empleados de la persona juridica. En cambio, no es necesario que la concreta persona fisica
responsable del delito sea identificada o que se dirija procedimiento penal alguno contra esa
persona.

De acuerdo con el articulo 31 bis CP, la persona juridica Unicamente es responsable de los delitos
en los que se prevea expresamente que son susceptibles de dar lugar a responsabilidad penal
de la persona juridica.

En el analisis de riesgos penales se ha recogido un listado de los delitos que, a fecha de
elaboracion del Manual, pueden dar lugar a responsabilidad penal de la persona juridica.

Para que exista responsabilidad penal de la persona juridica es necesario que los delitos hayan
sido cometidos en nombre o por cuenta de la misma, y en su provecho, por las siguientes
personas fisicas:

a) los representantes legales y administradores de hecho o de derecho de la persona juridica;

b) los que estén sometidos a la autoridad de las personas definidas en el apartado anterior,
esto es, empleados y colaboradores cuando concurran dos requisitos adicionales:

[1 que el delito haya sido cometido en el ejercicio de su trabajo y

[1 que hayan podido realizar los hechos por no haberse ejercido sobre ellos el debido
control atendidas las concretas circunstancias del caso.
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2. Delitos que pueden dar lugar a la Responsabilidad Penal de la Persona Juridica

En la fecha de elaboracion del Manual, las personas juridicas son responsables de las siguientes
categorias de delitos:

a. traficoilegal de drganos humanos;

b. trata de seres humanos;

c. prostitucidény corrupciéon de menores;

d. descubrimiento y revelacién de secretos;
e. estafas;

f. insolvencias punibles:
[J alzamiento de bienes
[J obstaculizacion de embargos y procedimientos ejecutivos
[1 concursos de acreedores dolosos
[] solicitudes de concurso de acreedores fraudulentas

g. dafios contra datos, programas informaticos o documentos electrdnicos ajenos;

h. Delitos relativos a la propiedad intelectual e industrial, al mercado y a los consumidores:
Propiedad intelectual

Propiedad industrial

Descubrimiento y revelacién de secretos de empresa

Publicidad engafiosa

Alteracidn de precios

Uso de informacidn privilegiada

O O -gooo-ga™d

Corrupcion entre particulares

i. blanqueo de capitales;

j. defraudaciones tributarias y a la Seguridad Social:
[J defraudaciones tributarias
[1 defraudaciones a la Seguridad Social
[1 fraude de subvenciones
[1 delitos contables

k. delitos contra los derechos de los ciudadanos extranjeros;
I. delitos sobre la ordenacion del territorio y urbanismo;

m. delitos contra los recursos naturales y el medio ambiente;
n. radiaciones ionizantes;

0. riesgos provocados por explosivos y otros agentes peligrosos;
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p. tréfico de drogas;

g. falsificacidon de tarjetas de crédito o débito o cheques de viaje;
r. cohecho;

s. trafico de influencias;

t. corrupcion en las transacciones comerciales internacionales;
u. proveer o recolectar fondos con fines terroristas.

No obstante, no todos los delitos descritos en el punto anterior son susceptibles de ser
cometidos por Infancia Sin Fronteras dado el objeto de su actividad, lo cual se ha tenido muy
presente a la hora de elaborar el Mapa de Riesgos y el Manual.
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PARTE Ill: ESTRUCTURA GENERAL DE INFANCIA SIN
FRONTERAS

1. Constitucion e inscripcion

Infancia Sin Fronteras es una Organizacién No Gubernamental de Cooperacidn al Desarrollo. Fue
constituida por tiempo indefinido en fecha 24 de septiembre de 1998, e inscrita en el Registro
de Asociaciones del Ministerio del Interior con fecha 15 de octubre de 1998 y nimero nacional
525.836. El 15 de marzo de 2004 se procede a la inscripcion en el Registro de ONGD de la Agencia
Espafiola de Cooperacién Internacional al Desarrollo.

2. La administracion de la organizacion

La Organizacidn estd representada y presidida por D. Luis Manuel Lastra Palleiro, con NIF
50.801.896W, quien es responsable de su gestion ante la Junta Directiva, a la que rinde cuentas
de sus actuaciones.

La Junta Directiva dirige las actividades sociales y lleva la gestidn econémica y administrativa de
la organizacion, ademas de ejecutar los acuerdos de la Asamblea General de Socios. Elabora y
somete a la aprobacidn de la Asamblea General los Presupuesto Anuales y Estado de Cuentas.

El Organigrama completo de la organizacion esta disponible en www.infanciasinfronteras.org

13
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Los valores de la organizacion se establecen desde la direccion y se tienen en cuenta tanto para
la seleccién del personal como para su valoracién.

PARTICIPACION: Compartir conocimientos en la organizacién a través del trabajo en equipo
para mejorar conjuntamente. Todos los departamentos poseen un profundo conocimiento de
la organizacion, incentivando a los trabajadores para que, a través de la propia iniciativa,
optimicen sus recursos, propongan nuevos modelos y mejoren la calidad de la gestion del
centro.

RESPONSABILIDAD y ESFUERZO: Responder de forma positiva a las obligaciones contraidas en
el desarrollo de la actividad profesional. Fomentar la formacion de empleados y colaboradores,
a los que ayudamos a crecer profesionalmente y les proporcionamos un adecuado clima laboral
en el que predomina la voluntad de superacién y eficiencia, la responsabilidad profesional y las
relaciones humanas.

COMPROMISO: Implicacidn de las personas con los objetivos estratégicos de la organizacion y
con la busqueda de la satisfaccidon de nuestros colaboradores.

SOLIDARIDAD, COOPERACION Y RESPETO: Ayuda mutua y trabajo conjunto para la consecucidn
de los objetivos de la organizacidn por parte de todos los integrantes de la misma, asi como
tolerancia hacia las opiniones vertidas por los demas.

INNOVACION: Desarrollo y generacién de nuevas ideas y alternativas que nos lleven a progresar
colectiva e individualmente.

TRANSPARENCIA: Desarrollar y difundir una labor permanente de transparencia y calidad en la
gestidn, con el objetivo de ofrecer a nuestros colaboradores una imagen clara y real de nuestro
trabajo.
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PARTE IV: POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Actividades de riesgo de Infancia Sin Fronteras

Infancia Sin Fronteras realiza distintas actividades en cuyo ejercicio pueden producirse
situaciones de riesgo que den lugar a la comisién de alguno de los Delitos Relevantes.

La organizacion desarrolla sus actividades en el siguiente sector:
[1 Cooperacion al Desarrollo y Ayuda Humanitaria.

Infancia Sin Fronteras ha identificado las actividades propias de su sector laboral que se sefialan
mas adelante en las que, desde un punto de vista abstracto, puede llegar a cometerse alguno
de los Delitos Relevantes y que, por lo tanto, deben calificarse como actividades de riesgo objeto
de supervision.

2. Delitos y politicas de actuacion

No todos los delitos son susceptibles de ser cometidos por Infancia Sin Fronteras dado el objeto
de su actividad, lo cual se ha tenido muy presente a la hora de recoger las politicas de actuacién.

De la identificacion de riesgos realizada resultan las posibles actividades de riesgo y los
procedimientos a seguir o las politicas de actuacion a adoptar clasificadas en funcién de cada
uno de los Delitos Relevantes para la organizacion:



1.

Sin perjuicio de lo establecido en el Codigo Penal, constituye acoso sexual cualquier
comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza sexual que tenga el propésito o produzca el
efecto de atentar contra la dignidad de una persona, en particular cuando se crea un entorno
intimidatorio, degradante u ofensivo.

Constituye acoso por razén de sexo cualquier comportamiento realizado en funcién del sexo
de una persona, con el propdsito o el efecto de atentar contra su dignidad y de crear un
entorno intimidatorio, degradante u ofensivo.

Se consideraran en todo caso discriminatorios el acoso sexual y el acoso por razén de sexo.

El condicionamiento de un derecho o de una expectativa de derecho a la aceptacién de una
situacién constitutiva de acoso sexual o de acoso por razén de sexo se considerara también
acto de discriminacién por razén de sexo.

1.1 Actividades de Riesgo

Se enumeran una lista de comportamientos que, aunque no es exhaustiva, si ofrece una
perspectiva sobre el tipo de conductas que se consideran acoso sexual.

a) Las bromasy comentarios sobre la apariencia o condicion sexual de la trabajadora o el
trabajador.

b) Eluso de imagenes, o fotografias o dibujos de contenido sexualmente explicito.

c) Las comunicaciones (llamadas telefénicas, correos electrénicos, etc.) de contenido sexual y
caracter ofensivo.

d) El contacto fisico deliberado y no solicitado, o un acercamiento fisico excesivo o
innecesario.

e) Las invitaciones persistentes para participar en actividades sociales, pese a que la persona
objeto de las mismas haya dejado claro que no son deseadas.

f) Las invitaciones o peticiones de favores sexuales, cuando éstas estén relacionadas, directa
o indirectamente, a la carrera profesional, la mejora de las condiciones de trabajo o la
conservacion del puesto de trabajo.

g) Los comportamientos que busquen la vejacién o humillacion de la persona trabajadora por
su condicién sexual.

1.2 Politicas de actuacion

Para promover las condiciones de trabajo que eviten acciones de acoso sexual, se establecen los
siguientes puntos:

A. Estricto cumplimiento del Cédigo de Conducta.

B. Se realizardn campanfas informativas o acciones de formacidn para concienciar a todos los
trabajadores.
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C. Se establecerdan mecanismos de comunicacidon para denunciar cualquier tipo de acoso
sexual o por razén de sexo.

D. Se establecerd un protocolo de actuacidn que se activara inmediatamente cuando se reciba
una denuncia por este motivo.

E. Se prohiben las siguientes conductas:
a) La utilizacion de la fuerza fisica en cualquier forma.

b) Toda forma de perjuicio o abuso fisico o psicoldgico, descuido o trato negligente, malos
tratos o explotacidon con fines sexuales.

c) Cualquier tipo de contacto fisico de origen sexual en el lugar de trabajo.

d) Cualquier tipo de grabacion de imagenes o sonidos en centro de trabajo y su difusion
sin autorizacion explicita.

e) Cualquier trato adverso o efecto negativo que se produzca en una persona como
consecuencia de la presentacidon por su parte de queja, reclamacién, denuncia,
demanda o recurso, de cualquier tipo, destinados a impedir su discriminacién por acoso
sexual o acoso por razén de sexo, o la de otra persona.

2. Descubrimiento y revelacion de secretos (Art. 197, 278-280 CP)
2.1 Actividades de Riesgo

a) tratamiento de datos de caracter personal externos: colaboradores, socios, proveedores, o
cualquier otra persona con la que Infancia Sin Fronteras pueda mantener relaciones
empresariales;

b) tratamiento de datos de cardcter personal internos: padrinos, socios, profesionales y
empleados, clientes, etc.;

c) acceso a las comunicaciones de los empleados, uso del correo electrénico e internet;
d) acceder a datos o programas informaticos contenidos en el sistema informatico;

e) apoderarse de documentacion, interceptar comunicaciones o utilizar artificios de escucha y
grabacion;

f) difundir los secretos descubiertos.
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2.2 Politicas de actuacion

A. Estricto cumplimiento del Cédigo de Conducta.

B.

C.

Estricto cumplimiento del Documento de Seguridad implantado en Infancia Sin Fronteras y
gue tendra por objeto acatar el Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
proteccion de datos de caracter personal, asi como el Reglamento UE 2016/679 en la misma
materia. En la mencionada materia cada Profesional y/o Empleado ha de cumplir con las
leyes y normativa interna de proteccion de datos personales. El acceso a datos de caracter
personal, su tratamiento y su transmisién sélo pueden ser realizados con las autorizaciones
y medidas de control que se establecen en las normas relativas a proteccién de datos. En
muchos casos seran necesarias autorizaciones especiales y que impidan el acceso vy
manipulacion de los datos. Restriccién de acceso a determinadas dependencias, archivos
fisicos y bases de datos.

La informacion sera clasificada como:
[J Restringida, es la mas sensible y constituye generalmente secreto empresarial.

[J Confidencial, también con alto grado de sensibilidad, sélo puede ser conocida por
quienes asi lo requieran por razon de sus funciones.

[J De uso interno o publica.

La revelacién de la informacién restringida o confidencial puede acarrear consecuencias

disciplinarias.

D. Se ha recabado autorizacidn firmada por trabajadores y/o empleados, para que durante la

duracién de la relacién laboral Infancia Sin Fronteras se puedan incluir en ficheros sus datos
y puedan ser comunicados a organismos publicos, asesorias y aseguradoras.

Instruir a todos los profesionales de la organizacién acerca de la proteccidon de la
informacidn obligandoles a utilizar Unicamente las herramientas que Infancia Sin Fronteras
pone a su alcance para cumplir con sus funciones profesionales, dado que tales
herramientas son seguras. En este sentido se ha recabado declaracién responsable del uso
de la firma digital.

Salvaguardar la integridad de la informacion. No podra alterarse, en perjuicio del titular de
los datos o de un tercero, datos reservados de caracter personal de clientes, profesionales
o empleados que se hallen registrados en ficheros o soportes informaticos, electrénicos o
telematicos, o en cualquier otro tipo de archivo o registro.

Incorporacion en contratos mercantiles y laborales como cldusula o anexo declaracién de
deber de confidencialidad. Se accedera Unicamente a la informacion en red necesaria para
el desempenio de las funciones propias del puesto de trabajo.
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H. Se prohiben las siguientes conductas:

[

Conectar a una red recursos tales como otras redes, subredes, servidores, dispositivos
electrénicos de conexidén hub, routers, switches, dispositivos de red inaldmbrica o
dispositivos con tecnologia bluetooth asi como conectar equipos de la red de Infancia
Sin Fronteras a equipos conectados a otra red externa. Para tales conexiones es
necesaria la previa autorizacién por escrito del Departamento de Informatica de Infancia
Sin Fronteras;

Utilizar la red, ordenadores u otros recursos de la organizacidon o de un tercero para
conseguir accesos no autorizados a cualquier otro equipo o sistema informatico;

Se prohibe acceder, salvo que se cuente con su consentimiento expreso, a equipos
documentos o efectos personales o sistemas de comunicacién del resto de empleados
o colaboradores.

Cada empleado o profesional ha de respetar las medidas de seguridad establecidas por
la organizacion para proteger datos, programas o sistemas informdaticos. La mera
intrusién en los mismos vulnerando dichas medidas esta terminantemente prohibido.

El envio por correo electrénico de archivos o correos que puedan saturar o ralentizar el
tréfico de la red también ha de realizarse previa autorizacidn de la organizacion.

3. Estafas (Arts.248-251CP)

3.1. Actividades de Riesgo

a)

f)

celebracion de contratos con terceros;

captacién de financiadores para el desarrollo de proyectos o campaiias;

solicitud de créditos o préstamos;

comunicaciones al seguro de siniestros y simulacidn de siniestros de bienes asegurados;

suscripcién de contratos comerciales en operaciones de venta de materiales o servicios;

publicidad enganosa;

3.2. Politicas de actuacion

A. Confeccidon y mantenimiento de libros, registros y asientos contables que, con un razonable

detalle, reflejen de forma precisa y fiel las transacciones y disposiciones de activos de la

organizacion. El objetivo es prevenir disposiciones de fondos que queden fuera del control

contable.

Estricto cumplimiento del Cédigo de Conducta, en particular, en lo relativo a la relacién con

clientes.
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D.

m

4.

Estricto cumplimiento del Cédigo de Conducta en lo relativo al control en la realizacién de
publicidad sobre los servicios que Infancia Sin Fronteras ofrece, con conceptos claros para
no dar lugar a error.

Control, registro y seguimiento por parte de Recursos Humanos de los siniestros
comunicados a la mutualidad y de aquellos siniestros relativos a bienes asegurados.

Registro de las incorporaciones laborales con firma de la recepcién del presente manual y
del Cddigo de Conducta.

Comunicacion previa al administrador de cualquier operacién, contrato o negocio juridico
del que Infancia Sin Fronteras vaya a ser parte. Es obligatoria recabar la firma del
administrador o persona con poder especifico para la celebracién de contratos.

Insolvencias Punibles (Arts. 257-261 CP)

4.1. Actividades de Riesgo

a)

b)

c)

d)

e)

Eludir el pago de deudas mediante la ocultacién de bienes y derechos.

Realizar cualquier acto de disposicién patrimonial o generador de obligaciones que dilate,
dificulte o impida la eficacia de un embargo o de un procedimiento ejecutivo iniciado o de
previsible iniciacion.

Realizar, estando declarado en situacién concursal y sin la preceptiva autorizacién, actos de
disposicion patrimonial o generadores de obligaciones destinados a pagar a uno o varios
acreedores con posposicion del resto.

Causar o agravar de forma dolosa situacién de crisis econdmica que conlleve la declaracidn
de concurso.

Presentar datos falsos relativos al estado contable en:

pago de acreedores

cobro de deudores

situaciones de falta de liquidez

situaciones de falta de liquidez de un deudor

O O OO .o

Operaciones vinculadas

4.2 Politicas de actuacion

A.

Confeccion y mantenimiento de libros, registros y asientos contables que, con un razonable
detalle, reflejen de forma precisa y fiel las transacciones y disposiciones de activos de la
organizacion. Estos libros, registros y cuentas deben ser confeccionados y mantenidos de
acuerdo con los métodos aceptados de registro de eventos econdmicos, y ello con el
fundamental objetivo de prevenir disposiciones de fondos que queden fuera del control
contable de la Empresa.
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D.

5.

Estricto cumplimiento del Cédigo de Conducta.

Registro de las operaciones, contratos y negocios juridicos de los que Infancia Sin Fronteras
sea parte y, en especial, de las comunicaciones con las contrapartes.

Realizacion de informes periddicos del departamento contable.

Comunicacion previa al administrador de cualquier operacién, contrato o negocio juridico
del que Infancia Sin Fronteras vaya a ser parte.

Recabar asesoramiento juridico ante cualquier indicio de que Infancia Sin Fronteras o un
deudor se encuentren en una situacion de falta de liquidez o insolvencia.

(Art. 270 CP).

5.1. Actividades de Riesgo

a)

b)
c)

d)

Reproducir, plagiar, distribuir o comunicar publicamente un disefio, proceso, obra literaria,
artistica o cientifica sin la autorizacién de los titulares de los correspondientes derechos de
propiedad intelectual o sus cesionarios.

Descarga de archivos protegidos por derechos de Propiedad Intelectual.
Gestidn de licencias de programas de ordenador.

Organizacion de eventos.

5.2 Politicas de actuacion

A.

Prohibicién de reproducir, copiar, plagiar, distribuir, modificar, ceder o comunicar, total o
parcialmente, productos, disefios o procedimientos propiedad de Infancia Sin Fronteras sin
la debida autorizacion previa y escrita de la organizacién.

Prohibicién de reproducir, copiar, plagiar, distribuir, modificar, ceder o comunicar, total o
parcialmente, productos, disefios o procedimientos propiedad de terceras personas (fisicas
o juridicas) sin la debida autorizacién previa y escrita de las mismas. Dichas terceras
personas no son unicamente los clientes y proveedores de Infancia Sin Fronteras, sino
cualquier persona fisica o entidad ajena a la organizacién, aunque no mantenga relacion
alguna con la misma.

Especial atencién debe tener la publicidad que debe ser sometida al control y a la
aprobacion del drgano de direccion.

Prohibicion de instalar y/o ejecutar en los equipos informaticos de la organizacion o de
terceros con los que ésta tenga relacion, software no licenciado, pirateado o crackeado o de
cualquier otra manera ilegalmente adquirido; instalar, crear o poseer cualquier herramienta
o producto destinado a eliminar la proteccidn del software propietario de terceros.

Estricto cumplimiento del Cédigo de Conducta.
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6.

Infraccion Industrial (Art. 274 CP).

6.1. Actividades de Riesgo

a.

b.

C.

utilizacidn de signos distintivos ajenos;
utilizacidn de invenciones patentables o modelos de utilidad ajenos;

utilizacidn de disefios industriales ajenos.

6.2 Politicas de actuacion

A.

7.

Esta prohibido reproducir, copiar, plagiar, distribuir, modificar, ceder o comunicar, total o
parcialmente, productos o disefios propiedad de Infancia Sin Fronteras sin la debida
autorizacién previa y escrita de la organizacion.

Esta prohibido reproducir, copiar, plagiar, distribuir, modificar, ceder o comunicar, total o
parcialmente, productos propiedad de terceras personas (fisicas o juridicas) sin la debida
autorizacién previa y escrita de las mismas. Dichas terceras personas no son Unicamente los
colaboradores y proveedores de Infancia Sin Fronteras, sino cualquier persona fisica o
entidad ajena a la organizacidén, aunque no mantenga relacion alguna con la misma. Especial
atencion debe tener la publicidad.

Estricto cumplimiento del Cédigo de Conducta.

El lanzamiento de productos debera realizarse previa consulta al registro de patentes y
marcas.

. 286 bis CP).

7.1. Actividades de Riesgo

a) relaciones comerciales con terceros: colaboradores, socios, proveedores y prestadores de

servicios;

b) entrega de regalos a terceros: socios, colaboradores, proveedores y prestadores de servicios;

c) recepcién de regalos de terceros: socios, colaboradores, proveedores y prestadores de

servicios.

7.2 Politicas de actuacion

A.

B.

Estricto cumplimiento del Cédigo de Conducta.

Mantenimiento por el departamento financiero de un sistema de libros, cuentas y registros
que reflejen exactamente toda operacion y disposicion de efectivo en Infancia Sin Fronteras
que garantice:
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[J que se permita el acceso a los activos de la organizacidén sélo con la autorizacion
especifica y que las transacciones de fondos se ejecuten con una autorizacién general o
especifica.

[J que las transacciones sean registradas de manera que permitan, tanto la preparacion
de declaraciones financieras de acuerdo con los principios de la contabilidad,
generalmente aceptados, como mantener el control de los activos. Se debera registrar
cualquier comisidn, servicio, honorarios de consultoria, gastos por regalos, comidas,
viajes y entretenimiento, asi como contratacion de servicios profesionales o gastos de
actividades promocionales. Se debe incluir una clara referencia a la naturaleza de cada
gasto, identificando a los receptores y/o participantes, las autorizaciones recibidas para
el gasto y las aprobaciones, etc.

C. Esta prohibida la falsificacidon de libros, registros contables y cuentas y las anotaciones o
apuntes falsos, engafiosos, incompletos, inexactos o simulados en los libros, registros y
cuentas.

D. Firma de contratos comerciales previa autorizacién del departamento Juridico (o asesoria
externa), sobre la base de informes motivados.

E. Se informa a empleados, colaboradores y socios de que Infancia Sin Fronteras no realizara
a proveedores, socios o colaboradores, ni admitira de ellos, ningln tipo de regalo u obsequio
gue pueda ser interpretado como algo que excede las prdcticas de cortesia normales.

8.
8.1. Actividades de Riesgo

Defraudar a la Hacienda Publica Estatal, autondmica, local, Unidn Europea, Seguridad Social
mediante:

a) Registro de operaciones en libros contables y formulacidn de cuentas anuales;
b) Liquidaciéon y autoliquidacién de obligaciones tributarias;

c) Solicitud de subvenciones y ayudas publicas;

d) Liquidacion de obligaciones con la Seguridad Social.

e) Incumplimiento absoluto de las obligaciones contables o llevanza de contabilidades
paralelas

f) Falta de anotacidn enlos libros obligatorios, o anotacidn con cifras distintas a las verdaderas,
de negocios, actos, operaciones o transacciones econdémicas.
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8.2 Politicas de actuacion

A. Mantenimiento de un sistema de libros, cuentas y registros que reflejen exactamente toda
operacion y disposicién de efectivo en la organizacidn, que garanticen que las transacciones
de fondos se ejecutan de acuerdo con la autorizacidn general o especifica y que las
transacciones sean registradas de manera que permitan, tanto la preparacién de
declaraciones financieras de acuerdo con los principios de la contabilidad, generalmente
aceptados o de acuerdo con condiciones requeridas para su concesidn u ocultando las que
la hubiesen impedido.

B. Esta prohibida la falsificaciéon de dichos libros, registros contables y cuentas y de hacer
anotaciones o apuntes falsos, engafiosos, incompletos, inexactos o simulados en los libros,
registros y cuentas.

C. Estricto cumplimiento de la normativa contable, fiscal y de la Seguridad Social. Revisidn por
parte de la Direccion de las actuaciones realizadas por la asesoria fiscal/laboral. Rendicidn
de cuentas.

D. En los procesos de solicitud y obtencion de subvenciones y ayudas publicas estd
terminantemente prohibido en Infancia Sin Fronteras la realizacién de las siguientes
actuaciones:

[1 el falseamiento, omisién o alteracidn de cualquier dato o informacion requeridos en el
proceso de solicitud u obtencién de la subvencion o ayuda publica;

[J el incumplimiento o alteracién de cualquiera de las condiciones previstas o forma de
ejecucién del proyecto para el que fue concedida la subvencién o ayuda;

[1 el falseamiento, alteracién u omisién de cualquier dato o informacién sobre el proyecto
en ejecucién en los correspondientes reportes de seguimiento al organismo publico
correspondiente;

E. Elimporte de la subvencién o ayuda ha de emplearse o destinarse integra y exclusivamente
al proyecto para el que fue concedida es decir, no puede emplearse, total o parcialmente,
en otros proyectos ni puede alterarse o modificarse el proyecto subvencionado. El proyecto
ha de ejecutarse y cumplirse integramente conforme se presenté al érgano concedente de
la subvencién o ayuda.

9. Delitos ambiente (Art.327, 328 CP).

Ruidos, vertidos almacenaje o utilizacién de sustancias o preparados peligrosos, transporte de
los mismos de modo que causen o puedan causar dafos sustanciales a la calidad del aire, del
suelo o de las aguas o personas.

9.1 Politicas de actuacion

Infancia Sin Fronteras se compromete a minimizar el impacto medioambiental en sus
actuaciones, desarrollando medidas de reduccién y compensacion de dicho impacto.
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10. Cohecho (Art. 424 CP)

10.1. Actividades de Riesgo

En las relaciones con las administraciones publicas ofrecer o entregar dadiva o retribucién de

cualquier otra clase a una autoridad, funcionario publico o persona que participe en el ejercicio

de la funcién publica para que realice un acto contrario a los deberes inherentes a su cargo o un

acto propio de su cargo, para que no realice o retrase el que debiera practicar, o en

consideracion a su cargo o funcién.

10.2 Politicas de actuacion

A.

Estricto cumplimiento del Cddigo de Conducta.

Cualquier contacto o negociacidn con funcionarios o exfuncionarios publicos para explorar

su posible contratacién como Empleados o Profesionales de Infancia Sin Fronteras esta

sometida a las normas sobre conflictos de intereses existentes.

Esta prohibido cualquier trato con funcionario publico o autoridad administrativa para

obtener ventaja en la posicién comercial de Infancia Sin Fronteras ante la administracion

para la que trabaja el funcionario, mediante contraprestacidn pasada o futura, por acciones,

legales o ilegales, llevadas a cabo por el funcionario en beneficio de la organizacion.

Mantenimiento de un sistema de libros, cuentas y registros que reflejen exactamente toda

operacién y disposicién de efectivo en la organizacién, que garantice:

[J

[

que las transacciones de fondos y acceso a activos se ejecuten de acuerdo con la
autorizacién general o especifica.

gue las transacciones sean registradas de manera que permitan, tanto la preparacion
de declaraciones financieras de acuerdo con los principios de la contabilidad,
generalmente aceptados, o de acuerdo con cualquier otro criterio aplicable a dichas
declaraciones, como mantener el control de los activos. El registro de las transacciones
deberad incluir el de cualquier comisidn, servicio, honorarios de consultoria, gastos por
regalos, comidas, viajes y entretenimiento, asi como gastos de actividades
promocionales. Un registro adecuado de todo ello debe incluir una referencia a la
naturaleza de cada gasto, identificando a los receptores y/o participantes, las
autorizaciones recibidas para el gasto y las aprobaciones, etc.

E. Esta prohibida la falsificacién de dichos libros, registros contables y cuentas y de hacer

anotaciones o apuntes falsos, engafiosos, incompletos, inexactos o simulados en los libros,

registros y cuentas.
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11. Trdfico de influencias (Art. 429 CP).
11.1. Actividades de Riesgo

En las relaciones con las administraciones publicas influir en un funcionario publico o autoridad
prevaliéndose de cualquier situacién derivada de su relacidon personal con éste o con otro
funcionario publico o autoridad para conseguir una resoluciéon que pueda generar directa o
indirectamente un beneficio econdmico para la organizacién o un tercero.

11.2 Politicas de actuacion
A. Estricto cumplimiento del Cédigo de Conducta.

B. Estd prohibido cualquier trato con funcionario publico o autoridad administrativa para
obtener ventaja en la posicién de Infancia Sin Fronteras ante la administracion para la que
trabaja el funcionario.

C. Infancia Sin Fronteras no realizara a funcionarios publicos, autoridades u organismos publicos
en general ni admitird de ellos, ningun tipo de regalo u obsequio que pueda ser interpretado
como algo que excede las practicas de cortesia normales.

12. Delitos contra los derechos de los trabajadores (arts. 311 a 318 CP)
12.1. Actividades de Riesgo

1. Imponer a los trabajadores un servicio en condiciones laborales o de Seguridad Social que
perjudiquen, supriman o restrinjan los derechos que tengan reconocidos por disposiciones
legales, convenios colectivos o en el contrato individual.

2. Discriminacién laboral por razén de origen racial o étnico, religion, convicciones,
discapacidad, edad, orientacién sexual, etc.

3. Acoso sexual.
4. Impedir o limitar el ejercicio de la libertad sindical o el derecho a la huelga.

5. Incumplimientos de la normativa de prevencidn de riesgos laborales, siempre que tengan
trascendencia grave para la integridad fisica o la salud de los trabajadores.

6. No observar las normas especificas en materia de proteccién de la seguridad y salud de las
trabajadoras durante los periodos de embarazo y lactancia.

7. No facilitar los medios necesarios para que los trabajadores desempefien su actividad con
las medidas de seguridad e higiene adecuadas, de forma que pongan asi en peligro grave su
vida, salud e integridad fisica.

8. Incumplir el deber de confidencialidad en el uso de los datos relativos a la vigilancia de la
salud de los trabajadores.
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9. No adoptar las medidas en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios y
evacuacion de los trabajadores.

10. No adoptar las medidas de proteccion colectiva o individual que tengan trascendencia grave
para la integridad fisica o la salud de los trabajadores.

11. La adscripcién de los trabajadores a puestos de trabajo cuyas condiciones fuesen
incompatibles con sus caracteristicas personales conocidas o que se encuentren
manifiestamente en estados o situaciones transitorias que no respondan a las exigencias
psicofisicas de los respectivos puestos de trabajo que tengan trascendencia grave para la
integridad fisica o la salud de los trabajadores.

12.2 Politicas de actuacion
A. Estricto cumplimiento del Cédigo de Conducta. Entrega de una copia a los trabajadores.

B. Estricto cumplimiento de las disposiciones legales, convenios colectivos y/o contratacion
individual.

C. Seguimiento de la contratacién por el departamento de Recursos Humanos y revisién por el
Organo de Direccién de toda la contratacién laboral.

D. Resolucion inmediata de las incidencias detectadas o informadas a Recursos Humanos.
E. Formacién de los trabajadores en Prevenciéon de Riesgos Laborales.

F. Cumplimiento de la Prevencién de Riesgos Laborales implantada y medidas para la
Proteccion de datos de caracter personal o familiar. Auditoria de las medidas de prevencion
de riesgos laborales adoptadas y Proteccion de datos.

G. Renovacion Seguro de accidentes.
13. Receptacion y Blanqueo de Capitales: (arts. 301-302)

Conjunto de mecanismos o procedimientos orientados a dar apariencia de legalidad a bienes o
activos de origen delictivo.

Adquirir, poseer, utilizar, convertir, ayudar a terceros o transmitir bienes sabiendo que éstos
tienen su origen en una actividad delictiva.

13.1 Actividades de Riesgo

Cuando con ocasion de las actividades de intermediacion que realiza, se hubieran utilizado
fondos, bienes o recursos obtenidos con ocasién de alguna actividad que sea tipificada como
delito para aparentar su procedencia ilicita o enmascarar su ilicitud.

Ayudar a los autores de un delito contra el patrimonio a aprovecharse de sus efectos.

[1 Receptacién de efectivo.
[1 Pago de: compra de bienes, contratacién de servicios o a empleados con dinero
obtenido de forma ilicita.
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13.2 Politicas de actuacion
A. Estricto cumplimiento del Cédigo de Conducta.

B. Mantenimiento de un sistema de libros, cuentas y registros que reflejen exactamente toda
operacion y disposicidn de efectivo en la empresa, que garanticen que las transacciones de
fondos se ejecutan de acuerdo con la autorizacién general o especifica.

C. Estd prohibida la falsificacion de dichos libros, registros contables y cuentas y de hacer
anotaciones o apuntes falsos, engafiosos, incompletos, inexactos o simulados en los libros,
registros y cuentas.

D. Estricto cumplimiento de la normativa contable, fiscal y de la Seguridad Social. Revisidn por
parte de la Direccidn de las actuaciones realizadas por la asesoria fiscal/laboral.

E. La direccidon debe conocer los riesgos de BC/FT y asegurar que se toman las medidas
necesarias para mitigar dichos riesgos.

F. Contenido, desarrollo y aplicacién efectiva de la politica de admision de clientes. Relacién
de las categorias de clientes consideradas a efectos de prevencién y pardmetros para
inclusion en las mismas. Descripcidn del perfil de aquellos clientes que presenten un riesgo
superior al riesgo promedio y medidas adoptadas o procedimientos establecidos respecto
de los mismo (ej. obtencién o solicitud de documentacién e informacion adicional, etc.).

G. Conocimiento de la actividad de los clientes.

H. Se realizaran transacciones bancarias para el pago de: compra de bienes, contratacién de
servicios y pago a empleados, evitando al maximo el uso de efectivo.

14. Falsedad en documento privado (art. 395)

14.1 Actividades de Riesgo
[1 Alterar elementos o requisitos de caracter esencial en los documentos.
[1  Simular cualquier contratacion.

[1 Simular en juntas o contratacién la intervencién de personas que no lo han hecho, o
atribuyendo a las que han intervenido en él declaraciones o manifestaciones diferentes
de las que hubieran hecho.

14.2 Politicas de actuacion
A. Estricto cumplimiento del Cédigo de Conducta.

B. No se admitirdn, en ningun caso, documentos cuyo contenido sea sospechoso de haber sido
manipulado por persona distinta del que deba firmarla.

C. Redaccidn fiel en actas o informes de las reuniones mantenidas por la direccién. Recabar
firmas si fuera necesario.

D. Tendencia a la comunicacién digital de circulares, comunicados.

28



15. Delitos contra la salud publica (ARTS. 359-378 CP)

El Codigo Penal castiga las practicas tendentes a fabricar y despachar, suministrar o
comercializar sustancias nocivas o productos que puedan causar estragos para la salud. Asi, se
castigan todos aquellos actos que guarden relacién con el trafico de drogas, estupefacientes o
sustancias psicotrdpicas (elaborar actos de cultivo, drogas, traficar, promover o favorecer su
consumo).

15.1. Actividades de Riesgo

a) Importacion, almacenamiento y transporte propios o de terceros (de los que hagan uso via
contrato de prestacion de servicios, por ejemplo) de productos para comercializar o utilizar
en los procesos de la organizacién.

b) Utilizacidn de instalaciones y medios informaticos abiertos a terceros para la publicitacion,
almacenamiento o traslado de las sustancias prohibidas mencionadas.

a. Politicas de actuacion
A. Estricto cumplimiento del cédigo de conducta.

B. Evitar cualquier tipo de practica que pueda suponer la comision de delitos relacionados
con el trafico de drogas.
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PARTE V: CODIGO DE CONDUCTA

1. INTRODUCCION

1.1 Mision y valores.

El presente Cédigo de Conducta, fue aprobado por Organo de Aprobacién de Infancia Sin
Fronteras con fecha 27 de junio de 2018.

En este documento se recogen el conjunto de normas, principios generales y de conducta
profesional que resultan de aplicacion a todos los profesionales de Infancia Sin Fronteras.

La organizacioén aspira a mantener una relacion de confianza en los ambitos en los que desarrolla
su actividad con todos los agentes sociales y econdmicos con los que se relaciona.

Nuestra Misidn es identificar y visibilizar los principales problemas que aquejan a la poblacién
infantil mds vulnerable y su entorno; involucrando a diferentes sectores de la sociedad en el
desarrollo de estrategias y programas que, teniendo en cuenta el contexto particular en cada
caso, incidan en las causas subyacentes de dichos problemas, ademas de ayudar a mitigar las
consecuencias mas urgentes sobre el desarrollo fisico y psicolégico del menor.

Desde este punto de vista, cualquier actuacion profesional o personal, como miembro de
Infancia sin Fronteras debe estar basada en el interés superior del nifio y enmarcada en la
Convencion sobre los Derechos del Niflo. Como organizacidon que implementa un enfoque de
derechos, la Declaracidn Universal de los Derechos Humanos no solo estard presente en la
gestién diario de nuestros proyectos, sino que formard parte de una cultura organizacional a
transmitir en nuestras campafias y acciones de Educacion para el Desarrollo.
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1.2 Personas, grupos e instituciones.

Las personas, grupos o instituciones que participan en hacer realidad la misién de Infancia Sin
Fronteras y cuya aportacidn es imprescindible son:

[] los socios

[ los colaboradores y voluntarios

[l los trabajadores

[ el resto de personal

[] los agentes externos colaboradores

[J los agentes sociales integrados en nuestra organizacién

[J los organismos publicos y las comunidades en las que Infancia Sin Fronteras opera

Mediante este documento se propone una conducta ética que promueva la relacién de
confianza entre la organizacién y los mencionados agentes. La buena reputacién es un recurso
intangible esencial y favorece nuestra relacidn interna y externa con todos los agentes con los
gue nos relacionamos.

El presente CAodigo de Conducta tiene como destinatarios a todos estos profesionales de la
organizacion. Infancia Sin Fronteras promoverda que todos sus agentes, y los principales
proveedores y colaboradores con los que se relacione, adopten una conducta conforme a los
principios estructurales éticos del presente Codigo.

A tal efecto, el presente documento se dara a conocer a los implicados internos y externos al
comienzo de su actividad con Infancia Sin Fronteras, debiendo prestar su conformidad expresa
con el mismo. Igualmente, se pondra al alcance de todos tanto su primera versién como sus
posteriores actualizaciones, en el tablén de anuncios de la sede social de la organizacién para
que sea accesible a todos.
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2. CODIGO DE CONDUCTA

Todos los trabajadores, cooperantes, empresas colaboradoras, proveedores y, en general,
cualquier participante en los proyectos de Infancia Sin Fronteras, ha de cumplir con una
declaracion de principios basados en los siguientes puntos fundamentales:

1. Respetar los derechos humanos protegidos por el derecho nacional y el internacional. Entre
los instrumentos internacionales pertinentes estan la Declaracion Universal de Derechos
Humanos, los tratados y convenciones internacionales sobre trabajadores emigrantes y sus
familias y los relativos a la lucha contra el racismo y la xenofobia.

2. Cumplir con la legislacion vigente en materia laboral, de seguridad social y fiscal, asi como
en materia de Prevencion de Riesgos Laborales, tanto en Espafia como en otros paises en los
que actua. No realiza practicas contrarias a los derechos protegidos por los 8 convenios de la
OIT referidos a trabajo forzoso, trabajo infantil y al derecho de sindicacion.

3. Respetar el medioambiente cumpliendo con la legislacién vigente en su pais de origen y
manteniendo los mismos estandares en cualquier lugar que actuen.

4. Llevar a cabo una actividad y/o estar constituida por un capital que no estd, directa o
indirectamente relacionado con la fabricacién o el comercio de armas o de cualquier otro
producto pensado para actos violentos o de uso militar.

5. Respetar la salud publica tanto en sus productos como en sus procesos de produccion,
cumpliendo la legislacion vigente en el pais de origen. No producir ni comercializar productos
cuyo consumo perjudique la salud como tabaco, alcohol de alta graduacion, etc.

6. No producir y/o comercializar productos o servicios ni llevar a cabo campafas cuya
apreciacion publica y valor social difieran de la imagen y los valores de Infancia Sin Fronteras,
teniendo un comportamiento compatible con un consumo social y ecoldgicamente
responsable y una actuacidn fiscalmente honesta.

Estos principios basicos se desarrollan a continuacién, en su aplicacidon dentro de la
organizacidn y con el resto de agentes econdmicos y sociales.
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3. PRINCIPIOS ETICOS
3.1 Cumplimiento de los derechos humanos, legalidad y reglamentos internos.

Todos los profesionales de Infancia Sin Fronteras mantendran un estricto respeto al
ordenamiento juridico espafol vigente, incluyendo cualquier normativa que resulte aplicable a
nivel provincial o municipal.

En este sentido, toda actuacidn de las personas que integran nuestra organizacion guardardn
un respeto escrupuloso a las leyes, a los derechos humanos vy libertades publicas y adoptardn
todas las medidas que garanticen el respeto de los derechos fundamentales, los principios de
igualdad de trato y de no discriminacién y cualesquiera otros principios recogidos en la
Declaracién Universal de los Derechos Humanos y en el Pacto Mundial de las Naciones Unidas
en materia de derechos humanos, derechos laborales, medioambientales y de lucha contra la
corrupcion.

Cualquier entidad o persona que colabore o se relacione con Infancia Sin Fronteras debera
respetar diligentemente el ordenamiento juridico vigente, el presente Cédigo de Conducta y los
reglamentos internos de la organizacién.

3.2 Implicacién de nuestros trabajadores

Infancia Sin Fronteras asume el mas firme compromiso de crear y fomentar las condiciones
necesarias para garantizar la participacién de los trabajadores en las decisiones, garantizando
su derecho de informacién. La organizacién salvaguardara su interés y el de sus trabajadores
frente a iniciativas incorrectas u opacas.

3.3 La reputacion y el prestigio de Infancia Sin Fronteras como tarjeta de presentacion

Infancia Sin Fronteras dispone de una amplia experiencia en el sector. Su Visidn esta orientada
a ser un referente en el mismo.

Todos y cada uno de sus profesionales deberan participar en la tarea de fortalecer el prestigio
de la organizacidn y de velar por su reputacion.

3.4 Empleados
a) Infancia Sin Fronteras no emplea a nadie que no tenga mayoria de edad.

b) Ninguna persona empleada en la organizacion sera objeto de discriminacién por razén de
raza, discapacidad fisica, enfermedad, religién, orientacién sexual, opinién politica, edad,
nacionalidad o género.

c) Infancia Sin Fronteras prohibe toda forma de acoso o abuso fisico, sexual, psicolédgico o
verbal a sus empleados, asi como cualquier otra conducta que pudiera generar un entorno
de trabajo intimidatorio, ofensivo u hostil.

d) Todos los empleados de la organizacidon desarrollan su trabajo en lugares seguros y
saludables.
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e) El horario laboral semanal y las horas extraordinarias no excederan el limite legal
establecido por la legislacion.

f) Las horas extraordinarias seran siempre voluntarias y retribuidas en consonancia con la ley.
g) Los trabajadores de Infancia Sin Fronteras son un factor indispensable para su éxito.

h) El organismo promueve el desarrollo profesional de las personas, teniendo en cuenta el
equilibrio posible entre los objetivos de la organizacién y las necesidades y expectativas de
los empleados.

i) Asimismo, Infancia Sin Fronteras fomenta la permanente adaptacion y mejora de las
competencias y capacidades de toda la organizacion.

j) De manera especial, la Prevencidon de Riesgos Laborales es un capitulo prioritario para la
empresa, y por ello ha puesto los medios necesarios para eliminar o reducir los riesgos
laborales de todas las personas que llevan a cabo su desempefio profesional en la misma.

k) Para ello se ha realizado una evaluacién de Riesgos, analisis de las medidas de emergencia,
planificacién de la actividad preventiva, todo ello dentro del Plan de Prevencién de Riesgos
Laborales.

3.5 Confidencialidad y transparencia en todas las relaciones de Infancia Sin Fronteras

Para la realizacion de sus actividades, la informacién es uno de los principales activos de Infancia
Sin Fronteras.

Todos los profesionales de la organizacion utilizaran este recurso con la maxima cautela,
preservando su integridad, confidencialidad y disponibilidad y minimizando los riesgos
derivados de su divulgacién y mal uso tanto interna como externamente, cumpliendo, en todo
caso con la Ley Organica de Proteccién de Datos y la Reglamentacidn Europea.

4. CRITERIOS DE COMPORTAMIENTO

Los criterios de comportamiento especificos respecto a cada uno de los colectivos y personas
con los que Infancia Sin Fronteras se relaciona deberan inspirarse y aplicarse de acuerdo con el
mas estricto cumplimiento del ordenamiento juridico y estaran principalmente orientados a:

A. Alacalidad y la excelencia en el ejercicio de nuestras funciones.

B. Alareputacidny prestigio que debemos transmitir a nuestros colaboradores.
C. Alfomento y proteccion de nuestros trabajadores.

D. Al cumplimiento de la mas estricta legalidad frente a los organismos publicos.

E. Alatransparencia de nuestras actividades.
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4.1. Relaciones con socios y colaboradores

Cualquier relacién con nuestros socios y colaboradores, debe cumplir con un elevado
compromiso de honestidad y responsabilidad profesional, ademds de respetar la normativa que
resulte de aplicacién a la relacién con ellos.

Infancia Sin Fronteras se compromete a ofrecer un alto estandar de excelencia, calidad, salud y
seguridad en el ejercicio de sus actividades, y a comunicarse con sus socios y colaboradores de
manera clara y transparente.

Estas actividades se realizardn de forma ética y responsable.

Infancia Sin Fronteras no realizard ni admitird ningun tipo de regalo u obsequio que pueda ser
interpretado como algo que excede de las practicas de cortesia normales.

En particular, se prohibe cualquier forma de regalos, obsequios o favores a clientes que puedan
influir en la independencia en la toma de decisiones por parte de estos ultimos, o que puedan
inducir a garantizar cualquier tipo de favor a Infancia Sin Fronteras, a sus empleados,
colaboradores y/o directivos.

Cualquier obsequio de la organizacion se caracterizara por su valor simbdlico y estara destinado
Unica y exclusivamente a promover la imagen de Infancia Sin Fronteras debiendo gestionarse y
autorizarse conforme a los protocolos instaurados.

Cualquier reclamacion serd bienvenida por nuestra organizacidn, porque nos ayudara a
reencontrar la direccidon que conduce a la excelencia y profesionalidad en nuestro actuar. Los
trabajadores y profesionales de Infancia Sin Fronteras se comprometen a atender, responder,
canalizar y, en su caso, resolver, cualquier reclamacidn o queja de nuestros socios o
colaboradores. Se facilitaran, en su caso hojas de reclamaciones a los que lo deseen.

Ningun profesional de Infancia Sin Fronteras podra utilizar el nombre de la organizacion para la
realizacion de operaciones por cuenta propia o de personas vinculadas.

4.2 Relaciones con proveedores y otros colaboradores

Los procesos de eleccidon de nuestros colaboradores deben caracterizarse por la busqueda de
competitividad y calidad, garantizando la igualdad de oportunidades entre todos. Las relaciones
con éstos estaran reguladas por principios comunes y sometidos a un riguroso control de
cumplimiento y excelencia por parte de Infancia Sin Fronteras.

La seleccién de los posibles colaboradores se regira por criterios de objetividad y transparencia,
conciliando el interés de la organizacién en la obtencion de las mejores condiciones, con la
conveniencia de mantener relaciones estables con colaboradores éticos y responsables.

En caso de que el proveedor, o colaborador, en el desarrollo de su propia actividad para Infancia
Sin Fronteras, adopte comportamientos no conformes con los principios generales del presente
Cdadigo de Conducta, Infancia Sin Fronteras estard legitimada para tomar las medidas oportunas,
y podra rechazar la colaboracién en un futuro.
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4.3 Relacion con empleados

Infancia Sin Fronteras considera a las personas como factor clave, defiende y promueve el
cumplimiento de los derechos humanos y laborales y se compromete a la aplicacién de la
normativa y buenas practicas en materia de condiciones de empleo, salud y seguridad en el
puesto de trabajo.

El personal de la compafiia colaborard en el cumplimiento estricto de las normas laborales
aplicables y en la prevencidn, deteccidon y erradicacion de irregularidades en esta materia.

Todos los empleados estan obligados a actuar, en sus relaciones laborales con otros empleados,
conforme a criterios de respeto, dignidad y justicia, teniendo en cuenta la diferente sensibilidad
cultural de cada persona.

La seleccidn del personal es un elemento de gran importancia; quienes van a integrarse en
Infancia Sin Fronteras son seleccionados cuidadosamente y deben tener el perfil adecuado para
asumir como propios los principios y el estilo de hacer que caracteriza la marca.

La Direccién considera esencial ayudar a las personas a crecer en su desarrollo profesional. Si
un empleado desarrolla sus competencias y habilidades dentro del marco laboral, y la empresa
le motiva a seguir haciéndolo cada dia mejor, los beneficios serdn mutuos.

Descripcion Departamento

Excelencia en el reclutamiento y seleccion

Partiendo de un enfoque en el que contar con los mejores profesionales es una cuestidon
clave, cuando surge una vacante, primero se hace una labor intensa de andlisis de cv.
Posteriormente se recluta a los que pasan una primera criba y finalmente se selecciona el
candidato entre aquellos que han acudido a la entrevista personal. Infancia Sin Fronteras
evita cualquier forma de discriminacion con respecto a sus propios trabajadores.

Direccion General y
Direccion de
Administracion

Formacion interna

En la organizacion se apuesta por una formacién de calidad. Todos los afios se forma al
personal, como fruto del andlisis de las necesidades de formacién detectadas para el
desarrollo de nuestra mision y vision.

Direcciones
departamentales

Descripcion de los puestos de trabajo

Se dispone de una descripcion de los puestos de trabajo en que se reflejan las
responsabilidades y las funciones de cada uno de los puestos. Esto permite establecer
equipos de trabajo polivalentes y definir futuros desarrollos profesionales, en funcién de las
actividades y de la asimilacidn de competencias

Direccion General y
direcciones
departamentales

Alineacion de personal con las necesidades de Infancia Sin Fronteras; implicaciéon y
asuncion de responsabilidad

La alineacidon con nuestra misidn, vision y valores se consigue mediante un riguroso proceso
de seleccion, unido a un seguimiento del personal. La asuncién de responsabilidades la
conseguimos mediante la gestion del liderazgo, y la formacidn recibida en este sentido.

Direccion General y
direcciones
departamentales

Prevencion de Riesgos Laborales

Se fomenta la concienciacion e implicacién en temas de higiene, seguridad, medio ambiente
y responsabilidad social de todas las personas. Los responsables de PRL se encargan de
llevar a cabo las politicas de Seguridad y Salud en el trabajo. También entre otras cosas se
encarga de que los puestos de trabajo reunan las condiciones iddneas, de organizar cursos
de interés para nuestros empleados, asi como una revision médica anual a la que pueden
acceder todos los trabajadores.

Direccion General y
Direccion de
Administraciéon
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Los recursos Humanos se regirdn en todo caso por los siguientes principios:
[ lgualdad de género.
[ lgualdad de trato y de oportunidades.
[l Seguridady salud laboral.

[ Integridad moral, garantizando el derecho a condiciones de trabajo respetuosas con la
dignidad de la persona.

[J Proteccion de los trabajadores frente a actos de violencia psicoldgica y lucha contra
cualquier actitud o comportamiento discriminatorio o lesivo de la persona, de sus
convicciones y de sus preferencias. Se adoptaran las medidas necesarias para impedir
y en su caso, corregir el acoso sexual, el mobbing y cualquier otra forma de violencia o
discriminacion, evitdndose en todos los profesionales de Infancia Sin Fronteras
comportamientos o discursos que puedan dafiar la sensibilidad de otros.

4.4 Relaciones con los organismos publicos

La actividad laboral de Infancia Sin Fronteras, exige interactuar con diferentes organismos de la
CCAA, Ayuntamiento y organismos nacionales lo que supone un contacto con autoridades y
funcionarios.

El principio que guiard en todo momento las relaciones entre la organizacién y los organismos
publicos, autoridades y funcionarios con los que se interactie serd el del mas estricto
cumplimiento del ordenamiento juridico que resulte de aplicacion.

Se prestara especial atencidn en el estricto cumplimiento de las distintas normativas fiscales, de
seguridad social y de prevencién del blanqueo de capitales que resulten de aplicacidn.

Infancia Sin Fronteras no realizard a funcionarios publicos, autoridades u organismos publicos
en general ni admitird de ellos, ningun tipo de regalo u obsequio que pueda ser interpretado
como algo que excede las practicas de cortesia normales.

Infancia Sin Fronteras actuara con total transparencia, adoptando procedimientos especificos
para garantizar la correccidn y la veracidad de la documentacién societaria, financiera y de
gobierno corporativo y para prevenir que se cometan delitos societarios.

Los profesionales de la organizacidon deben evitar comportamientos que puedan dar lugar a
fendmenos de abuso de informacidn confidencial.

Infancia Sin Fronteras se ha ocupado de establecer un canal de denuncias a través del cual
remitir las comunicaciones oportunas. Se crea la direccidon conducta@infanciasinfronteras.org

que serd gestionada por la Direccion para que los empleados y colaboradores notifiquen
cualquier actuacidn contraria a las normas éticas de este Cddigo de Conducta. Se preservard en
todo caso la confidencialidad en el tratamiento de la informacion.
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De oficio o recibida una denuncia, tomard decisiones con respecto a violaciones del Cédigo de
Conducta de relevancia significativa, proponiendo en su caso la imposicién de sanciones y la
adopcidn de medidas disciplinarias.

Infancia Sin Fronteras garantiza que nunca se tomaran represalias contra cualquier persona que
de buena fe ponga en conocimiento de la empresa la comisién de un hecho delictivo, colabore
en su investigacion o ayude a resolverla.

Esta garantia no alcanza a quienes actuen de mala fe con animo de difundir informacion falsa o
de perjudicar a las personas. Contra estas conductas ilicitas la organizacidon adoptara las medidas
legales o disciplinarias que procedan.
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IMPLEMENTACION Y FORMACION

PARTE VI. IMPLEMENTACION Y FORMACION

. Implementacion del cédigo de conducta y plan de prevencion de delitos

[J El Presidente, junto con la Junta Directiva, sera el encargado de la adopcién de politicas que
promuevan el comportamiento ético de Infancia Sin Fronteras y en el cumplimiento del
presente Codigo de Conducta y Plan de Prevencién de Delitos.

[1 Deberd comprobar la aplicacidn de los mismos, a través de actividades especificas dirigidas
a controlar la mejora continua de la conducta en el dmbito de la organizacion, mediante la
evaluacién de los procesos de control de los riesgos de conducta.

[1 Entregara una copia del presente manual a los responsables de los departamentos y se
incluird el cédigo de conducta como parte integrante de los contratos laborales y
mercantiles.

[ Infancia Sin Fronteras se ha ocupado de establecer un canal de denuncias a través del cual
remitir las comunicaciones oportunas. Se crea la direccion
conducta@infanciasinfronteras.org que sera gestionada por la direccidn. Se preservara en
todo caso la confidencialidad en el tratamiento de la informacion.

[1 La direccion establecerd los controles para evitar la comisidn de delitos que pudieran
generar responsabilidad juridica de Infancia Sin Fronteras y propondra las modificaciones e
integraciones a aportar.
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En materia de control de la aplicacién del Cédigo de Conducta, el Presidente tiene las siguientes

funciones basicas:

a)

b)
c)

d)

La supervisidon del cumplimiento y de la difusidn interna del Cédigo entre todo el personal
de la organizacion.

Recibird y analizara los avisos de violacién de los mismos.

La recepciéon de todo tipo de escritos, relacionados con la aplicacién del Cdédigo y su
remisién, en su caso, al érgano o Departamento de la compaiiia al que deba corresponderle
su tramitacién y resolucién.

El control y supervision de la tramitacion de los expedientes y de su resolucién.

De oficio o recibida una denuncia, tomara decisiones con respecto a violaciones del Cddigo
de Conducta de relevancia significativa, proponiendo en su caso la imposicion de sanciones
y la adopcidn de medidas disciplinarias.

La interpretacién de las dudas que plantee la aplicacion del Cédigo.

La supervisidon del Canal de Denuncias y del cumplimiento de su procedimiento.

La denuncia a los organismos correspondientes para el caso de sospecha firme de comisién
de un delito.

Se garantizara:

a)

La confidencialidad de todos los datos y antecedentes manejados y de las actuaciones
llevadas a cabo, salvo que por ley o requerimiento judicial proceda la remision de
informacién.

El analisis exhaustivo de cualquier dato, informacidon o documento en base a los cuales se
promueva su actuacion.

La instruccién de un procedimiento adecuado a las circunstancias del caso, en el que se
actuara siempre con independencia y pleno respeto del derecho de audiencia y de la
presuncién de inocencia de cualquier persona afectada.

La indemnidad de cualquier denunciante como consecuencia de la presentacién de
instancias o denuncias de buena fe.

Esta garantia no alcanza a quienes actuen de mala fe con animo de difundir informacion
falsa o de perjudicar a las personas. Contra estas conductas ilicitas Infancia Sin Fronteras
adoptara las medidas legales o disciplinarias que proceda.
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2. Formacion

El Cédigo de Conducta y el Manual de Prevencion de delitos se daran a conocer a los implicados
internos y externos mediante actividades de comunicacidn especificas.

Con el fin de asegurar una correcta comprension del Manual y el Cédigo de Conducta a todos
los niveles, se ofrecerd formacién destinada a favorecer el conocimiento de los principios y de
las normas éticas previstas, asi como qué conductas pueden ser delictivas a fin de no incurrir en
las mismas, y para explicar como hay que actuar ante el conocimiento de la comisién de alguna
de ellas dentro del ambito de la empresa.

Se determinara quién es la persona designada para impartir la formacién a los trabajadores y
colaboradores, que se realizara con la periodicidad necesaria.

41



GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

PARTE VII: GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

1.- Normativa

El numeral 32 del apartado 5 del articulo 31 bis del Cédigo Penal hace referencia a los modelos
de gestidn de recursos financieros. Articulo 31 bis, apartado 5 - 32. 5. “Los modelos de
organizacion y gestion a que se refieren la condicion 12 del apartado 2 y el apartado anterior
deberdn cumplir los siguientes requisitos: (...)

32 Dispondrdn de modelos de gestion de los recursos financieros adecuados para impedir la
comision de los delitos que deben ser prevenidos.

2. Partida presupuestaria y politicas de actuacion

En cada una de las politicas de actuacidn sobre los posibles delitos, se ha recogido un sistema
de control, vigilancia y gestién de los recursos financieros y flujos econédmicos con el objetivo
claro de prevenir los delitos econémicos.

Sin perjuicio de lo anterior, la prevencién de delitos es una prioridad real para Infancia Sin
Fronteras y por ello también se ha dotado a este modelo de prevencién penal de los recursos
financieros que le permitan conseguir sus objetivos de prevencion de manera razonable. Se
podra establecer una partida presupuestaria para este fin, donde se incluira la formacion a los
trabajadores, la Prevencion de Riesgos Laborales y Vigilancia de la Salud y la Proteccidn de datos.
Se destinan recursos de personal para el seguimiento y control del modelo de prevencidn.

A estos efectos los responsables de Prevencién de Riesgos Laborales, Protecciéon de datos,
Recursos Humanos, Departamento Juridico, etc., destinaran parte de su tiempo a estas labores.

Por consiguiente, existe documentacion y soporte que acredita la existencia de mecanismos de
control de los flujos financieros, asi como de la existencia de una asignacidn presupuestaria
suficiente en relacidon con el modelo de prevencién penal y su efectiva implantacion.
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PARTE VIIl: REGIMEN DISCIPLINARIO

Infancia Sin Fronteras establecera un Régimen Disciplinario que implicara, entre otras cosas, la
imposicién de sanciones a todos aquellos Profesionales y Empleados que infrinjan el Manual,
el cddigo de conducta y las politicas y procedimientos establecidos.

En caso de detectarse, tras el analisis de las conclusiones del estudio e investigacion realizada,
un incumplimiento del Cédigo de Conducta o del Manual, se actuarad inmediatamente,
comunicando el hecho a las autoridades competentes si, ademas, fuera constitutivo de delito
o infraccion de alguna clase.

Asimismo, con caracter interno, el érgano de direccién adoptard las medidas disciplinarias que
procedan en el ambito estrictamente laboral.

Para la imposicién de sanciones se reuniran, en el plazo maximo de cinco dias desde que
tuvieran conocimiento del hecho, la direccion y Presidencia, Recursos Humanos y, en su caso,
el Representante Legal de los Trabajadores, acordandose la imposicién de la sancién por
mayoria simple.

Las sanciones que pueden aplicarse, segun la gravedad y circunstancias del incumplimiento,
seran las siguientes:

Para incumplimientos leves:

a) Amonestacién verbal

b) Amonestacion por escrito

Para incumplimientos graves y muy graves:

a) Suspensiéon de empleo y sueldo de dos dias a un mes.

b) Pérdida temporal de la categoria hasta un maximo de un afio.
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c) Despido
d) Suspensién del contrato mercantil
e) Resolucién contractual

Es aconsejable para incumplimientos leves y, preceptivo para la imposicién de sanciones por
incumplimientos graves y muy graves la audiencia al interesado quien podrd, bien por escrito
bien oralmente, realizar las alegaciones que estime oportunas en el plazo maximo de cinco dias.

Este Régimen Disciplinario es complementario a cualquier procedimiento judicial que pueda
dirigirse frente al Profesional y/o Empleado y a cualquier sancidon o consecuencia que pueda
derivarse de dicho procedimiento.

44



REVISION DEL MANUAL

PARTE IX: REVISION DEL MANUAL

El Manual se revisara en lo sucesivo y, eventualmente, se modificara:

1. Siempre que se produzcan cambios relevantes en la organizacién, en la estructura de control
o en la actividad desarrollada por Infancia Sin Fronteras que asi lo aconsejen.

2. Siempre que haya modificaciones legales o jurisprudenciales relevantes que asi lo aconsejen,
en el plazo de 6 meses desde la modificacion.

3. Siempre que se pongan de manifiesto infracciones relevantes de sus disposiciones que,
igualmente, lo aconsejen.

4. Cuando no se produzca ninguna de las circunstancias anteriormente dichas, al menos cada
dos afios se reevaluaran los riesgos de comisidon de conductas delictivas, a los que se hace
referencia en el Manual, actualizando el consiguiente Mapa de Riesgos interno, y revisando el
manual.

A estos efectos, se recabara informe bianual del departamento de Recursos Humanos, del
Director de Administracién y departamento financiero a los efectos de actualizar y revisar las
politicas de actuaciéon y/o categorias de riesgos.

Se dejaran constancia en este apartado y en la portada de este manual, de la fecha de cada
modificacion, de su motivo y contenido.
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