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INTRODUCCION.

El presente reglamento interno es una prolongacion de los estatutos de la Fundacién Lukas (en
adelante FLK) donde quedan recogidas normas de funcionamiento, procedimiento y actuacion,
ampliando y complementando lo especificado en dichos estatutos. Este documento se convierte
en documento de obligado cumplimiento para el Patronato, asi como cualquier persona

vinculada contractualmente o no con FLK.

Este documento se ha aprobado por el Patronato de FLK en su reunién celebrada el 21 de junio
de 2022, y podrd ampliarse o bien desglosarse en diferentes reglamentos en funcién de las
necesidades adicionales, como el que ya regula la organizacién y funcionamiento interno de la

Vivienda Tutelada Asistida Casa-Hogar de Fundacion Lukas.

El objetivo de este reglamento sera pues regular el funcionamiento de la FLK en aras a un buen
gobierno, una salvaguarda de la transparencia, una correcta gestidon de recursos y el respeto de

derechos y deberes de todas aquéllas las partes implicadas en la organizacion

ENTIDAD
FLK es una institucién benéfica, con personalidad juridica propia, independiente de cualquier
otra institucidn que tiene como fin "mejorar los problemas de las personas con discapacidades

severas y sus familias”

Estd inscrita en el Registro de Fundaciones de competencia estatal por Resolucién del

09/06/2009 con el nimero 934SND y es miembro de la Asociacion Espafiola de Fundaciones.

PRINCIPIOS Y VALORES
MISION:

FLK es una organizacion sin dnimo de lucro que tiene la finalidad de ayudar a las personas con

diversidad funcional grave asi como a sus familias.
VALORES:

1. Humanismo: si bien nuestro foco esta en los jévenes en situacion de discapacidad severa, no

queremos perder de vista al resto de personas con otras situaciones de discapacidad

2. Integracion: buscando en cada oportunidad de interactuacién con la sociedad las formulas

para visibilizar e integrar al colectivo de personas con discapacidad.
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3. Compromiso ético: con una alta responsabilidad en el destino sostenible de los recursos y en

la comunicacién con los donantes,
4. Transparencia en la gestidn: tanto en la rendicién de cuentas como en los resultados.

5. Creatividad: como valor que inspira nuestro dia a dia desde la formulacién de objetivos para
la consecucion de los fines fundacionales a la creacién de eventos, con sentido positivo y

optimista.

6. Dignidad de la persona: nuestro objetivo es ayudar a las personas con discapacidad, mediando
un alto respeto por la persona, con la conciencia de que ayudar a la persona es algo mas que

facilitar una serie de prestaciones econdmicas o materiales.

BUEN GOBIERNO Y BUENAS PRACTICAS DE GESTION, TRANSPARENCIA Y
COMUNICACION.

INFORMACION RELEVANTE Y RENDICION DE CUENTAS:

La Fundacion:

1. Dard a conocer a la sociedad sus fines, actividades y beneficiarios de su actuacion. Igualmente
hard publicos sus Estatutos y estas Normas, asi como la composicién de sus érganos de gobierno

y equipo directivo.

2. Valorara el someter sus cuentas a una auditoria externa, sin perjuicio del cumplimiento de sus

obligaciones legales.

3. Informard sobre sus planes de actuacidn, sus cuentas anuales, memoria de actividades, asi

como sobre cualquier otra informacion relevante.
4. Informara sobre los proyectos que desarrolla y sobre el colectivo de beneficiarios atendidos.

5. Hara publicas sus actividades difundiendo la informacion a que se refieren los apartados

anteriores
COLABORACION INSTITUCIONAL

La Fundacién procurard colaborar con otras entidades del tercer sector, empresas e

instituciones publicas y privadas, que puedan contribuir al cumplimiento de sus fines.
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CONTROL Y SUPERVISION FINANCIERA

Autonomia

1. La Fundacién contard con fuentes de financiacion que favorezcan la continuidad de su

actividad y garanticen su autonomia financiera.

2. La Fundacién no aceptara aportaciones econdmicas que condicionen el cumplimiento de sus
objetivos, valores o principios, que pongan en peligro el cumplimiento de sus fines o cuyo origen

sea ilicito o no sea transparente.

Obtencién y optimizacion de los recursos

La Fundacion:

1. Cuenta con una politica de aprobacion de gastos (expuesta en el presente Reglamento)
presidida por la austeridad y con criterios de seleccidon de proveedores, en cuya contratacion
procurara ajustarse, siempre que sea posible, al principio de concurrencia, incorporando

criterios sociales. Establecerad un procedimiento de control interno de sus ingresos y gastos.

2. Velard porque su patrimonio no pierda valor y contard con unas normas de inversion,
aprobadas por el Patronato, elaboradas con criterios de seguridad, liquidez, rentabilidad y

transparencia y que quedan reflejadas en el presente Reglamento.

Planificacidn y seguimiento de la actividad

La Fundacion:

1. Planificard su actividad y dispondra de criterios y procesos de seleccion de proyectos y

beneficiarios aprobados por el Patronato.

2. Establecera sistemas de control y seguimiento interno de su actividad y de las aportaciones a

sus beneficiarios.

3. Dispondrd de un sistema de indicadores, aprobados por el Patronato, que permitan la

evaluacién de su actividad, impacto social y resultados efectivos.

4. Contarad con procedimientos para controlar la adecuada utilizacion de las donaciones a

terceros.
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GOBIERNO DE LA FUNDACION

Comportamiento ético:

El respeto a la ética y a las leyes inspirard la actuacién de quienes integran la Fundacion, lo que
implica diligencia, buena fe y primacia de los fines de la Fundacién en consonancia con la

voluntad del fundador.

Los integrantes de FLK deberdn actuar, en todo momento, de forma integra y honesta. Para ello,
cualquier integrante de FLK debera actuar con prudencia, evitando situaciones que puedan
implicar riesgos de ser mal interpretadas, en las situaciones de interaccion personal y, de forma

particular, respecto de menores y personas con discapacidad.

Si bien las muestras de afecto son relevantes y necesarias para el buen desarrollo de los procesos
formativos, es necesario que las mismas se restrinjan a la acogida, aprobacién, comprension,
escucha empatica y el aprecio, debiendo evitarse todo contacto fisico o verbal que pueda

prestarse a ambigliedades, malas interpretaciones o invadan la intimidad de otra persona.

Adicionalmente, la FLK pone a disposicion de sus integrantes la Politica contra el acoso, abuso y

explotacién sexual adjunta a este Cédigo como Anexo |l

Criterios de actuacién

La Fundacién dara un trato equitativo a quienes puedan verse concernidos por sus actuaciones,
sin hacer diferencias por razén de nacimiento, raza, sexo, religién, discapacidad, opiniéon y

cualquier otra condicidon o circunstancia personal o social.
Gratuidad

1. Los miembros del Patronato, Comité Ejecutivo y Consejo Asesor, desempefiardn sus cargos
gratuitamente, sin perjuicio del derecho a ser reembolsados de los gastos, debidamente
justificados, que el ejercicio de su funcion les ocasione, siempre de acuerdo con criterios de

austeridad y eficacia.

2. El Patronato limitard el nUmero de sus miembros que pueden ejercer cargos retribuidos en la

Fundacion, con funciones distintas a las que les corresponden como patronos.
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PATRONATO

Naturaleza

El Patronato es el érgano de gobierno y representacién de la Fundacién que se reunira con la
periodicidad necesaria para desempefiar con eficacia sus funciones, con un minimo de dos

reuniones al afno.

Designacion, renovacién vy sustitucién

La designacion de los miembros del Patronato se realizara en la forma prevista en los estatutos,
de acuerdo con la voluntad del fundador, actuando con rigurosidad, objetividad y diligencia. En

la designacion de patronos se tendrdn en cuenta sus capacidades, experiencia e independencia.

La Fundacidn procurara la renovacion del Patronato buscando el equilibrio entre el cambio y la
continuidad de sus miembros. Igualmente tendrd en cuenta los resultados de la autoevaluacién

prevista en estas Normas.

Obligaciones y responsabilidades del Patronato

1. Llevar a cabo los fines y objetivos de la Fundacién de acuerdo con los estatutos y la voluntad

del fundador, interpretando los fines perseguidos.

2. Planificar las actividades, eligiendo las mds acordes con los fines fundacionales. A tal efecto,
decidird democraticamente -por votacién- los proyectos y actividades que se desarrollaran cada
afio, de acuerdo con los siguientes criterios: adecuacion a los valores y principios de la
Fundacion; calidad del proyecto o actividad planteada; adecuacion a los requerimientos de los
financiadores; continuidad del proyecto, experiencia, trayectoria conjunta y capacidad de

gestion de los socios.
3. Aprobar las solicitudes de ayuda que se presentaran a todo tipo de instituciones

4. Supervisar la aplicacidon de politicas y estrategias, y realizar un seguimiento de las actividades,
propiciando la disponibilidad de recursos y asegurando una asignacién eficiente de los mismos.
A tal efecto planificara su trabajo mediante planes estratégicos, cuyas caracteristicas y marco
temporal se determinardn segun las circunstancias. Dichos planes se realizaran partiendo de un
trabajo previo de evaluacidon sobre los resultados del plan anterior. A continuacidon, se
planteardn objetivos y se planificardn los recursos necesarios para el logro de estos. Ambos

puntos estaran concretados mediante indicadores, que serdn la base para una nueva evaluacion
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al final del plan, y para la fijacion de unos aprendizajes que se puedan incorporar en el siguiente
plan estratégico. En todo ello se procurara una adecuada combinacidn de reflexién y accién, que

garanticen un desarrollo fundamentado a la vez que eficaz.

5. Analizar los estados financieros de la Fundacidn y, en su caso, aprobar las cuentas anuales, asi

como supervisar la gestion del patrimonio fundacional.

6. Velar por la adecuacion de sus acuerdos a la Ley, a los Estatutos, a estas Normas y al interés

de la fundacién.

7. Elegir la gerencia de forma rigurosa y objetiva, definiendo el perfil del candidato y el criterio
de seleccion, de acuerdo con los principios de mérito y capacidad. También definira las funciones
y responsabilidades de la gerencia, fijar sus objetivos, apoyar su labor y evaluar anualmente su

desempefio.
8. Participar en las relaciones con los grupos de interés.
Autoevaluacion

1. La autoevaluacion del Patronato tiene como objetivo mejorar su desempefio, en coherencia

con los valores que identifican a la Fundacion.

2. Con este fin, con la periodicidad que acuerde el Patronato, éste dedicara una reunién al
analisis del cumplimiento de las funciones, responsabilidades y deberes de sus miembros, asi
como a identificar dreas de mejora de la organizacion y funcionamiento de la Fundacion,

proponiendo la estrategia a seguir.

Obligaciones y responsabilidades del Patronato

1. Conocer y asumir los principios, valores y objetivos de la Fundacion, comprometiéndose en

su logro.
2. Actuar con diligencia, lealtad e independencia.
3. Cuidar la imagen publica de la Fundacién difundiendo su labor.

4. Aportar sus experiencias y conocimientos relacionados con la actividad y la gestion de la

Fundacién.
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5. Asistir a las reuniones, estudiando el orden del dia y el material de apoyo disponible, llevando
a cabo las tareas que se les encomienden. Adicionalmente en cada reunidn contaran con las

actas de la reunidn oficial anterior. La inasistencia tendra caracter extraordinario.

6. Dedicar, con continuidad, el tiempo y el esfuerzo necesarios para el seguimiento de las

cuestiones relativas al gobierno de la Fundacion y a su gestion.

7. Mantener la confidencialidad de las deliberaciones de las reuniones del Patronato, del Comité

Ejecutivo y de cuantas comisiones existan en la Fundacién.

8. Informar al Patronato de todas las reclamaciones judiciales, administrativas o de cualquier
otra indole que le afecten personalmente o a la entidad a la que represente cuando pudieran
incidir en la reputacion de la Fundacion, asi como informar sobre los posibles conflictos de

intereses por los que pudieran verse afectados.

9. Las personas integrantes del Patronato renunciardn voluntariamente al cargo cuando no

puedan cumplir las obligaciones establecidas en este articulo.
Derechos

Los miembros del Patronato tienen derecho a recabar la informacién adicional que estimen
necesaria sobre asuntos de su competencia, asi como informacion periddica sobre las cuentas y

principales indicadores de la actividad de la Fundacioén.

Conflicto de intereses

1. Los miembros del Patronato deberdn abstenerse de intervenir en las deliberaciones y
votaciones sobre propuestas de nombramiento, reeleccién o cese en los cargos, asi como en
cualquier otra cuestion en la que pudiera existir un interés particular o de la entidad a la que

representen o por las que pudieran verse afectados.

2. Sin perjuicio de los procedimientos de autorizacidon o comunicacién que legalmente procedan,
el Patronato debe conocer y aprobar cualesquiera relaciones comerciales que pudieran

plantearse entre la Fundacién y los miembros del Patronato o las entidades que representen.

3. Los patronos deberdan comunicar al Patronato su participacion, aun gratuita, en

organizaciones que tengan los mismos o similares fines que la Fundacion.

4. Los miembros del Patronato no podran utilizar su condicion de patrono para obtener

cualquier tipo de ganancia econdmica u otro beneficio personal.
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En caso de conflicto se estard a lo establecido en el apartado POLITICA GENERAL DE CONFLICTO
DE INTERESES

ORGANOS DELEGADOS Y OTROS ORGANOS

El Comité Ejecutivo

Se incluira este érgano siempre que esté previsto en los estatutos y el Patronato lo acuerde
expresamente. Igualmente, el Patronato podrd crear otros comités o comisiones en los que
delegue tareas especificas, cuya actuacion podra regularse en estas Normas. El Comité Ejecutivo
es el drgano que actla por delegacidn expresa del Patronato, resuelve los asuntos que éste le
encomiende y, en general, hace el seguimiento de la actividad de la Fundacién, dando cuenta

de su actuacién al Patronato.

1. Sin perjuicio del nimero de reuniones minimas que establezcan los estatutos, el Comité

Ejecutivo se reunird siempre que sea necesario para el desarrollo de sus funciones.
2. Las relaciones del Comité Ejecutivo y el Patronato se regirdn por el principio de jerarquia.

El Consejo Asesor

Su procedencia vendra determinada por los Estatutos o por acuerdo del Patronato.
1. El Consejo Asesor es un érgano consultivo del Patronato.

2. Formaran parte del Consejo Asesor aquellas personas de especial relieve que, por sus
destacados conocimientos, puedan asesorar a la Fundacion con eficacia, y que se comprometan

con los fines y principios de la Fundacién.

CARGOS DE LA FUNDACION.

La presidencia.

1. Debera promover el buen funcionamiento de los érganos de la Fundaciéon, procurando la
presencia y la participacion de los patronos, poniendo de manifiesto la importancia de cumplir

con sus obligaciones.

2. Ademas de los deberes que le correspondan legal y estatutariamente, la presidencia velara
porque los patronos reciban la informacidon y documentacion necesarias para el cumplimiento

de sus obligaciones.
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La secretaria.

Ademas de las funciones que le correspondan legal y estatutariamente, la secretaria prestard al
patronato el asesoramiento y la informacién necesarios para el desempefio de sus funciones y

velard por la legalidad formal y material de los acuerdos.
La gerencia
1. La gerencia es el responsable de la direccion ejecutiva y de la gestidn operativa.

2. Asistird a las reuniones del Patronato, del Comité Ejecutivo y del Consejo Asesor, con voz,

pero sin voto.

3. Presentara al Patronato y al Comité Ejecutivo la informacidon necesaria para el correcto

ejercicio de sus competencias y responsabilidades.

4. Se abstendra de asistir e intervenir en las deliberaciones sobre cualesquiera cuestiones en las
qgue pudiera tener un interés particular, con excepcion de las relativas a las responsabilidades

gue tiene encomendadas.

5. Dard prioridad a los objetivos de la Fundacidn sobre los particulares, de forma que no se creen

conflictos de interés entre asuntos personales y laborales.

FUNCIONAMIENTO Y ADOPCION DE ACUERDOS POR EL PATRONATO Y EL
COMITE EJECUTIVO

Preparacion de las sesiones

1. Los miembros del Patronato y del Comité Ejecutivo recibirdn la documentacién necesaria para

el desarrollo eficaz de las sesiones, con una antelacion minima de cinco dias naturales.
2. Dicha informacidn sera suficiente, relevante y comprensible

3. Se procurara utilizar las tecnologias de la informacién para lograr una mejor gestion de la
documentacién, centrando las reuniones presenciales en la discusion sobre los temas esenciales

y estratégicos de la Fundacioén.

Desarrollo de las sesiones

1. Las reuniones se ajustaran al orden del dia, cuya prelacidon determinara la presidencia, que

incluira una hora de inicio y una hora orientativa de finalizacién.
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2. Cualquier miembro del Patronato podrd proponer al presidente la incorporacién de algun
punto al orden del dia, con antelacién a la convocatoria de la reunidn. Su inclusién sera
obligatoria cuando esté apoyada por, al menos, un tercio de sus miembros, y vaya acompafiada

de la informacidn necesaria para su consideracion.

3. Los patronos que deleguen su voto en otro miembro del Patronato para aquellas reuniones a

las que no puedan asistir, procuraran hacerlo con instrucciones concretas al representante.

4. Las actas reflejaran con claridad y de forma inequivoca los asuntos tratados y los acuerdos
adoptados. Especificaran los asistentes, presentes o representados, el orden del dia de la
reunidn, las circunstancias del lugar y momento en que se ha celebrado, los puntos principales
de las deliberaciones si lo solicitaran los patronos, asi como el contenido de los acuerdos
adoptados. En el acta podra figurar, a solicitud de cada patrono, el voto contrario o favorable al

acuerdo adoptado o su abstencidn, asi como la justificacion del sentido de su voto.

RELACIONES DE LA FUNDACION CON DONANTES, VOLUNTARIOS Y ADMINISTRACION
PUBLICA.

RELACION CON LOS DONANTES

Sin perjuicio de las obligaciones previstas con caracter general en estas Normas, la Fundacién
potenciard la transparencia en relacidn con sus donantes, facilitandoles la informacién que se

recoge en las disposiciones siguientes.
Informacidn.
Si los donantes asi lo requieren, la Fundacién les proporcionara:

1. Informacién precisa y veraz sobre el destino de los fondos, distinguiendo las cantidades
aplicadas a la financiacién de los programas, de las destinadas a gastos administrativos y de las

dedicadas a la captacién de fondos.

2. Informacidn sobre el cumplimiento de las obligaciones tributarias de la Fundacién, asi como

de otros requisitos exigidos por la Ley de Mecenazgo.

Derechos de los donantes

La Fundacidn respetara la voluntad de sus donantes sin modificar o aplicar sus aportaciones a

un destino distinto al manifestado por aquéllos, sin contar con su autorizacién expresa.
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2. La Fundacién respetard el derecho de confidencialidad de sus donantes sin revelar
informacién sobre los mismos salvo que cuente con su autorizacidn, dejando a salvo el
cumplimiento de las obligaciones legales, en particular las referidas a la prevencion del blanqueo

de capitales.

3. La Fundacion procurard dar, en el plazo maximo de diez dias naturales, excepto circunstancias
excepcionales, una respuesta a las demandas de informacién de sus donantes. El Patronato

debera conocer cualquier reclamacién o queja que proceda de los mismos.
RELACION CON LOS VOLUNTARIOS

1. La incorporacion de voluntarios tendra una finalidad altruista.

2. La Fundacioén elaborard y hara publicas las normas que establezcan la forma de seleccién y las

actividades de los voluntarios.

3. La Fundacidn definira previamente las funciones de los voluntarios y el dmbito en el que deban
actuar, no pudiendo encomendarles cometidos propios de los profesionales de la Fundacion,

coordinando la colaboracién entre voluntarios y empleados.
4. Los derechos y obligaciones de los voluntarios se reflejaran en el acuerdo de incorporacion.

5. Para el cumplimiento de sus funciones, la Fundacién proporcionard a los voluntarios la

formacion adecuada, directamente o a través de terceros.

6. La Fundacién suscribird una pdliza de seguro, adecuada a las caracteristicas y circunstancias
de la actividad desarrollada por los voluntarios, que les cubra de los riesgos de accidente y
enfermedad derivados del ejercicio de la actividad voluntaria, asi como por la responsabilidad

civil por dafos causados a terceros que pudiera ser exigida al voluntario o a la Fundacion.

7. Los voluntarios estdn obligados a cumplir los compromisos adquiridos con la Fundacion.
Deben guardar, cuando proceda, confidencialidad de la informacién recibida y conocida en el
desarrollo de su actividad. A criterio de la Fundacidn se solicitara al voluntario la firma de un

acuerdo de confidencialidad cuando las tareas a desarrollar asi lo requieran.

8. Los voluntarios tienen derecho a realizar su actividad en condiciones de seguridad en funcién

de la naturaleza y caracteristicas de aquélla.
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9. Los voluntarios tienen derecho a ser reembolsados por los gastos, debidamente justificados,
realizados en el desempefio de las actividades que les sean encomendadas, siempre de acuerdo

con criterios de austeridad.

Todo integrante de FLK debera actuar con transparencia, evitando la realizacion de conductas

en condiciones poco claras que puedan dar lugar a interpretaciones incorrectas.
RELACIONES CON LA ADMINISTRACION PUBLICA

En las posibles relaciones con la Administracion Publica y/o el personal de la Administracion
Publica, los integrantes de FLK deberan mostrar, en todo momento, el maximo respeto hacia

ellos y cumplir escrupulosamente con las resoluciones dictadas.

Las comunicaciones administrativas o documentos recibidos de las distintas Administraciones

Publicas deben registrarse y guardarse atendiéndolas siempre dentro de los plazos exigidos.

Los integrantes de FLK en sus relaciones con la Administracion Publica, asi como con los
particulares encargados de la funcion publica (funcionarios o personal administrativo), deberan
comportarse de tal modo que no induzcan a los anteriores sujetos a violar sus deberes u

obligaciones. De esta obligacion se derivan las siguientes prohibiciones:

- Prohibicion absoluta para todos los integrantes de FLK de ofrecer a cualquier

funcionario publico, autoridad o particular, directa o indirectamente, algun tipo de:
o Dadiva,
o retribucién de cualquier otra clase o,
o ventajaindebida.

- Prohibicion absoluta de realizar cualquier tipo de comportamiento o actividad destinada
a influir ilicitamente en el comportamiento de un funcionario publico o autoridad para
gue adopte o no adopte una decisiéon que pudiera favorecer a FLK

- La prohibicién absoluta de recibir, solicitar o aceptar un beneficio de cualquier

naturaleza, con el fin de favorecer frente a terceros a quien le otorga.
Todo integrante de FLK deberd guardar la documentacion intercambiada con la administracion.

La vinculacion, pertenencia o colaboracién en partidos politicos o cualquier otro tipo de
entidades, instituciones o asociaciones con fines publicos, asi como las contribuciones o
servicios a los mismos, deberan hacerse de manera que quede claro su caracter personal y evitar

involucrar a FLK.
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LA ESTRUCTURA INTERNA
SEDE CENTRAL EN MADRID
1. Se responsabilizard de todas las cuestiones relativas a la captacién de fondos y la gestién de

los proyectos de ese ambito territorial.

2. Apoyara a la delegacion de Alicante en todos los asuntos relativos a la gestidn.
DELEGACION EN ALICANTE

1. Contribuird a la consecucién de los objetivos generales de la Fundacidn, y a aquellos objetivos
especificos que se establezcan para la misma en el Plan de Actuacién y en el Plan Estratégico de

la Fundacion.

2. Llevard a cabo la ejecucién de eventos, de captacién de fondos o de sensibilizacion,
previamente comunicados y aprobados por el Patronato. Asimismo, reportara a la gerencia
sobre todos los eventos realizados, enviando un desglose de gastos e ingresos, asi como una

ficha de valoracién de estos.

3. Gestionara el libro de caja de la delegacidn y el envio puntual de los asientos y resguardos
correspondientes a la oficina principal en Madrid. El criterio para el envio de la documentacidn

serd la fecha de realizacion del gasto, y en caso de imposibilidad, acumulado de forma mensual.

4. El responsable de la delegacién velard por la salud de los empleados que trabajen en las

instalaciones.

5. Gestionard las compras bienes materiales necesarios para la preparacién de eventos, en los

siguientes términos:

a. En caso de proveedores no acreditados, procedera a comunicar los datos a la oficina

en Madrid para su alta como proveedor.

b. Se contard siempre con documentacidon acreditativa de las compras realizadas

(factura completa).

c. Los eventos a los que se refieren dichos gastos estaran previamente autorizados por

el patronato.
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EL EQUIPO DE GESTION

Seleccion de personal y definicién de funciones

1. La seleccion de personal se hard de acuerdo con los principios de mérito, capacidad e igualdad

2. La gerencia definird los perfiles de las personas que componen el equipo de gestion, teniendo
en cuenta las necesidades de la organizacion, la complementariedad de sus integrantes,

formacidn, motivacion, diversidad y su identificacidn con los objetivos de la Fundacién.

3. En caso de que el candidato sea recomendado por un miembro de la organizaciéon, y con
objeto de salvaguardar la objetividad en la seleccién, dicho miembro no tendra voto en la

seleccidn final.
4. Los empleados deberan cumplir con la politica de confidencialidad y proteccién de datos.

Se respetard escrupulosamente la legalidad vigente cuando la relacidn entre la Fundacién y las

personas que aportan su trabajo sea de tipo laboral.

Desarrollo profesional, igualdad de oportunidades y accesibilidad

1. La Fundacién promovera el desarrollo profesional y personal de sus empleados, asegurando
la no discriminacién y la igualdad de oportunidades, asi como el desarrollo de planes y acciones

formativas tendentes a favorecer su empleabilidad.

2. Garantizard a sus empleados un entorno libre de riesgos para la salud en todas sus

instalaciones.

3. Fomentara medidas orientadas a la conciliacién entre las obligaciones profesionales de los

empleados y las responsabilidades personales y familiares de éstos.

4. Promovera la accesibilidad y la supresidon de barreras y la adaptacién de equipos a las

necesidades de los empleados.

5. Facilitard a los empleados los medios para el desempefio de sus funciones, debiendo estos

hacer un uso adecuado de los mismos.
Evaluacidn

Una vez al afio, la gerencia evaluara la gestion de los empleados de acuerdo con un sistema de

indicadores que permita valorar el cumplimiento de sus funciones, resultados obtenidos y
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responsabilidades, dando cuenta al Patronato. Cada empleado participara en su evaluacion,

siendo informado del resultado de esta.

Conflicto de intereses.

Los empleados antepondrdn los objetivos de la Fundacién a los particulares, de forma que no se
creen conflictos entre los intereses personales y laborales. En caso de conflicto se estarad a lo

establecido en el apartado POLITICA GENERAL DE CONFLICTO DE INTERESES.

CRITERIOS GENERALES DE ACTUACION EN LA EJECUCION DE FINES

MARCO DE ACTUACION

Los proyectos que lleva a cabo la Fundacién responderdan a las siguientes caracteristicas

comunes:

1. Se guian por los principios de alineacidn, gestién por resultados y mutua responsabilidad.
2. Responden a necesidades reales.

3. Tienen proyeccion futura y son sostenibles.

4. Son coherentes con las politicas y planes de los gobiernos y organismos.

5. Implican a la sociedad civil, tanto mediante aportes econémicos como mediante otros tipos

de colaboraciones.

6. Permiten el cumplimiento estricto de los requisitos del donante en lo que se refiere al destino
final de sus fondos. Y se dard cumplimiento al derecho de los donantes privados a recibir la

correspondiente certificacién de la donacién.

7. Se aprueban por el Patronato a peticién de uno de los miembros del drgano de gobierno que
aportara con antelacion suficiente la informacién necesaria sobre el proyecto, de forma escrita,
conteniendo informacion relativa a recursos humanos y materiales necesarios para llevarlo a
cabo, asi como los eventuales financiadores o benefactores interesados en cubrir todo o parte

de los costes del proyecto.

8. Se ejecutan, en su caso con socios locales, con la suficiente solidez y transparencia, y que
gocen de la maxima confianza de la Fundacién. Se procurara establecer relaciones duraderas

con estos socios.
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9. Cuando se financian por terceros, el financiador no podra nunca condicionar el desarrollo de
los proyectos, en contra de los principios y valores de la Fundacidn. Por su parte, la Fundacién
valorara de forma honrada y razonable su capacidad (y la de sus socios locales) de cumplir con
los requerimientos que legitimamente establezca el financiador, como paso previo a la asuncion

de cualquier compromiso mutuo.
CRITERIOS Y PROCESOS DE SELECCION DE PROYECTOS

El objetivo de la Fundacion es el desarrollo de todo tipo de actividades que cumplan sus fines
socialesy, por tanto, ayuden y mejoren las condiciones de vida de las personas con discapacidad,

especialmente aquéllas afectadas de discapacidad multiple severa.

La seleccién de los proyectos a realizar estard basada, estrictamente, en criterios de caracter

técnico.

Dichos proyectos serdn planteados y presentados al Patronato, quién aprobard el comienzo del

proyecto en reunién oficial.
Los proyectos deberan cumplir los siguientes requisitos:
1. Deberdn cumplir los fines sociales de la Fundacion.

2. Se tendra en cuenta el nimero de beneficiarios del proyecto, valorando los resultados de

este, tanto a corto, como a medio y largo plazo.

3. Se valoraran aquellos proyectos que presenten una continuidad en el tiempo, asi como
aquellos proyectos que presenten sinergias de trabajo, y alcancen objetivos que fomenten la
puesta en marcha de otros nuevos, cuyas perspectivas contribuyan a mejorar las condiciones de

vida de los beneficiarios, asi como su integracion en la vida cotidiana.

4. Para su aprobacién se planteara su viabilidad econdmica, asi como la financiacién de este,

realizando un plan presupuestario temporal para llevarlos a cabo.

5. Una vez aprobados los diferentes proyectos, se establecen las normas que han de regir el
seguimiento de estos, de tal manera que se garantice la total consecucidon de los objetivos

propuestos.
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GESTION Y APLICACION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

Los recursos econémicos destinados a la ejecucién de los proyectos o programas deberan

gestionarse y aplicarse inspirados, en todo momento, en el principio de transparencia:

1. Las cantidades recibidas para los proyectos en general se gestionaran a través de la cuenta

general operativa de la Fundacién

2. Las cantidades recibidas para el proyecto de Centro FLK, se gestionaran a través de una cuenta

especifica para el mismo, La rentabilidad obtenida en dicha cuenta, se aplicard a dicho proyecto

3. Cada proyecto sera objeto de una cuenta individualizada en la contabilidad propia de la
Fundacion. En la cuenta de cada proyecto, con sujecion a los principios de actuacién del Plan
General de Contabilidad vigente en cada momento, se practicaran los correspondientes asientos
que permitan reflejar fielmente el estado contable del mismo vy, con ello, su seguimiento

inmediato.

4. Cada proyecto serd objeto de seguimiento respecto a los beneficiarios de este, recopilando
cuantas informaciones escritas o visuales sean necesarias para su acreditacion, asi como las

eventuales incidencias que hubieran ocurrido.

5. En caso de que el Patronato lo apruebe, se realizard una auditoria anual de las cuentas de la
Fundacion, cuyo resultado se hara publico en la memoria de actividades. En la misma se

informara también del destino de los fondos aplicados a proyectos y programas.
POLITICA DE APROBACION DE GASTOS Y REGALOS

1. Toda necesidad de abastecimiento debe ser puesta en conocimiento de la gerencia y
Presidencia de la Fundacion quienes autorizaran, basandose en necesidades técnicas, si

procede, la peticion de esta.

2. Para aquellos gastos que no hayan sido presupuestados al inicio del ejercicio, en el caso de
gue la peticion de compra es de pequefia cuantia, (inferior a 100 Euros) o es compra recurrente
de aprovisionamientos de oficina, bastard con el V2 B2 de la gerencia o de la presidenta de la

Fundacién.

3. Si por el contrario es una adquisicion de cuantia superior y especifica requerird de la
aceptacion y aprobacién de la gerencia y de la Presidencia de la Fundacién, basandose en

criterios técnicos y econdmicos.
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A los efectos que aqui nos interesan, los integrantes de FLK podrdn obsequiar o regalar a
terceros relacionados con la empresa, de forma excepcional, articulos que se caractericen por

su valor simbdlico y la promocién de la imagen de marca de FLK tales como:

- Articulos publicitarios o promocionales de FLK
- Invitaciones a eventos que promocionen la imagen de marca de FLK
- Regalos o atenciones ocasionales dentro de los niveles razonables, por causas concretas

y excepcionales (cumpleafios, jubilacién, Navidad, etc.)

En el caso de que tercero quiera realizar algun tipo de obsequio, regalo o favor, para con un

integrante de FLK se debera:

- Poner en conocimiento del Oficial de cumplimento o, en su defecto, del responsable
directo, la intencidn del tercero de otorgar un regalo, obsequio o favor al integrante de
FLK

- En el caso de que el valor del regalo, obsequio o favor no sea simbdlico, el integrante

de FLK rechazard educadamente el regalo, obsequio o favor.

Se prohibe, tajantemente, el ofrecimiento o aceptacién de obsequios, regalos o favores a o de
terceros que puedan influir en la independencia de la toma de decisiones de los integrantes de

FLK
CRITERIOS DE SELECCION DE PROVEEDORES

El Patronato aprobd provisionalmente en reuniéon de fecha 27.04.2012 por unanimidad los
siguientes criterios para la seleccién de empresas relacionadas con la construccion del Centro

FLK:

1. Minimo de tres empresas ofertantes
2. Proximidad

3. Homogeneidad de condiciones

4. Aprobacidn técnica de los ingenieros

Para el resto de los proyectos, los criterios de seleccién de empresas quedan establecidos como

sigue:
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1. Para importes superiores a 500€ e inferiores a 2.500€ se solicitara de forma general, siempre

que sea viable, un minimo de dos presupuestos alternativos.

2. Para importes superiores a 2.500€ se solicitara, siempre que sea viable, un minimo de tres

presupuestos alternativos.

3. Recibidos los presupuestos, se tomarad la decisidén valorando la capacidad técnica y econdmica
del proveedor optando por la mas dptima. Dicha eleccidn sera ratificada por la gerencia y la

Presidencia de la Fundacion.

Asimismo, la FLK cuenta con un Cddigo General de Conducta para colaboradores y/o
proveedores que deberd facilitarse a los terceros que tengan relaciéon contractual con la

Fundacién.
CRITERIOS DE SELECCION DE ENTIDADES COLABORADORAS

En general se respetardn los siguientes criterios:

1. Se valorara positivamente a aquellas empresas que respeten la dignidad de las personas con
discapacidad y en las que se constate la ausencia de conductas excluyentes o discriminatorias

con las personas con discapacidad.

2. Siempre que sea posible se formalizardn los acuerdos en convenios en los que figure por

escrito el objeto de la colaboracidn y las cldusulas de esta.

3. Salvo acuerdo expreso mutuo entre las partes no se cederd a la empresa el uso del logotipo

de la entidad. En caso de que exista cesion de logo, figurard por escrito y no serd confidencial.

4. Todos los acuerdos de colaboracién con empresas para proyectos plurianuales, deberan ser

aprobados por el érgano de gobierno.
SEGUIMIENTO DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

El seguimiento de los recursos econdmicos estard sometido al siguiente régimen de

funcionamiento:

1. En todo momento, la cuentas tanto en entidades de crédito como en la contabilidad de la

Fundacion, reflejard, con fidelidad absoluta, el movimiento de los recursos econémicos.
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2. No podran realizarse mads anticipos de pagos para la ejecucién de proyectos que aquellos
correspondientes a las previsiones acordadas y reflejadas en el convenio firmado con la

contraparte que lo ejecute.
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROYECTOS

1. La Fundacioén realizara un seguimiento continuo de los proyectos. A tal efecto, redactara un
documento donde se establezcan los sistemas de seguimiento y control de dichos proyectos, de

los beneficiarios y de los equipos responsables de coordinacién.

2. La Fundacién evaluard los proyectos, bien una vez finalizados los mismos, o bien, en el caso

de los proyectos con continuidad, con ocasién de la evaluacién anual del Plan Estratégico anual.

3. En caso de que el proyecto haya recurrido a financiacidn externa, la Fundacion elaborara
informes de seguimiento y finales justificativos de los proyectos a disposicion de los

financiadores

CRITERIOS GENERALES DE ACTUACION EN LA CAPTACION DE FONDOS
MARCO GENERAL

Toda actividad de captacidn de fondos que realice la Fundacion se ajustara al marco legal, asi
como a los principios éticos establecidos en este cddigo. Todas las actividades de captacion de
fondos deberdn ser veraces y evitar mensajes engaiosos, ademas de describir correctamente la

identidad de la Fundacidn y sus fines.

La Fundacién cumplird con la difusidon de las acciones de captacion de fondos mediante la
incorporacién de las cuentas econdmicas a la memoria anual y dara conocimiento de los datos
econdmicos a sus socios y donantes, y a las contrapartes con las que trabaje. La Fundacién hard

también publica la distribucién de sus gastos.
MARCO DE ACTUACION EN LA PRESENTACION A PREMIOS

La persona vinculada a la Fundacién que tenga conocimiento de un premio o concurso sera la
persona encargada de realizar una primera lectura completa de las bases de este, analizando si

la Fundacion tiene posibilidad de optar al mismo o no.

En caso de que la Fundacién pueda presentar su candidatura, se procedera de la siguiente forma:
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1. En caso de que haya tiempo suficiente para preparar la documentacion, la persona que haya
tenido conocimiento del premio o concurso, lo remitird al Patronato para aprobacién del
proyecto que se presentard. El Patronato comunicard su decisién al director para que presente

la candidatura.

2. En caso de que no haya tiempo lo remitird al director que decidira conforme a su criterio qué

proyecto es el mds adecuado en funcién de las bases del premio o concurso.

3. En cualquiera de los casos, la gerencia notificara al patronato con qué documentacidn se ha

concurrido, con qué proyecto y a quién se ha enviado.

NORMAS DE INVERSION
DEFINICION DE INVERSION

La Fundacidn Lealtad considera inversiones cualquier colocacidon de recursos econdmicos en
cualquier tipo de activos que no sean una cuenta corriente, es decir: depdsitos con un plazo
superior a 3 meses y papel comercial a cualquier tipo de plazo, bonos, ya sean de empresas
privadas, prestado, o de cualquier otro emisor, acciones, productos estructurados, fondos de

inversion, materias primas, inmuebles, ya sean de rustica o urbana, etc.
CRITERIOS DE INVERSION

La Fundaciodn lleva a cabo sus actividades con recursos propios y aportados por terceros respecto
de los cuales, la gestion esta llevada a cabo bajo el principio de Prudencia. Las inversiones
temporales se realizardn principalmente en valores mobiliarios e instrumentos financieros de
renta fija. Por dicho motivo la Fundacidn limitard las inversiones de cartera en valores de renta
variable a corto plazo. En el caso de instrumentarse alguna de estas inversiones, lo hard
siguiendo el codigo de conducta de la Comisidon Nacional del Mercado de Valores (CNMV). La
Fundacion no invertira en ningln caso en sociedades no cotizadas. En cualquier caso, la

seguridad y la liquidez primaran sobre consideraciones de rentabilidad.

La Fundacién asimismo formula sus inversiones bajo el principio de Coherencia, por lo tanto, en
su compromiso con la ética, sus valores y la defensa de los derechos de las personas con
discapacidad, discriminara entre productos financieros, asi como entre proveedores financieros,

de acuerdo con criterios de responsabilidad social corporativa.
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La Fundacion aplica el principio de Diversificacidon. Por dicho motivo, no mantendrd sus activos
en un solo fondo o depésito de inversion. Depositara la mayoria de sus activos en productos
financieros de primera calidad a corto plazo. En menor medida, podrd depositar cantidades en
activos inmobiliarios y activos de renta fija a medio y largo plazo, principalmente para
inversiones de capital procedente de dotacién fundacional dado el caracter permanente del

mismo, y siempre que no se deposite mas del 50% de la misma en un mismo activo.

POLITICA GENERAL DE CONFLICTO DE INTERESES

MARCO GENERAL

El conflicto de interés se define, por tanto, como un interés que podria afectar o podria parecer
que afecta, el juicio o la conducta de algiin o algunos miembros del érgano de gobierno, personal

contratado, etc. en perjuicio de los intereses de la entidad.

De forma ejemplificativa y no exhaustiva se presenta a continuacién una serie de situaciones

gue pueden generar o considerarse “conflicto de interés”:

- Tener intereses econdmicos en proveedores, clientes o competidores, incluidos los
intereses que tengan miembros de la familia (titularidad de acciones y/o
participaciones, compromisos profesionales, etc.)

- Trabajar con colaboradores y/o proveedores con los que exista una relacion familiar o
de amistad.

- Realizar trabajo/s, a titulo personal, que resulte/n competitivo/s respecto del que

desarrolla en la Fundacién.

Corresponderd al Patronato de la Fundacién la evaluacién e identificacion de la existencia de un
posible conflicto de intereses, cuya resolucién serd por mayoria simple de los asistentes a la
reunion. Los afectados no participaran en la toma de decisiones en las que se decida dicho
conflicto. Se equipard el interés personal, al objeto de apreciar la existencia de un conflicto de

intereses, el interés de las siguientes personas:

1. En caso de que se trate de una persona fisica, el del cdnyuge, el de otras personas con quien
se esté especialmente vinculado por vinculos de afectividad, el de sus parientes en linea recta
sin limitacién y en linea colateral hasta el cuarto grado de consanguinidad o el segundo de

afinidad, y el de las personas juridicas en las que se ejerzan funciones de administracion o con
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las que se constituya, directamente o por medio de una persona interpuesta, una unidad de

decisién, de acuerdo con la legislacién mercantil.

2. 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,

de acuerdo con la legislacion mercantil.
PROCEDIMIENTO

1. La persona o personas que tengan conocimiento de la posible existencia de un conflicto de
interés propio o de otro miembro de la entidad deberan ponerlo en conocimiento dla gerencia
y/o Presidente de la Fundacion, aportando las pruebas o argumentos necesarios para verificar

si existe o si podria parecer que existe dicho conflicto de interés.

2. En reunion de Patronato se expondra el caso con todos los datos posibles y se escuchara a la
persona interesada. Posteriormente dicha persona abandonard la reunién y se discutira y
decidird si se considera que existe o podria parecer que existe dicha situacidon de conflicto de

interés.

3. Siempre en reunién de drgano de gobierno (o el érgano designado por el Patronato de la

Fundacion):

4. La persona interesada realizard una presentacion exponiendo sus razones para la contratacion

o el acuerdo al que se pretende llegar.

5. La gerencia general o la presidencia del Patronato buscara diferentes alternativas a la
transaccion o contratacién o la situacién que fuera de la opcién presentada por la persona

interesada.

6. Posteriormente el érgano de gobierno debera decidir si algunas de las alternativas propuestas

pueden ser igual o mas beneficiosa que aquella que puede suponer un conflicto de interés.

7. Si ninguna de las alternativas propuestas mejora las condiciones de la presentada por la
persona interesada se tendrd que decidir por mayoria de los miembros desinteresados si se

sigue adelante con la contratacién o acuerdo.
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ACEPTACION, CUMPLIMIENTO Y VERIFICACION DE LAS NORMAS DE BUEN GOBIERNO
Y BUENAS PRACTICAS

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA APLICACION

El seguimiento y control de la aplicacion de estas Normas serda competencia del Patronato de la
Fundacidon que velard por su conocimiento y cumplimiento, asi como sobre su actualizacion,

tomando, en caso de vulneracion, las decisiones procedentes.
PLAN DE DIFUSION Y SEGUIMIENTO

La Fundacion dispondra los medios necesarios para que este Reglamento Interno sea conocido
por todos sus grupos de interés (personal laboral y voluntario, donantes publicos o privados,
entidades colaboradoras, asociaciones y medios de comunicacién con los que colabore,
administraciones publicas con las que mantenga relaciones, especialmente el Protectorado de

Fundaciones y la Fundacion Lealtad).
Para ello, se utilizardn los siguientes medios:
1. El texto integro de este Cédigo estara publicamente disponible en el sitio web de la Fundacién.

2. Se recordara la existencia de este cédigo en las memorias y publicaciones informativas de la

Fundacidn.

3. Se incluird, junto a los estatutos, memorias, cuentas y demas informacidn institucional, en las

solicitudes de ayudas, proyectos, etc.

4. El Patronato de Gobierno se compromete a velar por el cumplimiento de este Cddigo. Como
parte del proceso de evaluacidn del plan estratégico anual, se realizard también una evaluacion

del cumplimiento del Cédigo, para adecuar al mismo la actividad de la Fundacion
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COMPROMISO Y RECEPCION DEL REGLAMENTO INTERNO

En Sant Joan d’Alacant,a __ de de20

Yo empleado de FUNDACION LUKAS, con DNI

mediante la firma de este documento DECLARO:

e Que Nombre y apellidos, Cargo de la FUNDACION LUKAS me hace entrega del
“reglamento interno”.

e Que Nombre y apellidos, Cargo de la FUNDACION LUKAS me hace entrega del
reglamento interno se encuentra publicado y a mi disposicién en la pagina web de la
FUNDACION LUKAS

e Que los datos que constan en la presente declaracién se corresponden con la
realidad.

e Que me comprometo a cumplir, actuar y difundir en todo momento y en el
desempefio de mis responsabilidades y actuaciones, tanto dentro de la entidad como
en mis relaciones laborales con terceros las directrices, prohibiciones y valores

recogidos en el reglamento interno.

FDO:
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