LIBRO DE
POLITICAS

ConecTEA'.'H

ooooooooooooooooooooooooo




SISTEMA DE GESTION Con ecT E A.E

Libro de Politicas Fundacién de apoyo al autisme

POLITICA DE CALIDAD

La Direcciéon de Fundacién ConecTEA estd comprometida con el desarrollo y la mejora continua de un Sistema
de Gestidn de la calidad, la seguridad y salud en el trabajo y la proteccién ambiental como medio para
garantizar sus resultados de manera sostenida, con un enfoque de SOSTENIBILIDAD y MEJORA CONTINUA
en todos sus procesos y actividades de atencidén a personas con trastorno del espectro autista (TEA) y sus familias
en servicios de orientacién, terapéuticos, asistenciales y de ocio..

Este Sistema de Gestidn es la base del posicionamiento estratégico de la entidad, permite la consecucién de
sus objetivos y el cumplimiento de los requisitos aplicables segun la norma UNE EN ISO 9001:2015,
contemplando los siguientes valores fundamentales de derechos humanos, responsabilidad social, proteccién de
la seguridad y la salud, respeto por las personas, trabajo en equipo, respeto al medio ambiente, fundamento
técnico y utilizaciéon de las mejores prdcticas disponibles en sus proyectos y actividades, concretdndose en los
siguientes:

VALORES

* Liderazgo de la Direccién y de toda la organizacion con la gestion de la calidad, el respeto a los derechos
humanos, la seguridad y salud en el trabajo y el medio ambiente como via, no sélo para satisfacer las
expectativas de las personas con autismo, sino para mejorar de forma permanente su nivel de satisfaccién y
la de su entorno.

* Flexibilidad y adaptacién permanente a la evolucién de las necesidades de las personas con autismo
que atendemos, siendo indispensable el desarrollo del trabajo en red y la colaboracién con entidades en el
desarrollo de nuevas actividades y proyectos, y tomando en consideracién criterios de sostenibilidad en todas
las actividades.

* Mejora continua de la cultura de la organizacién, potenciando el comportamiento de los empleados y
colaboradores en el cumplimiento de los compromisos de calidad, respeto a las personas, al medio ambiente
y prevencién de las enfermedades y dafios sobre las personas y de la contaminacién, en busca de soluciones
innovadoras adaptadas a nuevas tecnologias y el intercambio de conocimientos.

* Aplicacion del maximo rigor en la ejecucién de sus actividades, para asegurar la calidad y fiabilidad
de sus servicios, potenciando el trabajo en equipo, la participacién, la formacién, desarrollo profesional e
iniciativa personal de nuestros empleados.

* Participacion de sus empleados y grupos de interés, desarrollando iniciativas de concienciacién, formacién
y sensibilizacién hacia el autismo.

* Gestion orientada hacia la gestion de riesgos para evitar situaciones con dafio para la salud o seguridad
de las personas, incidentes o correcciones posteriores con el objetivo de “cero accidentes”, eliminando los
peligros y reduciendo los riesgos para la SST.

* Cumplimiento de los requisitos legales y otros que la organizacién suscriba en relacién con los riesgos
sobre el medio ambiente y la seguridad y salud en el trabajo, incluyendo aspectos relevantes como el bienestar
en el trabajo, la seguridad vial o la gestién del estrés laboral.

* Aplicacion y actualizacién del Sistema de Gestién, integrando los aspectos sociales, econdmicos, técnicos,
ambientales, de seguridad y salud en el trabajo y, en general, todos los que contribuyen a la calidad y la
sostenibilidad y a la creacién de entornos de trabajo saludables.

* Promocion de la comunicacién y transparencia con grupos de interés, consulta y participacién activa de
las personas con autismo, empleados y representantes de los trabajadores, con el fin de hacerles participes de
los distintos aspectos del Sistema de Gestidn

* Integracién de los valores de la calidad total en la estrategia del Centro de Fundacién ConecTEA y en el
desarrollo de su actividad a través de la gestidn por procesos y el establecimiento de objetivos adecuados.
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POLITICA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

La politica de Responsabilidad Social del Fundacién ConecTEA se cimenta en los siguientes principios estratégicos:

CREACION DE VALOR PARA SOCIEDAD — Fundacién ConecTEA busca aportar valor en los contextos y ambitos
locales en que opera, mediante el desarrollo de modelos de actuaciones que contribuyan al desarrollo social
local y a la mejora de la calidad de vida de las personas con autismo y sus familias.

VALOR ANADIDO POSITIVO — Fundacién ConecTEA entiende que su contribucién debe ser considerada, como
una aportacién al bienestar de la sociedad, cuyas acciones, sin cardcter compensatorio ni sustitutivo, van mds
alld de las obligaciones contraidas por su actividad.

COMPROMISO A MEDIO Y LARGO PLAZO - Las iniciativas de accién social y la relacién con las comunidades,
al igual que sus actividades tienen vocacién de permanencia a medio y largo plazo, transformando las
expectativas sociales para el colectivo de las personas con autismo.

DIALOGO CON LAS PARTES INTERESADAS — La comunicacién y el didlogo son las bases de la relacién que
mantiene Fundacién ConecTEA con sus grupos de interés para conocer sus necesidades y dar respuesta a sus
expectativas, poniendo en el centro a la persona con autismo.

ETICA - Fundacién ConecTEA persigue la ética y la transparencia de sus colaboraciones con entidades para que
no sean utilizadas con fines contrarios a la legislacién aplicable en cada momento ni a los valores de la entidad.

COLABORACION Y TRABAJO EN RED - Fundacién ConecTEA coopera con instituciones, organismos no
gubernamentales, empresas privadas u otras, para el desarrollo eficaz de su accién social. Las relaciones y
colaboraciones con instituciones puUblicas o privadas tienen el objeto de sumar esfuerzos de apoyo a la
comunidad de personas con autismo y a sus familias.

INNOVACION Y TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO- Fundacién ConecTEA fomenta la innovacién como
uno de los pilares del desarrollo de las actividades para conocer mejor el autismo, promoviendo la bisqueda
de soluciones sostenibles en los dmbitos tecnolégico y de aprendizaije.

TRANSPARENCIA EN LA COMUNICACION Y EN LA RENDICION DE CUENTAS — Fundacién ConecTEA facilita
informacién transparente, veraz y rigurosa a sus partes interesadas.
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POLITICA DE PROYECTOS Y CONTRAPARTES

Fundaciéon ConecTEA entiende por contraparte local, la organizacién con implantacién en el pais donde se
va a ejecutar un proyecto, que asumird frente a Fundacién ConecTEA, y en colaboracién con esta, la
responsabilidad de identificar, ejecutar y dar continvidad al proyecto. Los principales criterios para poder
seleccionar a una contraparte serdn:

- Implantacién social y conocimiento de la realidad donde quiere trabajar. Esta implantacién podré
ser en un drea determinada o en todo el pais. (valorado en la decisién con un 50%).

- Capacidad técnica demostrada por la experiencia en llevar a cabo otros proyectos andlogos al que
se propone. (valorado en la decisién con un 30%).

- Capacidad de gestién para llevar a cabo proyectos de la cuantia y complejidad andloga al que se
propone. (valorado en la decisién con un 20%).

Contactos con la contraparte: Podrd ser realizada, por la CEO/Directora y Responsable de Proyectos, la
Presidenta, el Secretario o algin miembro del Patronato. En un primer encuentro, se hard una presentacion
de Fundaciéon ConecTEA, y se hard entrega de la Ultima Memoria de Fundacién ConecTEA asi como del
documento institucional sobre su Misidn, Visién y Valores. Se recogerd toda aquella documentacién sobre la
contraparte de la que se pueda disponer y se considere relevante.

Recogida de datos sobre la Contraparte: A través de la CEOQ/Directora y el Secretario se solicitardn todos
aquellos datos que se consideran mds relevantes de la Organizacién.

Criterios de selecciéon de Contrapartes:

Afines a la misién de Fundacion ConecTEA y que compartan y complementen nuestros valores.

Con experiencia en la gestién de proyectos de desarrollo en la zona y los sectores propuestos, cuyo
trabajo se desarrolle en relacién con ofras organizaciones o entidades y que de alguna manera estén en
coordinacion con las autoridades locales.

Que aporten personal cualificado en su dmbito de actuacién, con experiencia demostrable.

Con estructura financiera suficientemente estable, que facilite la realizacién de los proyectos de
desarrollo.

Que promuevan la participacion de los colectivos atendidos en la gestion de sus propios procesos
de desarrollo.

Que pertenezcan a redes de participacion social y/o vecinal en la zona de intervencién.

Decisién de aceptacién: El Patronato de la Fundacién valorard la informacién recogida y tomard la decisién
sobre la aceptacion o no como posible Socio Local.

Solicitud de necesidades: En caso de ser afirmativo, se hard llegar al posible Socio Local un documento
donde se recogerd la informaciéon mds relevante sobre las posibles acciones a llevar a cabo conjuntamente.

Programacién de Convocatorias y formulacién del proyecto: La CEO/Directora y Responsable de Proyectos
en la realizacién de la planificaciéon anual, incluird las propuestas que mejor encajen con los objetivos y
sectores priorizados. Una vez seleccionada la accién y el financiador al que se presentard, se hard, junto con
el socio local la formulacién del proyecto.

Aprobacién del Proyecto y firma del Convenio: Una vez presentado el proyecto y en caso de ser aprobado,
se firmard un acuerdo de colaboraciéon para ejecutar el proyecto. En este acuerdo de colaboracién
aparecerdn todos los aspectos mds relevantes para poder llevar a cabo el proyecto y ejecutarlo.
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POLITICA SOBRE CONFLICTOS DE INTERES

Propésito:

El objetivo de la politica de conflicto de interés es evitar que los intereses personales y/o institucionales de los
miembros del Patronato o Direccidn interfieran con el normal desempefio de su labor en Fundacién ConecTEA y
asegurar que no existe un beneficio personal, profesional o politico en perjuicio de la entidad.

Definiciéon:
El conflicto de interés se define como un interés que podria afectar o podria parecer que afecta, al juicio o la
conducta de algin o algunos miembros del Patronato o Direccion en perjuicio de los intereses de la entidad.

Esta politica no pretende prohibir la existencia de relaciones entre la entidad y terceras partes relacionadas
con el érgano de gobierno, empleados u otros individuos o grupos relacionados con la organizacién cuyos
intereses puedan coincidir en la realizacién de alguna actividad conjunta (dualidad de interés y no conflicto).

De producirse conflicto de intereses entre la Fundacién y alguno de sus patronos o Direccidn, cuya concurrencia
le corresponde determinar al Patronato por mayoria simple de los asistentes, los afectados no participardn en
las decisiones en los siguientes supuestos:

a) Adopcion de acuerdos por los que se establezca una relacién contractual entre la Fundacién y la persona
que integre el Patronato o Direccién, su representante, sus familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad
o de afinidad.

b) Adopcion de acuerdos por los que se fije una retribucién por sus servicios prestados a la Fundacién distintos
de los que implica el desempefio de las funciones que le corresponden como miembro del Patronato o Direccién.
c) Adopcion de acuerdos por los que se entable la accién de responsabilidad contra la persona afectada que
integre el Patronato.

Se equipara al interés personal, al efecto de apreciar la existencia de un conflicto de intereses, el interés de las
siguientes personas:

a) En caso de que se trate de una persona fisica, el del cényuge, el de sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o de afinidad, y el de las personas juridicas en las que se ejerzan funciones de administracion.
b) En caso de que se trate de una persona juridica, el de sus administradores o apoderados, el de los socios de
control y el de las entidades que formen con la misma una unidad de decisién.

Procedimiento:

1.- Comunicacién: La persona o personas que tengan conocimiento de la posible existencia de un conflicto de
interés propio o de otro miembro de la entidad deberdn ponerlo en conocimiento de la Direccién o del Patronato,
aportando las pruebas o argumentos necesarios para verificar que existe dicho conflicto de interés.

2.- Determinacion de si existe o podria parecer que existe un conflicto de interés: En reunién de Patronato se
expondrd el caso con todos los datos posibles y se escuchard a la persona interesada. Posteriormente dicha
persona abandonard la reunién y se discutird y decidird si se considera que existe o podria parecer que existe
dicha situacion de conflicto de interés.

3.- Procedimiento a seguir: Siempre en reunién de Patronato:

a) La persona interesada realizard una presentacién exponiendo sus razones para la contratacién o el acverdo
al que se pretende llegar. Posteriormente esta persona abandonard la reunién.

b) La Direccién o el Patronato podrd convocar a la reunién a una o varias personas desinteresadas para
proponer alternativas a la transaccion o contratacién o la situaciéon que fuera de la opcidn presentada por la
persona interesada.

c) Posteriormente el Patronato deberd decidir si alguna de las propuestas alternativas puede ser igual o mds
beneficiosa que aquella que puede suponer un conflicto de interés.
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d) Si ninguna de las alternativas propuestas mejora las condiciones de la presentada por la persona interesada
se tendrd que decidir por mayoria simple de los miembros desinteresados si se sigue adelante con la contratacién
o acuerdo.

4.- Incumplimiento de la politica de Conflicto de Interés:

a) Si el Patronato tiene conocimiento de un posible incumplimiento de la politica de conflicto de interés deberd
informar al miembro sobre las razones para creer que se ha incumplido dicha politica y permitir a la persona
afectada que exponga su punto de vista sobre la situacién.

b) Si, después de lo anterior, el Patronato decide que no se ha seguido el procedimiento adecuado o no se ha
informado de un conflicto de interés, ya sea real o potencial, se tomaran las medidas adecuadas.

5-Publicidad:

Cada miembro del Patronato deberd firmar el acta donde se aprueba este documento avalando por tanto lo
siguiente:

1.- Ha leido y comprende la politica.

2.- Estd de acuerdo con el cumplimiento de dicha politica.

En caso de no asistir a la reunién del Patronato donde se exponga y apruebe esta Politica deberd aprobar su
conformidad en documento aparte.

Clausula de Conflicto de Intereses

Los patronos deberdn abstenerse de asistir y de intervenir en las deliberaciones que afecten a asuntos en los
que se hallen interesados y, muy particularmente, en todas las relativas a su reeleccién o cese.

Los patronos deberdn comunicar al Presidente del Patronato su participacion en organizaciones que trabajan en
el mismo sector de actividad.

Principios Inspiradores

Accesibilidad: Los canales habilitados para la comunicacién de un posible conflicto de interés serdn en todo
momento, claros y de fdcil acceso para todos los miembros de la Fundacién ConecTEA y para todos sus grupos
de interés, velando para que los mismos sean adecuados y cubran las necesidades especificas locales de los
paises y contextos donde opera la organizacion.

Buena fe: Implica la conviccién del emisor de la comunicacién ante un posible conflicto de interés en cuanto a la
veracidad y exactitud de la misma y que no actia en perjuicio de la Fundacién ConecTEA o alguno de sus
miembros. Cuando haya razones o indicios que lleven a pensar que la comunicacién se ha presentado de mala
fe, se desestimard su seguimiento y se informard al emisor de los motivos de la desestimacién. Fundacién
ConecTEA se reserva el derecho de emprender acciones legales contra el emisor de una comunicacién de mala
fe.

Compromiso organizacional: Fundacién ConecTEA se compromete a admitir a trdmite todas las comunicaciones
recibidas, a acusar recibo de todas ellas, asi como a gestionarlas con la mayor prontitud posible e informar de
su resolucién a todos los afectados. Fundaciéon ConecTEA gestionard todas las comunicaciones ante un posible
conflicto de interés, asi como las declaraciones responsables de conflicto de interés y honorabilidad, de acuerdo
con las politicas, normativas y procedimientos internos, y de conformidad con el marco juridico-legal local, cuando
sea aplicable.

Confidencialidad: Fundacién ConecTEA tratard los datos personales recabados Gnicamente para aportar mayor
valor y credibilidad a la comunicacién recibida ante un posible conflicto de interés, asi como para comunicar los
resultados de su resolucién y, ademds de cumplir con los requisitos que establece la Ley Orgdnica 15/1999, de
13 de diciembre, de Proteccién de Datos de cardcter personal y sus modificaciones posteriores, guardard la
debida confidencialidad sobre los mismos ante otras personas o instancias de la organizacién o fuera de ellq,
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que no intervengan en el proceso de gestion y resolucién. Fundacién ConecTEA se reserva el derecho de contactar
con terceros para facilitar la resolucién del posible conflicto de interés, si lo considera necesario.

Identificacion: Fundacién ConecTEA establece que los emisores de las comunicaciones ante posibles conflictos de
interés deberdn identificarse, proporcionando la informacién que a tal fin se estima necesaria.

Imparcialidad: Fundacién ConecTEA pondrd todos los medios disponibles para gestionar objetivamente las
comunicaciones de posibles conflictos de interés, por lo que actuard consecuentemente ante los mismos.

Transparencia: Fundacién ConecTEA se compromete a difundir de manera proactiva la presente politica, asi
como a habilitar y mantener abiertos los canales de comunicacién establecidos para la presentaciéon de las
comunicaciones ante posibles conflictos de interés.

No victimizacion: Fundacién ConecTEA se reserva el derecho de emprender acciones legales o disciplinarias
contra cualquier empleado/a o patrono/a de Fundacién ConecTEA que tome una represalia contra el emisor de
una comunicacién de buena fe. Fundacién ConecTEA no tomard ninguna medida disciplinaria ni accién legal
contra el emisor de una comunicacién de buena fe.

Respeto: Fundacién ConecTEA responderd siempre desde un enfoque constructivo a las comunicaciones recibidas.
Del mismo modo, espera que los emisores de una comunicaciéon muestren respeto a la organizacién y los miembros
de la misma.
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POLITICA DE SELECCION DE ENTIDADES COLABORADORAS

Las relaciones con las empresas y entidades colaboradoras de Fundaciéon ConecTEA serdn coherentes con la
Misién, Vision y Valores de la Fundacién. La politica desarrollada a continuacién deberd ser respetada por
todas aquellas empresas y entidades que deseen colaborar con Fundacién ConecTEA.

Formas de colaboracién entre las empresas y Fundacién ConecTEA:

- Aportaciéon econdémica.

- Aportacion en especie.

- Financiacién de proyectos.

- Acciones de voluntariado.

- Servicios pro-bono.

- Prdcticas formativas y/o laborales.

- Contrataciones laborales de personal.

- Cualquier otra forma de colaboracién acordada que cumpla con la presente politica de colaboracién.

Criterios éticos y operativos para establecer colaboraciones con empresas:

- Todas las empresas colaboradoras deberdn respetar los derechos humanos, asi como las normas
internacionales de trabajo.

- Se valorardn positivamente aquellas empresas con especial sensibilidad hacia las personas con
discapacidad y hacia aquellas personas con situacién de especial vulnerabilidad.

- Se evitardn colaboraciones con empresas que generen exclusién social.

- Todas las empresas colaboradoras serdn respetuosas con el medio ambiente y el bienestar laboral,
cumpliendo la legislacion en todos los paises en los que desarrolle su actividad.

- Se promoverdn relaciones estables de colaboracién, mediante proyectos que superen el afio de duracién
para poder garantizar una actuacién de mayor impacto, la extracciéon de buenas prdcticas y una rigurosa
medicién de resultados.

- Se buscardn alianzas integrales, en las que las empresas puedan participar en todos los estados del
proyecto: disefio, participacion de voluntarios en la ejecucién y seguimiento en la evaluacién y medicion de
resultados.

- Los acuerdos con empresas se formalizardn en convenios en los que figure por escrito el objeto de la
colaboracién y las cldusulas de la misma.

- A los acuerdos de colaboracién con empresas se les dard la difusién acordada, a través de las acciones
de comunicacién de la Fundacién.

Seguimiento de la presente politica: Esta politica se tiene en cuenta en la elaboracién de nuevos proyectos y
serd comunicada a las diferentes comisiones operativas de la organizacién: Patronato y Direccidn.
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POLITICA DE APROBACION DE GASTOS Y PROVEEDORES

Los objetivos de la presente politica en relacién a la ejecucidn de los proyectos y actividades subvencionadas,
serdn los siguientes:

1. En relacién con los proyectos, garantizar la correcta ejecucién de los gastos directos relacionados con:

- Ayudas monetarias y otros: incluye becas y ayudas para los /as participantes.

- Aprovisionamientos: incluye gastos de comida, material diddctico, gasolina.

- Alquileres: incluye el alquiler de instalaciones, alquiler de equipos informdticos, alquiler de
fotocopiadoras, alquiler de vehiculos, etc.

- Limpieza y mantenimiento: incluye, entre otros, los gastos de reparacién y conservacion de las
instalaciones, gastos de mantenimiento de aire acondicionado, gastos de mantenimiento y reparacién de
calderas, gastos de mantenimiento de alarmas, etc.

- Trabajos Externos: trabajos contratados con otras empresas.

- Primas de seguros: sélo de aquellos seguros contratados especificamente para el desarrollo de una
actividad concreta.

- Publicidad.

- Material de oficina.

- Gastos varios: incluye otro tipo de gastos que no aparecen representados en las partidas anteriores.
Deben estar claramente definidos.

2. Garantizar la correlacién entre: gasto presupuestado -> gasto financiado -> gasto realizado -> gasto
justificado:

- Gasto presupuestado es aquel tipo de gasto que proponemos a la entidad financiadora.

- Gasto financiado es aquel gasto que, siendo presupuestado, es aprobado por la entidad financiadora.
- Gasto realizado es un gasto aprobado por la entidad financiadora y que se produce al desarrollar el
proyecto.

- Gasto justificable es un gasto realizado, que es presentado al financiador como tal junto con los
comprobantes de gastos (factura) y pago (registro del banco).

- Gasto no presupuestado y gasto presupuestado no financiado: Son dos excepciones a la norma general.
Estos tipos de gasto existen cuando es necesario técnicamente desarrollar una accién cuyo gasto o no se ha
presupuestado o habiendo sido presupuestado, no ha sido aprobado por el financiador.

3. Facilitar el proceso de archivo vy justificacion, para realizar una adecuada trazabilidad de los gastos.
4. Garantizar la calidad prestada por parte del proveedor.

Ambito de aplicacién. Este procedimiento serd aplicable a toda Fundacién ConecTEA, asi como a las actividades
y proyectos subvencionados.

Cuestiones generales

a. Con cardcter general, sélo se podrdn acometer gastos financiados. Los gastos no financiados o no
presupuestados solo se podrdn acometer previa autorizacién expresa de la CEO/Directora.

b. La CEO/Directora aprobard el gasto mediante la firma del documento de propuesta de compra.

c. En caso de que el importe de la propuesta sea igual o superior:

- A 3.000 euros, se deberd adjuntar, junto con la propuesta, al menos 2 presupuestos de diferentes
proveedores. No serd necesario en el caso de proveedores habituales.

- A 12.000 euros serd obligatorio la presentacién de al menos 3 presupuestos.

d.Ademdés de lo indicado en los apartados a y b anteriores, siempre que la propuesta sea igual o superior a
6.000 deberd ser expresamente autorizada por el Patronato.

e. Con cardcter general, y siempre que el financiador lo exija se deberd firmar contrato con el proveedor.

f. Con cardcter general, los pagos se realizan por transferencia.
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Documentos que se usan
1. Propuesta de Compra o presupuestos de proveedores.
2. Listado de proveedores homologados.

Descripcion del proceso

1. La CEO/Directora comprobard la disponibilidad de la partida presupuestaria para acometer la compra.

2. La CEO/Directora aprobard el gasto teniendo en cuenta lo indicado en el punto ¢, d y e del apartado
anterior. En caso de que la Propuesta de compra deba ser modificada, se emitird una nueva en la que se hara
referencia a la original indicdndose en el campo concepto.

3. La CEO/Directora enviard al Patronato, por correo electrénico, la propuesta de compra junto con el resto de
documentacién referida en el punto ¢, d y e del parrafo anterior.

4. El Patronato en el plazo de 4 dias hdbiles, contados a partir del dia siguiente a la recepciéon de la
documentacién, informard sobre la adecuacién de la operacién. Indicando en su caso las cuestiones a subsanar.
5. La CEO/Directora encargard al proveedor la operacién. En caso de que proceda, previamente, se firmaré
contrato que serd remitido al Patronato.

6. La CEQO/Directora validard que el servicio prestado, o los productos servidos, respondan a lo acordado. En
caso contrario, resolverd con el proveedor la incidencia.

7. Pedird al proveedor que emita la factura. Tendrd especial cuidado de informar la direcciéon postal de
recepcion.

8. A la recepcién de la factura, la CEO /Directora la chequeard:

a. Comprobard que el importe, concepto y fecha son correctos y coinciden con la informacién facilitada en la
Propuesta de Compra.

b. Si no es asi, se pondrd en contacto con el proveedor para solucionar la incidencia.

c. En caso de que la factura sea correcta, o después de resolver la incidencia y con la factura corregida, la
CEO /Directora la validard indicando en la esquina superior derecha a LAPICERO: nombre y apellidos del/a
Responsable de Servicio y firma, ademds deberd grapar la Propuesta de Compra.

9. La CEO/Directora enviard la factura original chequeada al Patronato. Importante tener en cuenta que el
plazo para el pago de la factura empezard a contar desde la fecha de recepcién de la factura en el Patronato.
10. La CEQO/Directora registra informacién de la factura a efectos de justificacion y archiva original. Envia copia
a Contabilidad, que procederd a la contabilizacién y pago.

Homologaciéon de proveedores

La homologacion de proveedores es un proceso integral en el que se realiza un andlisis, investigaciéon y
evaluacién de diferentes aspectos de nuestros proveedores con el fin de identificar a aquellos que estén
calificados para suministrarnos bienes y/o servicios, en base a criterios objetivos y medibles. De esta maneraq, el
proveedor estard en condiciones de cumplir con nuestras expectativas, respondiendo con excelencia y
transparencia, y asegurando su alineacién con nuestros estdndares de calidad y éticos.

La homologacién serd por un periodo de 3 afios y serd prorrogable, con la conformidad de ambas partes, y
durante el tiempo que se considere oportuno.

Solo se realizard el proceso de homologacion a los proveedores que cumplan los siguientes puntos:

- El producto o servicio a contratar suponga un riesgo para la actividad.

- El gasto de la partida sea de 3000€ o superior.

- Sea una compra recurrente o un servicio recurrente. Es decir, al cual se le realicen mds de dos compras
al afo o se soliciten sus servicios en varias ocasiones.

Para el resto de los proveedores que no cumplan los tres aspectos anteriores, no serd necesario realizar el
proceso de homologacién, realizdandose la solicitud de ofertas de acuerdo a los criterios econémicos definidos
anteriormente.

Criterios de seleccién de proveedores
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Para poder ser aprobados todos los proveedores a homologar deberdn cumplir los siguientes criterios, de tal
forma que el incumplimiento de cualquiera de ellos implicard la inviabilidad de una relacién contractual con
dicho proveedor:

- Certificado actualizado y nominal de la Agencia Tributaria, acreditando estar al corriente de las
obligaciones tributarias.

- Certificado actualizado de la Tesoreria General de la Seguridad Social acreditando estar al corriente
en las obligaciones de Seguridad Social.

- Cumplir con el marco legal en su drea geogrdéfica de operacién. En caso de ser conocedores de algun
incumplimiento legal, se deberd romper la relacién contractual con el proveedor.

- En caso de servicios a prestar en nuestro nombre, Declaraciéon de solvencia técnica y de disposicion
personal cualificado en plantilla, para prestar el servicio a homologar. O tres certificados de buena ejecucién
actualizados expedidos por empresas o entidades (de cardcter publico o privado), certificando los servicios a
homologar, prestados en los Ultimos dos afios, su descripcidn, la fecha de realizacién y la satisfacciéon del servicio
prestado.

> Certificado de vigencia de la Péliza de Responsabilidad Civil.

Fundacién ConecTEA tendrd en cuenta una serie de criterios a la hora de evaluar las diferentes ofertas de los
proveedores para poder elegir la mds adecuada. Para ello, en las invitaciones de oferta o en los términos de
referencia que publiquemos, siempre definiremos qué criterios se evaluardn en la seleccién del proveedor. Los
criterios serdn los siguientes:

Criterios econémicos
Importe de la oferta: se evaluard la oferta econémica presentada por el proveedor respecto al resto de
proveedores ofertantes.

Criterios adicionales de mejora

Estos deberdn ser debidamente desarrollados por los proveedores en cuestionario de homologacién y oferta
presentada, las cuales no serdn evaluadas en caso de omisién de informacién:

- Ofrecer beneficios a sus trabajadores y/o promover activamente la igualdad de oportunidades.

- Adhesién a cédigos de conducta, transparencia y/o buenas prdcticas nacionales y /o internacionales.

- Desarrollar su actividad amparados en sistemas de gestiéon de calidad, o a través de la aplicacién de
controles o pruebas internas de calidad de su producto o servicio.

Seguimiento
Cualquier incidencia que se produzca durante la prestacion del servicio de un proveedor, serd registrada como
no conformidad por Fundacién ConecTEA y comunicada al proveedor para su resolucién o mejora.

Anualmente, o cuando las condiciones lo determinen, se realizard una revisién de los proveedores homologados
comparando los precios de los mismos con otras opciones del mercado al objeto de conseguir las mejores
opciones y confirmar que siguen cumpliendo los criterios por los cuales fueron homologados.

Se mantendrd actualizado el listado de proveedores homologados registrando cualquier variacién en el mismo.
Toda denuncia recibida serd analizada y tramitada por el Patronato.
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POLITICA DE DONACIONES

En este documento se detalla el procedimiento de actuacién con donaciones incluyendo las anénimas para dar
el cumplimiento mds adecuado posible a las normas internacionales de prevencién de blanqueo de capitales y
su adaptacién a la legislacién espafiola.

Esta politica tiene en cuenta a Ley 10/2010, de 28 de abril, de prevencién del blanqueo de capitales y de
financiacién del terrorismo, su reglamento de desarrollo aprobado por Real Decreto 304/2014, de 5 de mayo,
por el que se aprueba el Reglamento de la Ley 10/2010, de 28 de abril, de prevencién del blanqueo de capitales
y de la financiacién del terrorismo, asi como la circular sobre “Mejores prdcticas en la lucha contra el blanqueo
de capitales y la financiacién del terrorismo. Sector Organizaciones sin fines de lucro” de la Subdireccién
General de Inspeccién y Control de Movimientos de capitales”.

| Responsables del cumplimiento
El cumplimiento de estas obligaciones se extiende a todo el personal de la organizacién tanto si les corresponde
aceptar donaciones como distribuir recursos hacia beneficiarios o entidades.

Il Obligacion de conservacion de registros
La Fundacién conservard durante al menos diez afios los registros con la identificacién de todas las personas que
aporten o reciban a titulo gratuito fondos o recursos de la entidad.

lll Identificacién del titular real

Se identificard no solo a las personas que porten o reciban fondos sino a también, en su caso a los titulares
reales. De acuerdo con la legislacién vigente se entiende por titular real:

a) La persona o personas fisicas por cuya cuenta se pretenda establecer una relacién de negocios o intervenir
en cualesquiera operaciones.

b) La persona o personas fisicas que en Gltimo término posean o controlen, directa o indirectamente, un porcentaije
superior al 25% del capital o de los derechos de voto de una persona juridica, o que por otros medios ejerzan
el control, directo o indirecto de la gestién de una persona juridica. Se exceptian las sociedades que coticen en
un mercado regulado de la Unién Europea o de paises terceros equivalentes

c) La persona o personas fisicas que sean titulares o ejerzan el control del 25% o mds de los bienes de un
instrumento o persona juridicos que administre o distribuya fondos, o, cuando los beneficiarios estén ain por
designar, la categoria de personas en beneficio de la cual se ha creado o actia principalmente la persona o
instrumento juridicos.

Cuando la naturaleza del proyecto o actividad haga inviable la identificacién individualizada o cuando la
actividad realizada conlleve un escaso riesgo de blanqueo de capitales o de financiacién del terrorismo, se
procederd a la identificaciéon del colectivo de beneficiarios y de las contrapartes o colaboradores en dicho
proyecto o actividad.

IV Transparencia financiera

En las donaciones de empresas y entidades privadas, asi como en las donaciones individuales de mayor cuantia,
se tendrd en cuenta la informacién publica disponible acerca de la posible implicacién o relacién de dichas
empresas o entidades, o de sus titulares reales o cargos directivos en procedimientos delictivos relacionados con
el blanqueo de capitales o la financiacién del terrorismo.

No se realizaran operaciones en efectivo.

Todas las operaciones de recepcién de donaciones o subvenciones asi como el empleo de fondos o su transmision
a contrapartes o beneficiarios se realizardn a través del sistema bancario.

Se procurard mantener una cuenta corriente separada para origen de fondos o para cada proyecto de entidad
como pueden ser los correspondientes a subvenciones piblicas.

Cada afio se auditardn externamente las cuentas anuales incluso cuando no se alcancen los limites legales
establecidos para el cumplimiento de ese trdmite.

En la medida que el volumen de un proyecto lo justifique podrd realizarse una auditoria externa del proyecto.
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V. Criterios de las donaciones.

En cualquier caso, no se admitirdn recepciones de dinero en efectivo, trasladando la recepcién de esos ingresos
a sistemas de cobro fisico como sistemas de terminal punto de venta (datafonos), via transferencia o sistemas de
transaccién que eviten el contacto con dinero metdlico (Bizum o cualquier mecanismo de igual naturaleza).

VL. Criterios sobre identificacién de donantes anénimos.

Se determinan algunos mecanismos que permitan la identificaciéon como son:

- Mecanismo en la web para donaciones con tarjeta en la pagina web de la Fundacién para proceder a
la identificacién del donante. En todos los casos independientemente del importe se les pide nombre y apellidos,
DNI/CIF y e-mail para contacto donde ademds se le deberd solicitar el domicilio fiscal.

- Mecanismo en la web para donaciones mediante transferencia y en materiales de comunicacién. En
todos los casos independientemente del importe se les pide nombre y apellidos, dni/cif y mail para contacto
donde ademds se le deberd solicitar el domicilio fiscal.

- Ademds estd habilitado un apartado en la web “Condiciones Generales para la Donacién” que contiene
una nota informativa dirigida al donante en la que se le explica que debe aportar sus datos personales y DNI
para poder identificarle y asi obtener el certificado de la donacién. En todos los casos se les pide nombre y
apellidos, dni y domicilio fiscal.

- Se desarrollardn los documentos y explicaciones visibles al piblico para dar a conocer estos criterios.

VIl. Mecanismos para el control de los fondos dirigidos.

Fundacién ConecTEA respetard la voluntad de los donantes y se establecerdn sistemas de seguimiento de fondos
dirigidos. En caso de que un proyecto en concreto haya recurrido a financiacién externa a través de campaiias
de crowdfunding, la fundacién elaborard informes de seguimiento y finales justificativos de los proyectos y los
pondré a disposicién de los financiadores.

Asimismo cada proyecto o programa de fondos dirigidos serd objeto de una contabilidad individualizada propia
de la Fundacién. En aquellas ocasiones en que se reciben donaciones en las que el donante manifiesta que desea
que se destine a un fin en concreto, se realizard la compra y se le enviard al donante el justificante de haberla
realizado.

VIII . Ley y Jurisdiccion.

La Politica de Donaciones se regird y serd interpretada por la ley espanola vigente.

Salvo que por imperativo legal se disponga otra cosa, para la interpretaciéon o ejecucién de las disposiciones
contenidas en la Politica de Donaciones, las partes se someten a los Juzgados y Tribunales de la ciudad de
Madrid (Espafia), con renuncia expresa al fuero que pudiera corresponderles en caso de que fuera otro. En caso
de que alguna de las cldusulas de la presente Politica de Donaciones se declare nula, las demds cldusulas
seguirdn vigentes y se interpretardn teniendo en cuenta la voluntad de las partes y la finalidad de las cldusulas.

IX. Recogida y Tratamiento de la Informacién de los Donantes.

Puede visitar nuestra politica de privacidad para la informacién relativa al tratamiento de los datos personales
suministrados por los donantes. Dicha informacién serd utilizada Unicamente por Fundacién ConecTEA para fines
de gestién, comunicacién y administracién. La misma no podrd ser utilizada para otros fines. En Politica de
Privacidad se indica cémo puedes ejercer tus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacién, portabilidad
y oposicion.
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X. Deber de Informar sobre el tratamiento de datos al afectado, informacién basica:

En cumplimiento de lo establecido en los articulos 13 y 14 del RGPD (UE) 2016/679, de 27 de abril, y en el
articulo 11 de la LOPD 3/2018, de 5 de diciembre, ponemos a disposicién del interesado la informacién basica
referente al tratamiento de sus datos de cardcter personal.

La actividad de tratamiento es COLABORADORES Y DONANTES, GESTION CONTABLE, FISCAL Y
ADMINISTRATIVA. El Responsable del tratamiento es: Fundacién ConecTEA, con N.LF.: G88042965, y con
domicilio social en Carretera de Fuencarral 44 Edificio Tribeca n°8 local 45 Alcobendas Madrid. La finalidad
del tratamiento es: Donacién y su gestion de cumplimiento legal; Gestidon contable, fiscal y administrativa;
Realizacién del certificado de donacién para su deduccién ante la Agencia Tributaria. En cuanto a la base
juridica es el cumplimiento de una obligacién legal. En cuanto a los derechos de que dispone el interesado en
relacién con sus datos, este puede dirigirse a Fundacién ConecTEA como responsable: info@fundacionconectea.es
o Calle José Hierro n°10 Local 2 San Sebastidn de los Reyes Madrid o a través de nuestro Delegado de
Proteccién de datos (dpo.fundacionconectea@lock4data.es)

Puede consultar dicha informacién adicional y detallada sobre proteccion de datos en
www.fundacionconectea.org

XI. Politica Entrega Certificado de Donacién:

Fundacién ConecTEA emitird un certificado por la donacién recibida a los efectos exclusivos de aplicar las
deducciones fiscales legalmente establecidas, este certificado se emitird siempre y cuando el donante lo solicite
previamente a la entidad por escrito a través de nuestro apartado CONTACTO en la web o por mail a
info@fundacionconectea.es.

XIl. Otras consultas.
Para cualquier pregunta adicional sobre nuestras Politicas de Donaciones y Privacidad, por favor contéctenos.

El presente Libro de Politicas aplica a todas las actividades de Fundacion ConecTEA. Esta declaracion se

difundird a todos los miembros de la organizacién, de manera que sea comprendida y tenida en cuenta en las
actividades diarias, estando disponible para empleados y partes interesadas.

Direccién de Fundacién ConecTEA
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