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INTRODUCCION

Amica tiene como centro de toda su actuacion a las personas, siendo consciente de que el
respeto maximo a las mismas y la responsabilidad en todas sus actuaciones son el mayor
fundamento de su propio existir y reputacién.

El Cédigo de Conducta para la prevencion de delitos penales ha sido aprobado por la
Junta Directiva como méaximo érgano de gestidbn de Amica y supone, por ello, un
compromiso al maximo nivel.

El Cédigo de Conducta (CC) que presentamos es fundamental para garantizar una cultura
para nuestra Asociacion, una forma de hacer basada en nuestros valores que garantice el
mejor trato para todas las personas en cualquiera de las facetas de actuacion que se
desarrollen.

Supone la articulacion de nuestros valores y principios en el comportamiento cotidiano de
la organizacion reflejando, una vez més, el compromiso publico de Amica con estos
valores y principios.

El compromiso de todas las personas que trabajamos en Amica con el cumplimiento del
mismo asi como con el Cédigo de Buenas Practicas, nos permite pensar en el futuro con
optimismo sabiendo que estamos haciendo las cosas bien.

NOTA: El presente Procedimiento se aplica tanto a Amica como a sus centros especiales
de empleo: SOEMCA EMPLEO SLU y SAEMA EMPLEO SLU. Por tanto, toda mencion a
Amica esté referida a cualquiera de estas entidades salvo que se diga lo contrario en algun
momento concreto.

Toda mencidn a las personas que conforman Amica se refiere, a su Junta Directiva 'y a la
plantilla de la misma o de sus centros especiales de empleo nombrados en el parrafo
anterior.

QUE ES Y PARA QUE SIRVE

El CC es una herramienta que nos debe permitir discernir aquellas actuaciones que son
coherentes y conformes a nuestros valores y nos permiten tomar decisiones éticas.

El cumplimiento del CC nos permite asegurar, ademas, que estamos cumpliendo con la
legislacion y que ponemos los medios para crear un entorno de trabajo en el que
permanentemente confrontamos nuestras actuaciones para averiguar si son éticas y licitas
de tal forma que redunden en el bienestar de las personas y de toda la Asociacion.

El CC no es ningun sustituto de las normas legales que resulten de aplicacién en cada
caso y debe servir de marco de referencia obligado en las obligaciones y
responsabilidades validamente asumidas mediante contrato o negociacion colectiva.

Tampoco quiere constituir una regulacién exhaustiva interna de Amica. La Asociacion tiene
definidas normas internas, Codigo de Buenas Practicas y procedimientos distintos a este
CC y que deben ser igualmente conocidas y cumplidas.




RESPONSABILIDADES

Todas las personas que de una forma u otra trabajamos en Amica estan obligadas a seguir
este CC en todas las actuaciones que desarrollamos en su nombre y por ello debemos
conocerlo y aplicarlo.

Aquellas personas que dentro de Amica tienen a otras a su cargo, tienen ademas las
obligaciones siguientes:

» Compartir con ellas y explicarles el CC.

* Garantizar que entienden el CC.

* Dar ejemplo de su cumplimiento.

* Fomentar que se dialogue sobre el mismo y animar a denunciar.

Se promovera también que todos aquellos terceros que presten servicios a Amica adopten
las pautas del codigo ético y formalicen su compromiso con el mismo.

UN COMPROMISO DE TODOS

La aceptacidon de este CC es, en primer lugar, la asuncion completa de cada una de las
personas que conforman Amica de los siguientes tres compromisos generales:

1. El respeto maximo por las personas, por todas las personas, tratandolas siempre
con educacion.

2. La actuacion leal y honesta entre nosotros y con terceros acatando siempre las
leyes y normas aplicables.

3. El cuidado de Amica, evitando cualquier conducta que pueda dafar su reputacion.

CUMPLIMIENTO DEL CODIGO, CONTROL Y REGIMEN DISCIPLINARIO

El Comité de Prevencion de Riesgos Penales se encargara de velar por el cumplimiento y
difundir este Cédigo a todas las personas que trabajen en la entidad. Ademas, recibira las
denuncias por incumplimiento del Codigo y las consultas sobre su interpretacion. (La
composicion y funciones de este Comité se desarrollan en el Procedimiento de Prevencién de Riesgos
Penales)

Las decisiones de este Comité seran vinculantes para las personas destinatarias de este
Cadigo.

En caso de incumplir lo que en este Cbdigo se establece, se podran aplicar
responsabilidades laborales, al margen de las consecuencias administrativas o penales
que también pueda suponer.

MISION

Amica es una Asociacion sin animo de lucro constituida en 1984.

Tiene como mision: descubrir las capacidades que hay en cada persona, apoyandole en las
limitaciones, la autonomia, el ejercicio de derechos y la participacion con responsabilidades
en la comunidad, para que logre ser la protagonista de su vida y del cambio social necesario.

VISION

Como vision, Amica quiere ser un recurso para impulsar redes de apoyo y acompafiamiento
a la persona en la comunidad, mediante proyectos colaborativos de innovacion.
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VALORES

Los valores que defiende Amica para lograr su mision son:

1.

10.

DIGNIDAD y RESPETO de la persona, valorada como ser individual y social, lo que
implica el reconocimiento de si misma y de los demas independientemente de cuales
sean sus limitaciones. Asi como contribuir a la proyeccion de esta imagen en la
sociedad.

DEFENSA DE LOS DERECHOS, plasmado en el compromiso de defensa de los
derechos recogidos en la Convencion Internacional de Naciones Unidas en alianza con
otras entidades e instituciones y en fomentar el conocimiento y el ejercicio de los
mismos por parte de todos los componentes de la entidad

EI RESPETO A LA DIFERENCIA Y LA INDIVIDUALIDAD como componente
fundamental de la diversidad del ser humano que supone considerar que cada persona
es Unica, con proyectos de vida, con ilusiones, con necesidad de que se crea en sus
capacidades como ser cargado de posibilidades si se le aportan oportunidades.

La SATISFACCION DE LAS PERSONAS aportando futuro, centrando los esfuerzos en la
busqueda de la mejora de la calidad de vida de las personas y de sus familias, dirigiendo
las actuaciones a potenciar las capacidades de las personas y a que protagonicen su
propia vida.

La APUESTA POR LA IGUALDAD entendida como el derecho y necesidad de vivir en
la comunidad y utilizar los mismos servicios y entornos que el resto de la ciudadania.
Para ello, y para ejercer sus derechos, necesita unos apoyos y, si fuera necesario, con
accion positiva. Avanzar hacia el empoderamiento de las personas y apostar por
asumir el poder que han usurpado otras personas o instituciones en nombre de la
propia persona

COMPROMISO SOCIAL buscando lo mejor no solo para sus asociados sino para
todas las personas que se encuentran en dificultad por sus limitaciones, asi como la
colaboracion en la construccién, mejora y transformacion de esta sociedad desde el
ejercicio de la solidaridad y de la accesibilidad, donde todas las personas puedan
participar plenamente y en condiciones de igualdad

La PARTICIPACION de todas las personas, ya sean voluntarios, familiares,
profesionales o usuarias, desde sus responsabilidades, contribuyen al proyecto comun,
para conseguir una mayor motivacion y corresponsable en los proyectos de la
organizacion, implica dar y recibir. La participacién nos lleva a compartir los problemas,
necesidades y situaciones significativas de todas las personas de la asociacion vy,
contribuir a alcanzar nuestra misién

TRABAJO EN RED Y EN EQUIPO. Se apuesta por un estilo de trabajo basado en la
participacion activa de todas las personas involucradas, teniendo en cuenta sus
opiniones y posibilidades, buscando el consenso como método imprescindible para
avanzar juntos, promoviendo el dialogo y compromiso con los grupos de interés

ILUSION como sentimiento de entusiasmo, alegria y satisfaccion que compartimos con
la esperanza de conseguir desarrollar nuestro proyecto. Creer en lo que haces, en lo
que defiendes. llusion para acometer los grandes retos y las actividades diarias
necesarias para la marcha de la asociacion.

La PROFESIONALIDAD: entendida como la vocacion de los diferentes profesionales y
voluntarios, por hacer bien nuestro trabajo con una adecuada cualificacion. Asumiendo
el compromiso por el aprendizaje, la formacidn y el reciclaje permanente de todas las
personas de la entidad, no solo de los profesionales sino de todos, directivos,
familiares, voluntarios y de las propias personas con discapacidad




Entre estos compromisos y nuestros valores se articula el presente CC a través de pautas
de comportamiento que se describen a continuacion.

PAUTAS DE COMPORTAMIENTO

1.- RESPETO

Todas las personas que trabajamos en Amica debemos tratarnos con respeto, propiciando
un entorno de trabajo agradable, saludable y seguro. Tenemos la obligacion de tratar de
forma justa y respetuosa a nuestros/as compafieros/as, y a cualquier persona con la que
establezcan una relacion en representacion de Amica.

Amica asume la responsabilidad de mantener un entorno de trabajo libre de toda
discriminacién y de cualquier conducta que implique un acoso de caracter personal;
rechaza cualquier manifestacién de acoso fisico, psicolégico, moral o de abuso de
autoridad, asi como cualquier otra conducta que pueda generar un entorno intimidatorio u
ofensivo con los derechos de las personas.

No sera tolerada ninguna conducta abusiva, hostil u ofensiva, sea verbal o fisica.

2.- IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Amica tiene un compromiso general de respeto de los derechos humanos de todas las
personas.

Amica garantiza a todas las personas que la conforman un trato igual y no discriminatorio
con independencia de su raza, color, religion, sexo, orientacion sexual, nacionalidad, edad,
situacion de embarazo, discapacidad o cualquier otra circunstancia.

Amica se compromete a establecer una politica efectiva de igualdad de oportunidades en
la que la seleccion y promocién de su personal, se fundamenta en las competencias y el
desempeno de sus funciones, asi como en los criterios de mérito y capacidad definidos en
los requisitos del puesto de trabajo, y el principio de diversidad. De esta el personal
desarrolla su actividad profesional sobre la base del principio de mérito. Las decisiones de
promocidn estaran siempre basadas en circunstancias y valoraciones de caracter objetivo,
evitando toda clase de favoritismo.

Asimismo, Amica se compromete a mantener una politica de inversiéon para el aprendizaje
y la formacion personal y profesional de la plantilla, de forma que fomenta la promocién y la
movilidad internas como vias para retener el talento en la organizacién.

Todas las personas que conforman Amica respetaran la politica de igualdad de
oportunidades en su ambito profesional y apoyaran el aprendizaje personal y profesional
de sus comparieros/as.

Amica se compromete al cumplimiento de las disposiciones de la Organizacion
Internacional del Trabajo, especialmente en relacidn con las personas menores de edad,
no admitiendo ningun tipo de trabajo infantil.

3.- CONCILIACION DE LA VIDA PERSONAL Y LABORAL

Amica asume el compromiso de facilitar la conciliacion de la vida personal y laboral de las
personas que la integran dentro de las posibilidades existentes.




4.- DERECHO A LA INTIMIDAD

Las personas que forman Amica y que tienen acceso a datos personales tienen la
obligacion de garantizar el derecho a la intimidad y en especial en lo que se refiere a datos
de caracter personal, médicos y econémicos.

Respetamos las comunicaciones personales que puedan realizarse por cualquier medio de
todas las personas que configuramos Amica

5.- CUMPLIMIENTO DE LA LEGALIDAD

El desconocimiento de la ley no exime de responsabilidad, por lo que todas las personas
que conformamos Amica debemos:

1. Conocer las leyes que afecten a nuestro trabajo, solicitando en su caso la
informacién precisa a través de su responsable o de las instancias que
correspondan.

2. Cumplir las leyes vigentes y observar en todas nuestras actuaciones un
comportamiento ético y moral.

3. Nadie de la plantilla colaborara conscientemente con terceros en la violacion de
ninguna ley, ni participara en ninguna actuacion que comprometa el respeto al
principio de legalidad. Asimismo, deben evitar cualquier conducta que, aun sin
violar la ley, pueda perjudicar la reputacion de Amica y afectar de manera negativa
a sus intereses, en particular deben evitar todo riesgo de comision de delitos
penales.

4. Informar, a través del organismo competente para cada caso, de los posibles
incumplimientos que pudiese observar, asi como informar a la entidad del mismo a
través del canal de denuncias.

5. Cumplir con el Procedimiento de Prevencion de Riesgos Penales de Amica.

6.- CONFLICTO DE INTERESES

Amica respeta la participacion de su personal en otras actividades profesionales, siempre
que sean legales y no entren en concurrencia desleal o colision con sus responsabilidades
en la misma.

Cuando cualquier persona que conforma Amica se encuentra en una situacion de conflicto
de intereses, o0 considera que pueda encontrarse, debe ponerlo en conocimiento de sus
responsables y no tomar ninguna decision sobre el asunto en el que exista conflicto.

Existe conflicto de intereses cuando cualquier persona que conforma Amica debe tomar
una decision que afecta a la vez a los intereses de Amica y a los intereses de esta, sus
familiares o personas con las que mantiene un vinculo de afectividad equivalente, sus
amistades intimas, o0 con empresas, negocios o entidades en las que dicha persona o
todas las personas mencionadas tienen intereses que pueden verse afectados por el
resultado de la decision.

Todas las personas a las que se dirija este Cédigo deberan cumplir con la ley y politicas de
Amica.

7.- USO DE LOS RECURSOS PROPIOS DE AMICA

Todas las personas que conforman Amica deben hacer un uso responsable y cuidadoso de
cualquiera de los medios puestos a su disposicion para el desempefo de sus funciones
dentro de la misma y se compromete a no utilizarlos en beneficio personal.

Se comprometen a no eliminar, destruir o retirar efectos de valor de Amica a excepcion de
las personas autorizadas para tales fines o que cuenten con autorizacién expresa.




Se comprometen a evitar cualquier tipo de gasto superfluo o innecesario.

Todas las personas debemos cuidar los equipos, instalaciones y materiales de Amica asi
como aquellos que hayan podido quedar a bajo nuestra custodia por cualquier motivo. Se
prohiben los usos no autorizados de los mismos, el robo o su utilizacién con un propésito
ilegal o inadecuado asi como la apropiacién indebida.

Queda prohibida la utilizacién de cualquier recurso de Amica para verter opiniones
personales en cualquier medio.

8.- RELACIONES EXTERNAS

Las relaciones con proveedores estaran presididas por la ética y el respeto, siendo
elegidos en base a criterios objetivos y transparentes.

El respeto a este Codigo estara incluido en los contratos de suministros o de prestacion de
servicios, dando lugar su incumplimiento a una posible renuncia al contrato

La informacion confidencial de los proveedores sera respetada con la méaxima diligencia.

En las alianzas documentadas que Amica establezca incluira también el respeto al
presento Cédigo por la entidad firmante.

9.- POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Y SALUD EN EL

TRABAJO

Amica proveera a todas las personas que la conforman un entorno seguro, estable y digno,
mantendré actualizadas las medidas de prevencion de riesgos laborales y respetara
escrupulosamente la normativa aplicable en esta materia en todos los lugares en que
desarrolle sus actividades.

Asi mismo Amica formara a la plantilla en materia de prevencién de riesgos laborales,
registrandose internamente esta formacion. Comprometiéndose por su parte la plantilla a
realizar las acciones formativas propuestas y a aplicar lo aprendido en el puesto de trabajo.

Todo el personal empleado es responsable de conocer y velar por el cumplimiento
riguroso de las normas de salud y seguridad con el fin de protegerse a si mismo y a otras
personas que pudieran verse afectados por el desarrollo de sus actividades. Evitando
cualquier tipo de comportamientos inseguro o imprudente.

Asimismo, debera hacer un uso responsable maquinas, herramientas, Epi’s, productos
quimicos, etc. que tengan asignado durante el desarrollo de la actividad laboral. Asi mismo
divulgaran entre sus companeros y subordinados las medidas de prevencién y promoveran
por el cumplimiento de las mismas.

Ademas la plantilla se compromete a comunicar al equipo de Recursos Humanos, al
servicio de prevencion, a los delegados de prevencidn o a la persona encargada del
cumplimiento de este Cdodigo de cualquier asunto que pueda suponer un riesgo.

Amica cuando actué como empresario titular o principal segun el RD 171/2004 se
asegurara de que las empresas concurrentes cumplan con la normativa de prevenciéon de
riesgos laborales.

10.- SISTEMAS DE INFORMACION

El uso de las herramientas de correo electrdnico y de consulta (intranet e internet) debe
ser el preciso para el adecuado desarrollo del puesto y de sus funciones, con el finde
evitar que una mala practica pueda afectar a la reputaciéon o imagen de Amica. No se
utilizaran para usos privados salvo excepcionalmente siendo siempre un uso minimo,
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razonable, adecuado y conforme a la buena fe contractual y se cumplira con las normas y
protocolos establecidos al respecto.

En concreto, queda prohibido:

* Almacenar material de caracter personal como imagenes o documentacién de
cualquier tipo.

* Almacenar o distribuir, ni visitar sitios de Internet con material inapropiado
que atente contra los derechos humanos a la intimidad, el honor la propia
imagen, la libertad religiosa; o contra la dignidad de las personas como
racismo, xenofobia, apologia de la violencia o del terrorismo, y material
pornografico o de apologia sexista.

* Realizar o participar en envios masivos de correos electronicos con cadenas
de mensajes, bromas, 0 imagenes inapropiadas.

Las personas que conforman Amica comprometen a no realizar sabotajes o
actuaciones que obstaculicen el funcionamiento del sistema, asi como a no utilizar el
mismo para cometer actos ilegales o infringir las directrices de no discriminacion,
acoso en el trabajo o cualquier otra razon ajena al uso légico en los puestos de
trabajo.

El acceso a los datos y sistemas informaticos de la entidad debe estar previamente
autorizado y solamente estara permitida la instalacién, utilizacion y distribucion de
aquellos programas que cuenten con su correspondiente licencia y que no afecten
a la seguridad de los sistemas. En cualquier caso so6lo puede instalar programas
la persona responsable del proceso de gestion de la informacion.

Estan prohibidas las copias sin permiso de programas informaticos, desarrollados
internamente o adquiridos por Amica.

Toda la informacidén contenida en soportes fisicos o en soporte electronico (intranet
u ordenadores de la compania) es parte del conocimiento y valor de la Amica y, por
lo tanto, de su propiedad. Por consiguiente, no puede venderse ni cederse a
terceros sin la autorizacidén de la direccidén responsable. Dichainformacién no
podra llevarse de las instalaciones de Amica cuando se cese la actividad en ella
salvo autorizaciéon expresa.

Se controlara y mantendra, a su vez, el secreto de toda informacion relacionada con
la identidad de las personas usuarias, contrasefas y dispositivos de autentificacion,
comunicando, en su caso, la posible existencia de cualquier riesgo en la seguridad.

11.- INTEGRIDAD Y RESPONSABILIDAD EN NUESTRAS ACTUACIONES

En todas sus relaciones con autoridades y representantes publicos o de entidades
privadas, Amica siempre actuara de manera respetuosa y de acuerdo con lo establecido
por la legislacién para promover la defensa de sus legitimos intereses y de las personas a
las que representa.

Las personas que conformamos Amica colaboraremos con las autoridades y
representantes publicos cuando estos ejerciten las funciones que legalmente les
corresponden.

Todas las personas que conforman Amica se comprometen a cumplir sus funciones y
responsabilidades respetando los procedimientos establecidos en cada uno de los
ambitos de su actividad. Se evitaran las descalificaciones o criticas que puedan
minar la estabilidad de cualquiera de esas actividades.




Las personas se comprometeran a actuar con la transparencia necesaria en el
desarrollo de su actividad.

12.- COMPETENCIA LEAL

Amica respeta y apoya el principio de libre competencia por lo que las personas que la
conforman se abstendran de realizar ninguna practica contraria a la misma. En concreto
se prohibe:

* La obtencién ilicita de informacién sobre el producto o la oferta de un
competidor.

* La concertacion con uno o mas competidores para fijar precios u otros
elementos determinantes de la oferta a la que se concurren. La difusion de
informacion falsa o tergiversada que resulte perjudicial para uno o mas
competidores.

Los contratos que firma Amica son para cumplirlos en todos sus aspectos por lo que
ninguna persona que la conforma debe impedir u obstaculizar el cumplimiento de los
mismos.

13.- ANTICORRUPCION

Amica observara siempre una practica en sus actuaciones justa y transparente,
asegurando el cumplimiento de la ley y prohibe el uso del soborno o la extorsion.

En sus actividades internas o fuera de ella, Amica o en su hombre, no participa, ordena,
autoriza, promete, conspira, induce, o asiste a alguien en practicas de corrupcién, ya sea
directamente o a través de un tercero.

En las relaciones con cualquier grupo de interés, no se haran promesas o
manifestaciones falsas, tampoco aquellas cuya decision no recaiga en la persona que las
hace. Los grupos de interés tienen el derecho a recibir informacién veraz, concreta y en
plazo. Cualquier problema o malentendido debe resolverse para permitir una competencia
leal.

Esta prohibida toda practica de corrupcion, soborno o pago de facilitacion, en todas sus
formas activas y pasivas, ya sea por medio de actos u omisiones o mediante la creacion
o el mantenimiento de situaciones de favor o irregulares.

Las personas que conforman Amica se comprometen a no solicitar, aceptar u ofrecer
ningun tipo de pago -en efectivo o en especie— 0 comision ilegal dentro de las gestiones
comerciales o por otras circunstancias.

14.- NEUTRALIDAD POLITICA

Amica no se adscribe a ninguna ideologia o tendencia politica, por lo que, sin perjuicio del
respeto a los derechos constitucionales de las personas que la conforman, se rechazara
cualquier conducta o practica de éstos que vincule o pueda vincular a Amica con una
corriente politica concreta. La vinculacion, pertenencia o colaboracién de las personas que
conforman Amica con partidos politicos o con otro tipo de entidades, instituciones o
asociaciones con fines publicos, se realizara de tal manera que quede claro su caracter
personal, evitandose asi cualquier relacién con la entidad.

No se efectuaran en nombre de Amica aportaciones monetarias o de cualquier otra forma a
partidos politicos, organizaciones politicas, administraciones o gobiernos. Tampoco se
realizaran donaciones, subvenciones u otros pagos a eandidates candidatura o partidos
politicos ni a sus fundaciones vinculadas.
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15.- REGALOS Y OBSEQUIOS

En ningln caso, se podran aceptar regalos, préstamos, hospitalidades y/o invitaciones
de terceras personas fisicas o juridicas relacionadas con actividades de Amica que
puedan provocar una pérdida de la independencia y de la ecuanimidad en las relaciones
con los diferentes grupos de interés, especialmente con clientes o proveedores. En los
supuestos excepcionales en los que por cortesia sea necesario aceptarlos, el obsequio
o regalo se hara siempre en nombre de Amica, que sera la Unica beneficiaria y debera
dejarse claro que esta aceptacion o renuncia obedece a lo establecido en este CC.

En nuestras relaciones con terceras personas, tanto del ambito publico como privado,
queda prohibido ofrecer regalos, préstamos o invitaciones que excedan lo considerado
razonable y moderado.

16.- BLANQUEO DE CAPITALES

Amica prohibe cualquier accion que pueda facilitar el blanqueo de capitales y establece los
sistemas de control pertinentes dentro de su sistema contable y financiero.

17.- GESTION ECONOMICO FINANCIERA Y REGISTROS CONTABLES

La transparencia y la imagen fiel de Amica es un objetivo indiscutido de los registros
contables y pondra especial cuidado en la facturacion de sus servicios para que sean
reflejo exacto de lo que servido o vendido. Igualmente se vigilara el cumplimiento de
pagos, en forma y plazo, de los compromisos tributarios y con la seguridad social.

Con el objetivo de mantener el maximo grado de transparencia, Amica proporciona
informacién periodica de la situacion financiera.

Con fondos de Amica no se procedera a contraer o abonar ningun tipo de gasto sin previa
autorizacion de la persona competente.

Amica no realizara ninguna actuacion contable que busque encubrir o tergiversar
operaciones o informacion financiera relevante.

Amica no realiza ninguna actuacién publicitaria basada en el engano o la tergiversaciéon de
Sus mensajes.

Amica establece los sistemas adecuados de control para la concurrencia a subvenciones y
ayudas y para que las mismas sean aplicadas correctamente al fin por el que se
solicitaron.

18.- CONTROL INTERNO

Amica establece los controles internos y las auditorias externas que puedan ser necesarias
para asegurar el correcto funcionamiento de los sistemas de gestion establecidos en
cualquiera de sus ambitos.

Todas las personas que conforman Amica colaboraran, en funcién a sus puestos,
facilitando el trabajo tanto de las auditorias y controles internos como de las inspecciones y
auditorias externas.

19.- INFORMACION CONFIDENCIAL DE AMICA

Amica promueve la transparencia en sus relaciones internas y externas pero es consciente
de que, en algun momento, puede existir informacidén de la misma que debe ser claramente
preservada.

Todas las personas que conforman Amica estan obligadas a mantener la confidencialidad
de cualquier clase de informacion que sea considerada clasificada a la que haya podido
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tener acceso en el marco de su actividad en la misma. No podra realizar transacciones
basadas en esa informacion o transmitirla a terceros con este u otro motivo. Ademas estan
en la obligacion de protegerla por los medios habilitados para tal fin y a firmar un acuerdo
de confidencialidad previo.

Por su especial relevancia, la informacién referida a las personas tiene su referencia
explicita en un apartado posterior.

20.- PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

Amica, siendo consecuente con el respeto maximo a las personas, pondra especial
cuidado en la proteccion de los datos de caracter personal de todas aquellas personas que
la conforman. Se impedira que pueda ser divulgada o manejada cumpliendo siempre las
normas legales que sean de aplicacion. Todo el personal de Amica firma un compromiso
de cumplimiento de proteccidn de la informacion de caracter personal que tendra efectos
incluso cuando se haya concluido la relacién con la entidad.

En el caso de que exista alguna incidencia en relacién con esto, se informara al
departamento correspondiente o a la persona encargada de cumplimiento de este Cédigo.

21.- CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Amica cumple con lo exigido por la ley y reglamentos en cuanto a la conservacion y
eliminacion de documentos y registros, asegurando que el archivado, almacenamiento y
recuperacion de la informacién registrada se hace organizadamente, asi como asegura
una completa proteccion de los registros y sus copias de seguridad.

En caso de seguirse un procedimiento judicial, la documentacion que se precise estara
siempre disponible.

Los documentos que se eliminan, tanto de formato impreso como electrénico, llevan un
proceso adecuado y ordenado.

22.- DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL E INDUSTRIAL

Amica se compromete con la proteccién de los derechos de autor, patentes y marcas, tanto
propios como ajenos, exigiendo a sus proveedores y a su plantilla el mismo compromiso,
siguiendo escrupulosamente lo que la ley exige.

En el caso de presenciar alguna irregularidad, habra de ser informada la persona
encargada de cumplimiento de este Codigo.

23.-USO Y CONSUMOS DE DROGAS

En las instalaciones o puestos de trabajo de Amica o alli donde se desempefie un trabajo
para la misma, esta terminantemente prohibido la posesién, distribucion o consumo de
todo tipo de drogas ilegales o alcohol. No se permite la presencia en el puesto de trabajo
bajo los efectos del alcohol u otras drogas.

24.- JUEGOS Y APUESTAS

En AMICA llevamos una politica de juego responsable, manteniendo la tradicional compra
de loteria de Navidad para su posterior venta en participaciones. Cualquier otra forma de
juego de apuestas esta prohibida en sus instalaciones, tanto dentro como fuera del horario
laboral.

25.- PROTECCION DEL MEDIOAMBIENTE

Amica estd comprometida con el medioambiente, velando por éste y minimizando el
impacto ambiental en todas sus actividades, por lo que todas las personas que conforman
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la entidad conoceran y asumiran esta politica de proteccion del medio ambiente y seran
respetuosos y velaran por su protecciéon, cumpliendo con la normativa vigente.

26.- CANAL DE DENUNCIAS

Todas las personas que componemos Amica, asi como proveedores e incluso terceros con
relacion laboral con la entidad, tenemos la responsabilidad de denunciar, actuando siempre
de buena fe, cualquier acto realizado por cualquier persona sujeta a este Codigo que
pueda suponer irregularidades, incumplimiento o conducta poco ética, siendo la via de
denuncia o de consultas el canal de denuncias al cual se puede acceder por la propia web
de Amica.

Las denuncias que se lleven a cabo con mala fe, conllevaran sancién disciplinaria, sin
perjuicio de la posible responsabilidad penal por comisién de un delito de injurias o
calumnias, o la responsabilidad civil por la lesién al derecho al honor.
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LA TOMA DE DECISIONES ETICAS

Antes de tomar una decision o realizar una conducta, debemos plantearnos el posible
efecto que pueda producir en las demas personas y en la propia Amica. En base a sus
posibles consecuencias sabremos si esa conducta es correcta con nuestro CC.

Varias preguntas pueden orientar antes de realizar una accién: lo que voy a realizar...

 (Eslegal?

* Es ético?

* ¢ Es coherente con nuestro CC y nuestros valores?

* ;Estoy dando un buen ejemplo?

* ;Entiendo las posibles consecuencias?

* ;Me sentiria cdmodo explicando la accién que voy a realizar a mis compaferos o
familia?

* ;Yo mismo o Amica estariamos comodos si otras personas conocieran la accion
que voy a realizar por los medios de comunicacion?

Ante la duda, siempre es preferible que solicites asesoramiento dentro de la organizacion,
bien a un responsable o bien a través de la persona Responsable del Cumplimiento
Normativo.

Si se trata de una denuncia, recuerda que tienes el Canal de Denuncias donde puedes
ejercitar la misma con el maximo nivel de seguridad. (Ver el apartado de Canal de
Denuncias de irregularidades).

PUBLICIDAD, ACTUALIZACION Y DISPONIBILIDAD DEL CODIGO.

La entrada en vigor de este Codigo Etico sera el dia de su publicacion, haciéndose llegar a
todos los miembros de Amica, y mantendra su vigencia hasta la aprobacion de su
anulacion.

Este CC se actualizara cada vez que el Comité de Prevencion de Riesgos Penales lo
considere necesario 0, una vez analizada la exigencia de cualquier persona trabajadora vy,
al menos, se revisara cada cuatro anos.

El Cédigo de Conducta sera entregado a toda la Junta Directiva y a toda plantilla
recogiéndose su firma individualizada como compromiso de conocimiento y adhesién al
mismo.

Este Codigo de Conducta ha sido aprobado por la Junta Directiva con
fecha 17 de julio de 2019.
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