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F Fundalis MANUAL DE POLITIQUES

FUNDALIS ha establert dins del bon govern corporatiu de les entitats que en formen part, com a
complement del Codi etic i bones practiques, una série de politiques que defineixen d’'una forma clara la
manera d’actuar que s’espera de les organitzacions, de I’equip directiu i de les persones treballadores,
mitjangant la seva implicacid activa i responsable, per aconseguir fer les coses d’acord amb totes i cadascuna
de les politiques plantejades.

La Direccié de les entitats ha assumit de forma expressa el compromis de definir, implantar i mantenir
aquestes politiques en totes les activitats de les entitats de Fundalis, i en aquest sentit, a assignar els recursos
humans i econdmics necessaris per garantir la seva implantacio i alhora la sostenibilitat social i economica de
cada organitzacio.

Totes les politiques estan inspirades en uns principis basics de bon govern, com son:

- Elrespecte a la missio, la visio i els valors de les entitats.

- La millora continua en les activitats desenvolupades relacionades amb cada politica.

- El compliment de la normativa aplicable.

- Laimplementacio de les politiques d’'una forma raonable i d’acord amb el sentit comu.

Per tal de garantir una aplicacié adequada de les politiques per part de tots els membres de les entitats, sera
necessari:

- Difondre les politiques entre els/les treballadors/es, proveidors/es, empreses subcontractades i altres
parts interessades, per a que el seu compliment sigui efectiu a tots els nivells.

- Integrar les politiques en tots els nivells jerarquics dels diferents centres i serveis de les entitats.

- Comptar amb la participacio de totes les persones vinculades a I'organitzacié a I’hora de difondre la
informacié relacionada amb I'aplicacié del manual.

Finalment, és molt important establir procediments periodics de revisi6 de compliment del manual i de
I"aplicacio de les mesures correctives davant de les desviacions detectades dins del procés de millora continua
de les entitats. Aquestes revisions facilitaran I'adaptacid de les politiques a les necessitats reals de les entitats
i dels seus objectes socials.

En data del 2028 s’elabora una 1a edicié del Manual de Politiques
Ara, a data de febrer de 2025 es revisa la 1a edicid i s’elabora la 2a edicié del Manual de Politiques.

F Fundalis
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F Fundalis MANUAL DE POLITIQUES

Les politiques que formen part d’aquest manual i que s’han implantat a les entitats de Fundalis son les

seglents:

1. POLITICA D’ATENCIO A LAPERSONA .......ooicteteteteteecete et tee ettt s s es st et s s s asaetesess s s seaesesesen s ansesesas 3
2. POLITICA DE RECURSOS HUMANS.........cvveeeterecteseeeeaesesstesessesesessesessssssessssessssssessssssessssssssssessssssasssssssssssasas 4
3. POLITICA ECONOMICA | DE GENERACIO DE RECURSOS.......cocueueueeireeecaeteteseesscaesesesesesessesesesesessssaesesesasans 5
4. POLITICA D' INNOVACIO......coiiieieititetetete ettt sttt st a et be bbbt s bt sns 6
5.  POLITICA DE SATISFACCIO DE LES PERSONES FiSIQUES | JURIDIQUES QUE REBEN SERVEIS DE L’ENTITAT 7
6. POLITICA COMERCIAL......ovvvieevererecaeeeeessesste s sae ettt ae s st s b s st st ses s b es s aes s essessaesesassesenes 8
7. POLITICA DE QUALITAT ....oouiieeeeeteeeeteeecaetessaeseseseesesae st ses s sessssesessesessssesssssssssssssassnsesensesensssesnssessassesnes 9
8. POLITICA DE PREVENCIO DE RISCOS LABORALS.......cooveeeeeeececereeeeeran. Error! No s'ha definit el marcador.
9. POLITICA DE MEDI AMBIENT ...ovveieiteteecte ettt sttt s sttt sesse s s s s st s st sassesasasssanans 11
10. POLITICA DE COMUNICACIO CORPORATIVA .....covieiverieetevesaetseeesesssesesse s sess s s sssesessesesassesesasaans 12
11. POLITICA DE TRANSPARENCIA.........cetiviiieieiictetetstsiesese sttt ses st s sttt bbb s st b s ae s e s s ssas s s s s 13
12. POLITICA DE CONFIDENCIALITAT | PROTECCIO DE DADES DE CARACTER ~ PERSONAL......ccoevevcrernnnnn 14
13. POLITICA DE PREVENCIO DE DELICTES ....cvuvucvveceeteeeceeeeeeesseessesesesessssssessssesessssessesessssssssssssssssssssssssansssns 15
14. POLITICA DE SISTEMES D’'INFORMACIO | DE COMUNICACIO......coouoveieeeeeteteeereecee e eses s, 16
15. POLITICA DE RECURSOS | D’INFRAESTRUCTURES.......cviurtieieerietesessetesessesesssesesesesessesesassesssssssssesssassns 17
16. POLITICA DE COMPRES / PROVEIDORS/ES ......vucvvieiveiieeteeseeseseesesessssssssesesessesessesesesse s ssssse s sssesanansns 18
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F Fundalis MANUAL DE POLITIQUES

1. POLITICA D’ATENCIO A LA PERSONA

PRINCIPIS
Les entitats de Fundalis consideren a les persones com I'eix central de la seva activitat, i aixi ho contemplen en la
seves Missions: “Aconseguir la felicitat de les persones amb discapacitat i/o trastorn mental, de la gent gran i de
les seves families, millorant la seva autonomia personal i qualitat de vida, amb la participacid activa de cada
persona, oferint-los els suports que cadascu necessita, perqué disposin de les mateixes oportunitats que la resta
de ciutadans/es, i la seva plena integracio social i laboral”.

El treball prioritari amb el col-lectiu de persones amb discapacitat prové de l'origen de cadascuna de les
organitzacions i es vol mantenir al llarg del temps, si bé incorporant altres sectors de la poblacié que també tenen
greus dificultats en la seva insercié laboral o social, o be necessitats de suport per la vida diaria.

Les persones amb discapacitat son abans que res persones. Des de la segona meitat del segle XX es contempla a
la persona com un ser integral, amb tots els seus components, fisics, psiquics, emocionals, socials... Les entitats
de Fundalis treballem des de |’atencié centrada en la persona, considerant a l'individu en la seva totalitat,
reforcant sobretot les seves capacitats i potencialitats, impulsant la seva autodeterminacié i potenciant la insercid
a la comunitat.

Els principis basics son:
- Aconseguir la felicitat de les persones.
- Laqualitat de vida, entesa com el benestar fisic, emocional i social d’'una persona.
- Poder cobrir les necessitats, desitjos i expectatives de cada persona.
- Oferir els suports que cada persona necessita i noves oportunitats de desenvolupament personal.
- Facilitar la integracid social i laboral.

FINALITAT
Oferir els suports que promoguin I'autonomia, fomentin el benestar, crein condicions per una veritable igualtat
d’oportunitats i facilitin la participacié en la comunitat de cadascuna de les persones de les entitats de Fundalis.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, ens proposem:

- Promoure la participacié de la persona en el seu propi procés de desenvolupament.

- ldentificar i oferir els suports individualitzats que permetin millorar el funcionament habitual de la
persona.

- Promoure entorns que respectin la diferéncia i ofereixin possibilitats de participacio i vinculacié amb la
comunitat.

- Incrementar la qualitat de vida de les persones, basant-se en la participacié activa en la presa de
decisions de la propia vida, en la mesura que aixo sigui possible.

- Adequar els serveis a les necessitats i expectatives de les persones ateses dins del seu projecte vital.

- Comptar amb la familia com a suport imprescindible per a la persona, tenint en compte els suports que
pugui necessitar, per tal de fomentar I'autonomia i el benestar.

- Millorar el grau de satisfaccid de la persona i de la seva familia.

- Promoure processos de millora continua.

- Oferir oportunitats de formacid, promocid i insercié laboral tant en centres de treball protegit com en
I’empresa ordinaria.

RESPONSABILITATS

Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracid i participacid activa i responsable de tot I'equip
huma de Fundalis, i en especial de totes les persones d’atencio directa i dels/es responsables d’aquests serveis.
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2. POLITICA DE RECURSOS HUMANS

PRINCIPIS
Les habilitats i competéncies dels nostres membres son els factors decisius dels que dependra I'exit de les nostres
entitats dins del sector d’atencié a les persones. Es per aix0, que el tracte cap a les persones que en formen part
aixi com la manera en la que definim els nostres valors i objectius sén assumptes de vital importancia.

Els principis basics sén:
- La motivacié i la implicacié amb la missid, la visid i els valors de les entitats.
- Afavorir el bon ambient laboral i el benestar de les persones treballadores.
- Una gestio eficag dels recursos humans de les entitats.

FINALITAT
Aconseguir un equip de professionals competent, motivat i identificat amb la missid de les organitzacions de
Fundalis, que gaudeixi del sentit de la seva feina i la desenvolupi en un entorn laboral agradable i satisfactori per a
cadascuna de les persones treballadores que les integren.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, ens proposem:

- Disposar del personal necessari per desenvolupar els objectius establerts en els diversos projectes que es
duguin a terme a les entitats. S’intentara que les noves incorporacions siguin persones amb especial
dificultat d’insercio laboral, tenint en compte I'objectiu d’aconseguir la paritat dels equips de treball.

- Afavorir que les noves incorporacions tinguin una bona integracié a les entitats, cuidant especialment el
procés d’acollida i facilitant la informacié i documentacio referent al lloc de treball a ocupar i a I’entitat en
general prevista per aquests casos.

- Realitzar entrevistes de seguiment per avaluar el procés d’adaptacié de cada nova incorporacid, aixi com
també la idoneitat de la persona pel lloc de treball que ocupa.

- Seguir criteris d’equitat i igualtat en la remuneracié de les persones treballadores.

- Proposar anualment un pla formatiu en el que es desenvolupin les necessitats en formacié de cadascun
dels departaments per poder proposar-les als/es treballadors/es, i incorporar les seves propostes.

- Potenciar la promocioé interna com un aspecte motivador. En aquest sentit, qualsevol membre de la
plantilla podra accedir als processos de seleccié i demandes de personal de qualsevol area a la qual
considerin que pot ser candidat/a.

- Recompensar I'aportacié de cada membre de la plantilla de manera adequada i proporcional a les valua
de cada persona.

- Realitzar periodicament valoracions de la satisfaccid dels/es treballadors/es, per tal de valorar les
condicions laborals, el clima laboral i la satisfaccid personal, i aixi poder millorar tots aquells ambits que
puguin tenir punts febles.

RESPONSABILITATS

Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracié i participacié activa i responsable de tot I'equip
huma de Fundalis, i en especial de les persones responsables d’equips de treball i de Recursos Humans.
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3. POLITICA ECONOMICA | DE GENERACIO DE RECURSOS

PRINCIPIS
Les entitats de Fundalis, com a entitats sense anim de lucre, han de generar els recursos economics suficients per
tal de que aquests ajudin a la consecucié dels objectius socials de cada entitat, coherents amb la seva missio.
Els principis basics son:
- Lageneracié de resultats positius de manera continuada en el temps.
- Lasostenibilitat economica de cada centre o servei.
- Lareinversié dels resultats en les activitats fundacionals.
- Lageneracio de recursos creant sinergies amb altres persones i tot tipus d’organitzacions.

FINALITAT
Vetllar per una gestié eficag i eficient dels recursos economics i financers disponibles, aixi com contribuir a la
generacié de nous recursos per finangar els projectes socials.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, ens proposem:

POLITICA ECONOMICA:

- Vetllar per tal que els diferents serveis de cada entitat siguin economicament sostenibles.

- Crear mecanismes d’informacié necessaris per tal que els/les responsables de la seva gestié tinguin la
informacio necessaria per la pressa de decisions que assegurin la consecucié d’aquest objectiu.

- Gestionar els diferents serveis per a que comptin amb el suport necessari per part dels serveis
transversals o de suport de Fundalis que, en qualsevol cas no han de suposar proporcionalment un cost
excessiu per I'entitat.

- Analitzar la sostenibilitat economica abans d’emprendre qualsevol nou servei.

- Com a entitats sense anim de lucre, es reinvertiran els excedents que es puguin generar en inversions,
activitats i serveis que ajudin a complir amb les finalitats i missio fundacional.

POLITICA FINANCERA:

- Evitar 'endeutament excessiu, buscant finangar el desenvolupament ordinari de les activitats i els
creixements amb recursos propis auto-generats i subvencions especifiques, incrementant aixi la solidesa
financera de I'entitat, i ajudant a preservar la seva independeéncia.

- Quan les inversions siguin a llarg termini, es complementaran els recursos propis amb subvencions de
capital i finangcament alié que es pugui amortitzar dins del pla de viabilitat corresponent.

- S’evitara la concentracid de riscos, que ens conduira a la diversificacio de les posicions financeres d’actiu
o de passiu, en més d’una entitat.

- Estindran en compte els criteris especificats a la politica de compres per la seleccié de proveidors/es de
serveis financers.

GENERACIO DE RECURSOS:

- Tots els centres i serveis de cada entitat hauran de contribuir a la generacié de recursos, que permetin
crear els excedents necessaris per poder abordar el desenvolupament de noves iniciatives i projectes,
respectant sempre la resta de politiques de Fundalis.

- Es promoura la recerca de recursos extraordinaris per abordar noves inversions.

- Conscients de que els recursos economics no sén escassos, s’actuara amb la mentalitat de recursos
abundants, creant projectes amb sentit i buscant sinergies que permetin generar possibilitats, opcions i
alternatives amb creativitat, per multiplicar els recursos disponibles.

RESPONSABILITATS
Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracid i participacid activa i responsable de tot I’equip
huma de Fundalis, i en especial de les persones responsables de I'area economica i dels diferents centres i serveis.
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4. POLITICA D’INNOVACIO

PRINCIPIS
Les entitats de Fundalis destaquen la importancia fonamental de la innovacié en totes les seves activitats, tan
socials o assistencials com productives. En aquest sentit, volen ser reconegudes com a entitats referents en
innovacid social en el seu territori.

Els principis basics sén:
- El desenvolupament de noves solucions i plantejaments als problemes plantejats.
- Latransversalitat, el pensament global i I'accié local.
- Lasatisfaccié i la confianga en la fiabilitat de les solucions proposades.
- La millora tecnica i organitzativa.
- Larealitzacio personal dels membres de les entitats.

FINALITAT
Garantir la viabilitat i el desenvolupament futur de cada organitzacio, mitjancant la innovacid i la continua millora
en els processos i activitats que desenvolupa, per aconseguir que les entitats de Fundalis siguin capdavanteres
en lainnovacid i 'aportacio de solucions a les necessitats de I'ambit social.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, ens proposem:

- Treballar en la recerca constant d’innovacié en tots els ambits de les entitats.

- Identificar, acceptar i satisfer les expectatives i necessitats de tots els col-lectius humans relacionats amb
les entitats, respecte els productes i serveis que proporcionen.

- Destinar els mitjans per tal que la innovacié tingui la implicacié responsable de tot el personal de les
entitats, posant especial atencié en la formacid.

- Arribar a implantar un sistema de gestié de la innovacié que inclogui I'establiment de metes i objectius
anuals, gestionant el capital huma i intel-lectual com a veritables suports de tot el procés creatiu i
innovador.

- Fomentar col-laboracions i aliances amb el mén académic i amb altres parts interessades, mitjangant
vincles que permetin multiplicar la capacitat innovadora de les entitats.

- Divulgar internament el coneixement generat, de manera que els professionals coneguin les millors
practiques aplicables a la seva activitat.

RESPONSABILITATS

Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracid i participacid activa i responsable de tot I’equip
huma de Fundalis, i en especial de la direccié i dels responsables dels diversos centres i serveis.
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5. POLITICA DE SATISFACCIO DE LES PERSONES FiSIQUES | JURIDIQUES QUE
REBEN SERVEIS DE L’ENTITAT

PRINCIPIS
Les entitats de Fundalis volen satisfer a les persones i les parts interessades per aconseguir la continuitat i I'exit
en la prestacié dels seus serveis. Es per aquest motiu, que treballen per oferir el millor servei adaptat a les
necessitats de cadascu i aconseguir aixi la seva satisfaccio.

El principis basics per aconseguir la seva satisfaccié en la prestacid dels nostres serveis sén els seglients:
- Adaptar els serveis a les necessitats de cadascu.
- Coneixer les seves expectatives, i intentar complir-les.
- Deixar clar el nostre compromis i la nostra aportacio.

FINALITAT
Garantir una atencié propera i professional cap a totes les persones i organitzacions per les que treballem,
assumint el compromis d’innovacio, millora continua i adaptacié de nous canvis, per aconseguir la maxima
satisfaccid i ser un referent tant en el sector social com en els altres sectors on treballem.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, en relacié a les persones fisiques i juridiques, ens proposem:

- Adaptar la nostra oferta de productes i serveis a les seves necessitats i requeriments.

- Realitzar la prestacio del servei de forma integra, respectant la seva voluntat i complint amb els nostres
compromisos.

- Assegurar que els serveis prestats sén segurs, fiables i compleixen amb les especificacions sol-licitades i
amb tota la normativa aplicable.

- Prestar serveis amb una relacié de qualitat/preu que s’adapti als requisits i expectatives.

- Mantenir-los/les informats/des sobre la evolucid del servei.

- Realitzar periodicament un seguiment dels nivells de satisfaccio.

- Establir programes de formacié del personal, que permetin disposar d’'una major qualificacié per
desenvolupar les seves tasques.

- Prestar el servei a través de professionals qualificats i amb vocacio de servei.

- Motivar al personal amb |'‘objectiu de buscar la seva participacié i implicaci6 en la gestid i
desenvolupament dels serveis.

- Millorar de forma continua tots els serveis que es presten a les entitats.

- Mantenir contactes permanents amb les persones reben serveis de |'entitat, amb I'objectiu de poder
col-laborar conjuntament en la millora de la qualitat dels serveis.

- Controlar i disminuir les no conformitats i les reclamacions.

- Tot el personal ha de mantenir, en tot moment, una actitud responsable i respectuosa.

- Cuidar la part fisica de la nostra activitat, com sén les instal-lacions, la flota, les oficines i els centres
d'activitat, que han de projectar la nostra imatge i mantenir-se en bon estat de neteja i manteniment.

- Convertir-nos en organitzacions “imprescindibles” no tan sols perqué fem les coses bé, sind perque
els/les destinataris/es s’identifiquen amb la nostra missié i objectius.

RESPONSABILITATS
Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracid i participacio activa i responsable de tot I'equip
huma de Fundalis, fent amb eficiéncia i eficacia la nostra feina, i especialment de totes aquelles persones que
tenen tracte directe amb les persones destinataries dels nostres serveis.
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6. POLITICA COMERCIAL

PRINCIPIS
Les entitats de Fundalis volen mantenir una relacié estable amb les persones fisiques i juridiques que reben
serveis de I'entitat, basada en la confianga mutua i en el plantejament de projectes conjunts a mig i llarg termini.

La relacié s’ha de fonamentar en el reconeixement mutu i en la valoracid de I'altre com entitat, administracié o
empresa que compleix amb uns requeriments étics basics, i en el cas de les entitats de Fundalis, que compleixen
un paper fonamental en la cohesio social del territori.

El principis basics per la seleccié i manteniment dels clients son els seglients:
- Que es tracti d’Administracions, empreses, entitats o persones del nostre ambit territorial.
- Que compleixin amb la normativa que els hi sigui d’aplicacié.
- Que tinguin desenvolupada o vulguin desenvolupar la responsabilitat social corporativa.
- Que el motiu de la relacié sigui la voluntat de col-laboracié, abans que la realitzacié d’un producte o
servei determinat.

FINALITAT
Crear i mantenir una xarxa de persones destinataries, clientes, col-laboradores, amb les que ens aportem
mutuament valor i fidelitat, i que han de permetre mantenir llocs de treball per persones amb especials dificultats
a llarg termini, aixi com també integrar persones amb discapacitat i/o trastorn mental dins de les seves
estructures.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, ens proposem:

- Crearidesenvolupar un pla comercial a cada territori i per les diferents activitats.

- Adaptar la nostra oferta de productes i serveis a les necessitats i requeriments de cadascu.

- Prestar serveis amb una relacié de qualitat/preu que s’adapti a la realitat del mercat i als requisits i
expectatives de les persones destinataries dels nostres serveis.

- Mantenir informat a les persones destinataries sobre la evolucié del servei i sobre el desenvolupament
de I'entitat.

- Proposar accions que permetin a les persones treballadores dels/es clients/es conéixer I'entitat, i posar
els nostres serveis tant al seu abast com al de les seves families.

- Integrar tots els serveis que ofereixen les entitats de Fundalis en I'oferta a les empreses i administracions
dels clients.

- Designar un responsable comercial per a cada Administracio, empresa o entitat client.

- Convertir-nos en organitzacions “imprescindibles” no tan sols perqué fem les coses bé, sind perque
els/les destinataris/es s’identifiquen amb la nostra missié i objectius.

RESPONSABILITATS
Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracid i participacid activa i responsable de tot I’equip
huma de Fundalis, i especialment de totes aquelles persones que tenen tracte directe amb les persones
destinataries dels nostres serveis.
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7. POLITICA DE QUALITAT

PRINCIPIS

Les entitats de Fundalis considerem la qualitat com una eina essencial a partir de la qual poder garantir la
satisfaccio dels/es clients/es i d’aquesta manera la viabilitat i el desenvolupament futur de cada organitzacié.
Els principis basics son:

- Assegurar la qualitat dels nostres productes i serveis. | no elaborar productes i serveis que incompleixin

la legalitat.

- ldentificar i executar accions de millora dins d’un procés de millora continua.

- El compromis individual i col-lectiu amb cadascun/a dels/es nostres clients/es.

- Buscar I'eficacia i I'eficieéncia dels nostres processos.

- El marc de referéncia d’aquets treballa sén els Objectius estrategics elaborats anualment

FINALITAT
Garantir la qualitat i la millora continua en tots els serveis de les entitats de Fundalis.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, ens proposem:

- Treballar en la recerca constant de millora en tots els ambits de cada servei.

- Identificar, acceptar i satisfer les expectatives i necessitats de tots els col-lectius humans relacionats amb
I'entitat (clients/es, proveidors/es, empleats/des, directius/ves, families, Administracio...), respecte als
productes i serveis que els centres proporcionen.

- Garantir el control dels processos, amb accions preestablertes i sistematiques que garanteixin la
satisfaccid dels requisits de qualitat especificats.

- Adequar els processos de qualitat als proposits de les entitats.

- Utilitzar les normes ISO com un mitja per aconseguir portar a terme aquesta politica de qualitat. Utilitzar
aquestes normes com pautes, regles generals i eines basiques.

- Destinar els mitjans, per tal que aquest sistema de qualitat tingui la implicacié responsable de tot el
personal de cada entitat, posant una especial atencié en la formacio.

RESPONSABILITATS

Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracid i participacio activa i responsable de tot I'equip
huma de Fundalis, i en especial dels/es responsables dels centres i serveis i del/a responsable de Qualitat.
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8. POLITICA DE PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

PRINCIPIS
Les entitats de Fundalis consideren que les persones son I’element fonamental de les seves organitzacions. Per
aixo han establert aquesta politica, que persegueix minimitzar els accidents i protegir les persones.

Considerem la “prevencié” com el conjunt d’activitats o mesures adoptades o previstes en totes les activitats de
les entitats de Fundalis amb la finalitat d’evitar o disminuir els riscos derivats del treball. Entenem per “condicions
de treball” qualsevol caracteristica del mateix que pugui tenir una influencia significativa en la generacié de risc
per la seguretat i la salut dels/es treballadors/es.

El principi fonamental d’aquesta politica es protegir la vida, la integritat i la salut de totes les persones
treballadores, tant propies com d’empreses col-laboradores, aixi com de totes les persones que puguin estar
vinculades amb les entitats.

FINALITAT
Assegurar la seguretat i la salut en I’entorn laboral i promoure la millora continua en aquest ambit.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, ens proposem:

- Promoure la millora en les condicions de treball, dirigida a augmentar el nivell de prevencid, per la
proteccid de la seguretat i la salut de totes i cadascuna de les persones treballadores.

- Garantint 'establiment d’aquesta politica en materia de seguretat laboral, aixi com garantint que els
objectius siguin compatibles amb I'estratégia de Fundalis.

- Garantint la integracié dels diferents requisits establerts en el SGPRL i a la propia normativa ISO 45001
en tots els processos i serveis de Fundalis.

- Proporcionar llocs de treball segurs, segons les practiques acceptables pel tipus d’activitats que
desenvolupa.

- Oferir a les persones treballadores els equips de proteccié i formacid necessaris per poder realitzar les
seves tasques amb un alt grau de seguretat, utilitzant la prevencié com a norma basica de funcionament.

- Garantir de manera especifica la proteccié als/les treballadors/es especialment sensibles a determinats
riscos (per caracteristiques personals o per estat biologic conegut), aixi com també a les persones amb
discapacitat, dones en situacié d’embaras i als menors d’edat.

- Integrar la prevencid en tots els nivells jerarquics dels diferents centres i serveis de cada entitat.

- Facilitar i garantir la participacié i la consulta de qualsevol treballador, i dels representant dels
treballadors.

- Protegir a les persones treballadores de qualsevol represalia a I’hora d’informar d’incidents, perills,
riscos o oportunitats.

- Garantir que la Direccié recolza I'establiment i funcionament dels Comites de Seguretat i Salut.

- Adoptar les mesures necessaries per garantir el compliment de tota la normativa de prevencid de riscos
laborals aplicable a les nostres activitats.

RESPONSABILITATS
Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracid i participacid activa i responsable de tot I'equip
huma de Fundalis, i en especial dels/es responsables dels centres i serveis, del/la responsable de PRL i del Comite
de PRL.
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9. POLITICA DE MEDI AMBIENT

PRINCIPIS
Les entitats de Fundalis son conscients de la necessitat del desenvolupament sostenible, i de la creixent i actual
problematica mediambiental. Per aix0 han establert aquesta politica, que intenta aconseguir que les activitats
que es desenvolupen a les entitats siguin respectuoses amb al medi ambient i s’adaptin a les exigencies actuals.

Els principis basics sén:
- Garantir el respecte al medi ambient.
- Reduir els impactes negatius.
- Potenciar els impactes positius.

FINALITAT
Tenir una actuacio respectuosa amb el medi ambient, reduint tot tipus d’impactes negatius i potenciant els
impactes positius sobre el nostre entorn.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, ens proposem:

- Adoptar les mesures necessaries per prevenir la contaminacié i, quan aixo no sigui possible, reduir al
minim les emissions contaminants.

- Prendre les mesures necessaries per minimitzar i segregar els residus, amb la finalitat d’orientar la seva
gestio a la valoritzacid, reciclant-los i reutilitzant-los sempre que sigui possible.

- Utilitzar de manera eficient els recursos naturals, matéries primeres i energia.

- Adoptar les mesures necessaries per garantir el compliment de tota la normativa mediambiental
aplicable a les nostres activitats a nivell europeu, estatal, autonomic i local.

- Formar i conscienciar a les persones treballadores sobre els possibles aspectes mediambientals que es
puguin generar amb la seva feina, fent-los particips del respecte a la nostra politica.

- Mantenir al dia un sistema de Gestié Mediambiental apropiat a la tipologia, magnitud i impactes
mediambientals de les nostres activitats i serveis.

RESPONSABILITATS
Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracid i participacio activa i responsable de tot I'equip
huma de les entitats de Fundalis, i en especial dels/es responsables dels centres i serveis, i del/a responsable de
Medi Ambient.
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10. POLITICA DE COMUNICACIO CORPORATIVA

PRINCIPIS
Les entitats de Fundalis consideren la comunicacié com una plataforma clau a partir de la qual garantir la visibilitat
i difusid de tots els serveis, activitats i col-laboracions relacionades amb les organitzacions.

Per aix0 estableix una estratégia de comunicacid i marqueting orientada a posar en valor tota I'activitat generada
per les organitzacions tant a través dels seus propis canals de comunicacié com dels mitjans de comunicacid
externs.

Els principis basics d’aquesta politica sén la honestedat i la transparencia de totes les comunicacions, que han
d’estar basades en una informacié verag i estar en consonancia amb els valors corporatius, aixi com amb
I'estrategia de les entitats.

FINALITAT
La politica de comunicacio té com a finalitat donar a coneixer els serveis de les entitats de Fundalis, les activitats
que es porten a terme i fomentar el sentit de pertinenca de totes les persones relacionades amb les entitats.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, ens proposem:

- Treballar en la recerca constant de millora en tots els ambits de la comunicacié (tant interna com
externa) i el marqueting.

- Oferir una imatge real i actual de les organitzacions i de la feina que s’hi fa.

- Utilitzar un pla estrategic de comunicacid com una eina que marqui el posicionament, I'estil dels
missatges, els objectius, els publics objectius, les accions i els canals a utilitzar en cadascuna de les
organitzacions.

- Analitzar, recollir i tractar la informacié i difondre totes aquelles accions i activitats relacionades amb les
organitzacions.

- Identificar i oferir els suports de comunicacié i marqueting que permetin millorar el funcionament
habitual de cadascuna de les arees que conformen les organitzacions.

- Establir un protocol de funcionament intern per tal que la informacié que surti de les organitzacions
estigui validada i registrada pel Departament de Comunicacid.

RESPONSABILITATS
Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracid i participacid activa i responsable de tot I'equip
huma de Fundalis, i en especial dels/es responsables dels centres i serveis, del/a responsable de comunicacio i
de totes les persones relacionades amb la comunicacié, tant interna com externa.
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11. POLITICA DE TRANSPARENCIA

PRINCIPIS
Les entitats de Fundalis consideren la transparéncia com una eina clau per mantenir la confianga i la credibilitat
de cada entitat per part de totes les persones, i sobretot dels/es usuaris/es dels serveis que presta i de les seves
families.

Els principis basics sén:
- Integrar la transparéncia dins de la politica de comunicacio.
- Reconeixer i garantir I'accés a la informacié.
- Disposar de mitjans de difusié adients amb aquesta politica.

FINALITAT
Mantenir un bon govern corporatiu, oferint informacié i explicacié del que es fa i com es fa, amb la finalitat de
mantenir la confianca i la credibilitat de les organitzacions, tant davant de la societat en general com dels
diferents grups d’interés de cada entitat.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, ens proposem:

- Elaborari publicar, a la pagina web de cada entitat, la informacié més significativa per aconseguir la seva
transparéencia.

- Adoptar les mesures que permetin que la informacio sigui de facil accés i de qualitat.

- Publicar la informacio d’'una manera clara, estructurada i entenedora per a les persones.

- Publicar i difondre la informacid relativa als termes de la reutilitzacié de la informacié de forma clara i
precisa pels/es ciutadans/es.

- Publicar i difondre la informacié sobre el dret d’accedir a aquesta informacié i el procediment pel seu
exercici.

- Establir i mantenir mitjans de consulta sobre la informacié facilitada.

- Facilitar la informacid sol-licitada en els terminis establerts i en la forma escollida.

- Redactari difondre un manual de comunicacié, transparencia i accés a la informacié.

- Assessorar a les persones implicades per tal que puguin utilitzar el manual de forma correcta.

- Elaborari difondre, anualment, una memoria per a cada entitat en la que es mostri qué es fa, com es fa
i quina repercussié té aquesta accid. L'objectiu de les memories és generar confianca en I'entorn,
ampliar la base social, guanyar legitimitat i explorar noves vies per a la captacié de fons.

RESPONSABILITATS

Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracié i participacié activa de la direccié, el/la
responsable de I'aplicacié de la transparéncia i el/la responsables de comunicacid.
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12. POLITICA DE CONFIDENCIALITAT | PROTECCIO DE DADES DE CARACTER
PERSONAL

PRINCIPIS
Les entitats de Fundalis consideren la Confidencialitat i la Proteccié de Dades de Caracter Personal com una

responsabilitat essencial, a partir de la qual garantir el dret a la intimitat de les persones relacionades amb les
seves organitzacions.

Els principis basics sén:
- Laqualitat de les dades, que han de ser exactes i estar actualitzades.
- Eldeure de secret i de confidencialitat en el tractament de les dades.
- L’adopcid de mesures de proteccié per a les dades de caracter personal.

FINALITAT
Protegir les dades privades de caracter personal assegurant un tractament adequat a la seva finalitat legitima.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, ens proposem:

- Treballar en la recerca constant de millora en tots els ambits de la confidencialitat i la proteccid de dades
de caracter personal.

- Definir un Document de Seguretat que reculli les mesures de seguretat pels fitxers que continguin dades
de caracter personal i estableixi els tractaments per aquests fitxers.

- Assegurar la proteccié de les dades a partir del control dels processos, estructurant el sistema de
proteccié de dades a través d'un conjunt d'accions preestablertes i sistematiques que garanteixin la
satisfaccid dels requisits establerts.

- Destinar els mitjans, per tal que aquest sistema de confidencialitat i proteccié de dades, tingui la
implicacié responsable de tot el personal de la Fundacid, posant una especial atencié en la formacid.

- Complir amb totes les disposicions de la Llei Organica 3/2018 de Proteccié de Dades Personals i Garantia
dels Drets Digitals, del Reglament General de Proteccié de Dades i amb tota la normativa relacionada.

En quant a les dades personals:

- Les dades personals recollides, ja sigui per mitjans telematics o per qualsevol altre, no s’utilitzaran per a
cap altra finalitat que no sigui la relacionada amb les activitats que la entitat porta a terme.

- La cessié de dades de caracter personal es fara en la forma i amb les limitacions i drets que atorga la
LOPD. En particular i amb excepcio feta d’allo previst per les disposicions legals, les entitats de Fundalis
es comprometen a no cedir dades a cap altra entitat o organisme, tret que sigui d’obligat compliment o
compti amb el consentiment exprés de la persona interessada.

- L'usuari/a té la possibilitat d’exercir els drets d’accés, rectificacid, supressid, limitacié de tractament,
portabilitat i oposicio, en la manera i I’abast previstos legalment. Per a I’exercici d’aquest dret, la persona
interessada pot dirigir-se directament al servei o la entitat corresponent.

Totes les persones de les entitats de Fundalis han de guardar secret i mantenir la més estricta confidencialitat de
tota la informacid i les dades de caracter personal a les que puguin tenir accés, obligacié que subsistira fins i tot
després de finalitzar la seva relacié amb I'entitat.

RESPONSABILITATS
Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracid i participacio activa i responsable de tot I'equip
huma de Fundalis, i en especial d’aquelles persones que tracten amb dades especialment sensibles, dels/les
responsables informatics i del/la responsable d’aplicacié de la LOPDGDD.
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13. POLITICA DE PREVENCIO DE DELICTES

PRINCIPIS
Amb la implantacié d’'un Model de Prevencié de Delictes (MPD), com és el Compliance, les entitats de Fundalis
posen de manifest el seu compromis amb la legalitat i I'etica de la seva identitat corporativa.

Els principis basics sén:
- Minimitzar els riscos que puguin derivar en la comissié d’un delicte penal.
- Implantar un MPD que tingui una veritable incidéncia practica en el funcionament de les entitats.

FINALITAT
La politica de prevencié de delictes vol detectar els sectors de I'activitat amb més risc i I'eficacia de les mesures
de control establertes, per tal que els riscos existents no es concretin en la comissio de cap tipus de delicte del
que pugui ser responsable alguna de les entitats de Fundalis.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, ens proposem:

- Integraricoordinar el conjunt d'actuacions necessaries per prevenir i combatre tant la possible comissio
d'actes il-licits com, en general, les possibles situacions irregulars o de frau.

- Actuar, en tot moment, a I'empara de la legislacid vigent i dins del marc establert pel Codi etic i de bones
practiques, donant compliment a la normativa interna de les entitats.

- Impulsar una cultura preventiva basada en el principi de “tolerancia zero” cap a la comissid d'actes il-licits
i en I'aplicacié dels principis d'ética i comportament responsable de tots/es els/es professionals.

- Redactar un MPD atotes les entitats de Fundalis que estigui perfectament adaptat a les seves necessitats
i riscos concrets.

- Integrar el MPD en tots els nivells jerarquics dels diferents centres i serveis de les entitats.

- Difondre I'aplicacié d’aquest Model i comptar amb la participacié de totes les persones vinculades a
I'organitzacio.

- Definir un organ de compliment del MPD que faci el seguiment del seu compliment.

- Investigar tota denudncia d'un fet presumptament delictiu o acte fraudulent o irregular, amb
independéncia de la seva quantia, garantint la confidencialitat del denunciant i els drets de les persones
investigades.

- Comunicar a tots/es els/les professionals el deure d’informar sobre qualsevol fet constitutiu d'un
possible il-licit penal o irregularitat de la qual tinguin constancia.

- Mantenir I'emfasi en les activitats proactives, com la prevencid i la deteccid, enfront de les activitats
reactives, com la recerca i la sancid.

RESPONSABILITATS

Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracid i participacio activa i responsable de tot I'equip
huma de Fundalis, i en especial del/a responsable del MPD i de I’Organ de compliment del MPD.
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14. POLITICA DE SISTEMES D’INFORMACIO | DE COMUNICACIO

PRINCIPIS
Els recursos digitals o tecnologics s’han convertit en eines necessaries i essencials per dur a terme la majoria dels
serveis i activitats que es presten a les entitats. Per aquest motiu, els/les treballadors/es que ho necessiten
disposen d’aquests recursos digitals o tecnologics per poder realitzar les funcions relacionades amb el seu lloc de
treball. No obstant aix0, la provisid i disponibilitat d'aquests recursos requereixen que s'estableixin normes
relacionades amb la seva utilitzacié, de forma que es garanteixi la utilitzacid correcta i Optima dels recursos.

Els principis basics son:
- Tractar les TIC de forma honesta i responsable.
- Respectar tots els sistemes informatics i els seus métodes de control.

FINALITAT
Establir les pautes per a la correcta utilitzacio i control dels recursos informatics i de la tecnologia dins de les
entitats, i definir els mecanismes necessaris per assegurar un suport eficient a totes les arees.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, proposem les seglients mesures:

- Segons la seva funcio, els/les treballadors/es tindran accessos a les aplicacions de |'entitat mitjancant un
sistema d’autenticacio Unica.

- L'usuari/a haura de vetllar per la seguretat i confidencialitat de la informacié continguda en els seus
equips, especialment quan es trobi fora de les dependencies de I'empresa.

- L'Us d'internet i del correu electronic, per part del personal, queda restringit a finalitats estrictament
laborals; excepcionalment els/les responsables de departament poden autoritzar als/es seus/seves
treballadors/es a utilitzar-lo amb fins personals.

- Unicament es podran instal-lar, en les estacions de treball o portatils, aplicacions permeses per les
entitats, prévia sol-licitud del/a treballador/a i posterior autoritzacié del/a responsable de Seguretat de
la Informacié i dels Sistemes (TIC).

- Les copies de seguretat dels servidors de Fundalis hauran de ser realitzades, registrades i controlades
periodicament, sota la responsabilitat del personal assignat i, en Ultima instancia, pel/a responsable de
les TIC.

- El manteniment o la manipulacié dels equips informatics haura de ser realitzat pel personal tecnic
especialitzat i autoritzat pel/a Responsable de les TIC i/o per la Direccio.

- Qualsevol consulta o incidéncia que afecti a la seguretat de la informacié personal o de I'organitzacio,
haura de ser comunicada al/a responsable de les TIC i/o a la Direccid.

- Per verificar el correcte funcionament dels equips i el bon Us dels mateixos, el/a responsable de les TIC
o les persones que designi realitzaran inspeccions periodiques.

- L'assignacio definitiva o puntual, aixi com la sortida de suports informatics de I'empresa, haura de ser
expressament autoritzada pel/a responsable de les TIC.

- Encasde perdua de I'equip portatil, smartphone o element tecnologic, l'incident haura de ser comunicat
immediatament al/a responsable de les TIC.

- Tots/es els/les treballadors/es que es donin de baixa, tindran la obligacid de retornar al seu responsable,
tota la informacié i documentacio, aixi com els elements digitals o tecnologics, que tinguin a la seva
disposicio, indicant I’estat en el que es troben.

RESPONSABILITATS

Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracid i participacid activa i responsable de tot I’equip
huma de Fundalis, i en especial de I'equip informatic i el/la responsable de les TIC.
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15. POLITICA DE RECURSOS | D’INFRAESTRUCTURES

PRINCIPIS
Les entitats de Fundalis compten amb diversos centres i establiments per dur a terme les seves activitats i
necessiten establir unes normes de control d’accés als seus recursos i infraestructures que regulin el moviment
de totes les persones com una mesura de control intern i de seguretat.

El principis basics son:
- Ferun us honest i responsable dels recursos i infraestructures.
- Controlar els accessos del personal intern i dels/es visitants augmentant aixi la seguretat de les
instal-lacions.

FINALITAT
Garantir el bon funcionament dels recursos i les infraestructures de les entitats de Fundalis, vetllant pel seu
manteniment i establint criteris d’accés per les persones visitants i de moviment del personal intern, per tal
d’evitar perdues d’informacié o danys als recursos.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, ens proposem:

- Definir els perimetres de seguretat i contemplar la solidesa fisica davant els possibles accidents o intent
de robatoris.

- Elaborar un registre de mesures de seguretat fisica, en el qual s'indiqui el nivell de seguretat de cada
departament i es descriguin els perimetres i dispositius de seguretat fisica, segons la segilient
classificacié: restringides, especifiques, comuns i publiques.

- Assegurar que totes les oficines que continguin equips informatics centrals disposin de les condicions de
seguretat per mantenir la disponibilitat i la integritat de la informacid.

- Guardar els documents de caracter restringit o confidencial en espais que siguin segurs.

- Registrar en un registre de visites totes les persones externes que accedeixin a zones restringides.

- Controlar que els/es visitants no accedeixin a les arees definides com a restringides o confidencials sense
ser acompanyats/des per personal autoritzat.

- Comunicar immediatament al/a responsable de Seguretat de la Informacié o en defecte d'aixo a la
persona immediatament superior, si es detecta que una persona estranya es troba en zones restringides
sense estar acompanyada per alguna persona de I’entitat.

RESPONSABILITATS
Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracid i participacid activa i responsable de tot I’equip
huma de les entitats de Fundalis, i en especial les persones de recepcid i el/la responsable de recursos i
d’infraestructures.
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16. POLITICA DE COMPRES / PROVEIDORS

PRINCIPIS
Es promoura una politica tant de respecte i lleialtat com d’exigéncia amb els/les proveidors/es, buscant una
relacié estable, col-laboradora i compromesa, que aporti valor a les entitats de Fundalis i als/es seus/seves
proveidors/es.

Els principis basics sén:
- Una politica de compres responsable.
- Laseleccié de proveidors/es de proximitat.
- Un procediment objectiu d’homologacid i contractaciod.
- Un control de la relacié qualitat, preu i eficiencia.
- Prioritzacid de les entitats socials i CETs d’iniciativa social.

FINALITAT
Desenvolupar una politica de compres responsable, d’acord amb les necessitats reals de les entitats, aixi com
facilitar la prestacié dels serveis establint un marc de col-laboracié amb els/les proveidors/es, que promogui unes
relacions comercials estables i la obtencié de beneficis mutus, en coheréncia amb els nostres valors.

DESPLEGAMENT
Per portar a la practica aquesta politica, ens proposem:
- Realitzar la seleccid de proveidors/es en base als seglients criteris objectius:

- La relacié qualitat-preu, atenent més a les especificacions funcionals que no pas a la marca
comercial.

- La competéncia técnica i capacitat empresarial tenint en compte: el temps de lliurament, el nivell
de servei, la capacitat productiva, la resolucié de conflictes, el nivell de servei, el suport, la
col-laboracid, la comunicacié...

- Laconducta ética i la responsabilitat social corporativa.

- La prioritzacié de proveidors/es del mateix ambit territorial.

- Evitar qualsevol tracte de favoritisme o amiguisme.
- Intentar no realitzar compres a treballadors/es o a familiars de treballadors/es de les entitats de

Fundalis, i en cas que es doni, aportar la justificacié de la decisié.

- Promoure les compres a altres entitats d’iniciativa social i a Centres Especials de Treball sense anim de
lucre.
- Enigualtat de condicions, es prioritzaran els/les segiients proveidors/es:

- Del municipi on s’hagin d’efectuar els treballs o els serveis.

- De la comarca on es desenvolupa I’activitat.

- Que col-laborin amb les entitats, ja sigui com a clients/es, aliats/des o donants.

- Elaborar un protocol de gestié de compres, d’acord amb la politica de compres responsables.

- Establir una operativa i uns criteris per "avaluacié i seleccié dels/es proveidors/es, per garanteixi que el
subministrament del producte o el servei sol-licitat sigui d’acord amb els requeriments especificats.

- Establir un procés d’identificacio de les no conformitats, que comenci en el moment en el que es detecti
una anomalia o incompliment de les especificacions de producte o de servei.

- Realitzar un control dels productes del/la client per comprovar que siguin els correctes.

RESPONSABILITATS
Per portar a terme aquesta Politica és necessaria la col-laboracid i participacio activa i responsable de tot I'equip
huma de les entitats de Fundalis, i en especial de les persones que realitzen compres dins dels seus serveis i
dels/les responsable de compres.
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F Fundalis MANUAL DE POLITIQUES

El present Manual de Politiques ha estat confeccionat per FUNDALIS, durant al febrer de 2025, en base a tota la
informacid facilitada per les organitzacions que en formen part.

Ha estat lliurat a les entitats de Fundalis durant el mes de febrer de 2025:
FUNDACIO PRIVADA SANTA TERESA
FUNDACIO PRIVADA GINAC
FUNDACIO PRIVADA GINESTA
FUNDACIO PRIVADA ONADA
ASSOCIACIO FUNDALIS

EMPRESA D’INSERCIO DE LES COMARQUES DE TARRAGONA S.L.

F Fundalis

Av. de Santa Oliva, 20-22
43700 El Vendrell (Tarragona)
Tel. 977 66 71 11 Fax. 977 66 54 33

info@fundalis.org // www.fundalis.org
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