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Mensaje del director general

Editorial de los departamentos de Compliance y de RSC

Todo lo que desea saber sobre el Codigo de Conducta

¢A quién va dirigido este Cédigo de Conducta?

¢Como se utiliza este Codigo de Conducta?

¢Dénde puedo encontrar los documentos mencionados en este Codigo?

¢A quién dirigirse en caso de preguntas/dudas?

¢A quién puede alertar confidencialmente sobre los incumplimientos de este Cédigo?

¢Cuales son las sanciones aplicables en caso de incumplimiento de este Codigo de Conducta?

Nuestra ética, una condicion para el éxito sostenible y colectivo
Las personas, en el centro de nuestro compromiso

Nuestros valores

Nuestro marco de referencia

La ética, como empresa que sitia a las personas en el nucleo de sus
preocupaciones

Principio 1: Respetar los derechos y la dignidad de las personas

Principio 2: Garantizar la salud, la seguridad y el bienestar en nuestros centros
Principio 3: Respetar la privacidad de las personas y sus datos personales
Principio 4: Mantener relaciones de confianza con los familiares y allegados

Compromisos como empleador

Principio 5: Promover el dialogo social

Principio 6: Proporcionar formacion y apoyo, fomentando el desarrollo de la carrera
profesional

Principio 7: Promover y respetar la igualdad, la diversidad y la inclusion

Ciudadania, como actor comprometido en el ambito local y en la sociedad
Principio 8: Actuar localmente y contribuir al desarrollo de los territorios
Principio 9: Limitar nuestra huella ecoldgica

Integridad en el ejercicio de la actividad empresarial

Principio 10: Prohibir la corrupcion (soborno vy trafico de influencias), regular los regalos
y las invitaciones y evitar los conflictos de intereses

Principio 11: Colaborar activamente con las autoridades publicas

Principio 12: Respetar a nuestros proveedores, prestadores de servicios, socios y
competidores

Principio 13: Proporcionar una informacion veraz, precisa y exacta a nuestros accionistas,
inversores y prestamistas, asi como al publico, y evitar el uso de informacion privilegiada
Principio 14: Utilizar los recursos puestos a disposicion por el Grupo de manera éticay
responsable

Principio 15: Proteger la imagen vy la reputacion del Grupo y de nuestros pacientes y
residentes

Principio 16: Respetar el requisito de confidencialidad en el tratamiento de la informacion
confidencial
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Mensaje del director general
Editorial de los departamentos de Compliance y de RSC
Todo lo que desea saber sobre el Cédigo de Conducta

¢A quién va dirigido este Cédigo de Conducta?

¢Como se utiliza este Cédigo de Conducta?

¢Dénde puedo encontrar los documentos mencionados en este Codigo?

¢A quién dirigirse en caso de preguntas/dudas?

¢A quién puede alertar confidencialmente sobre los incumplimientos de este Coédigo?

¢Cuales son las sanciones aplicables en caso de incumplimiento de este Cédigo de Conducta?
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Nuestra actividad, al servicio de los mas vulnerables, representa una inmensa responsabilidad.
Alrededor de 255.000 pacientes y residentes eligen confiar en nosotros cada afo, poniendo
su salud y bienestar en nuestras manos vy, lo que es mas importante, en las de los mas de
76.000 empleados, a los cuales estamos dando todos los recursos necesarios para realizar
su importante labor.

Para honrar su confianza, nuestro compromiso con ellos debe
ser incondicional.

Esto solo puede lograrse si se dan todas las condiciones para
desempenar nuestro trabajo de forma serena y transparente,
respetando la dignidad de las personas.

El nuestro es un oficio profundamente humano en el que cada
gesto y cada accion tiene un impacto directo en los residentes
y pacientes que acogemos o con los que interactuamos.

Este Codigo de Conducta ha sido disefiado para proporcionar
un marco de referencia que reafirme nuestros valores,
nuestros principios éticos y nuestro compromiso con la
Responsabilidad Corporativa.

Quiero remarcar la importancia que tiene para mi la ética  El nuestro es un oficio

en todos los aspectos de nuestra actividad. El rigor que profundamente humano en el
encauzara nuestros principios mas estrictos en todo el que cada gesto y cada accién

tiene un impacto directo en

claves para alcanzar nuestros objetivos y hacer de ORPEAun  |OS residentes y pacientes
referente en el sector de la salud y la atencién sanitariaalas  que acogemos o con los que

mundo vy el respeto de nuestros compromisos en materia
de responsabilidad humana, social y medioambiental seran

personas mayores, en linea con las expectativas cadavezmas  jnteractuamos.
exigentes de nuestra sociedad.

Les invito a que hagan suyo este Codigo, que ha sido concebido para guiarnos en nuestras
elecciones diarias, en los procesos de toma de decisiones y en las interacciones con nuestros
usuarios, pacientes, familias, autoridades publicas, profesionales y proveedores. Sé que puedo
contar con ustedes para adoptar plenamente este criterio profesional. También deben tener
en cuenta que se trata de un proceso evolutivo, ya que este codigo debe basarse en nuestras
practicas, evolucionar con ellas y permitirnos aspirar siempre al mayor nivel de calidad posible.

Me gustaria darles las gracias por los valores y la profesionalidad que aplican diariamente
en sus respectivos centros y administraciones en beneficio de nuestros conciudadanos mas
vulnerables. Si avanzamos juntos en esta direccion, podremos hacer realidad nuestro proyecto
conjunto.

Laurent GUILLOT
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Como actor del sector sanitario, las palabras “respeto” e “integridad” adquieren una nueva
dimension dentro del Grupo ORPEA, y debemos tener siempre presente que todos y cada
uno de nosotros debemos prestar especial atencion a la ética y la responsabilidad social
corporativa, independientemente de nuestra posicion en la empresa y de las situaciones
que debamos afrontar.

Para ello, hemos redactado este Codigo de Conducta de Etica y Responsabilidad Social
Corporativa, que permitira a cada empleado del Grupo, asi como a todas las partes interesadas
(pacientes, familiares, empleados, proveedores, socios, entorno, etc.), comprender mejor lo
que se espera de ellos para adoptar, en cualquier circunstancia, un comportamiento integro
y responsable.

Este Codigo de Conducta ha sido concebido como una guia practica en la que hemos
recogido los principios esenciales de buena conducta que todos deben respetar, asi como
ejemplos concretos de situaciones cotidianas, con el fin de orientar sus reflexiones para tomar
la mejor decision posible, siempre con precision y objetividad.

Este Codigo de Conducta es esencial, tanto en términos de RSC con la transcripcion de
nuestros compromisos, como en términos de ética y de prevencion de la corrupcion. Por lo
tanto, es fundamental que todos sigan los principios establecidos en el mismo y den ejemplo
con su comportamiento y sus acciones diarias.

Las cuestiones abordadas en este Codigo son complejas vy fluidas, lo que podria generar
cierta incertidumbre. Estas incertidumbres son perfectamente sanas y legitimas, y por eso
confiamos en la red local que se despliega dentro del Grupo, en particular a través de nuestros
respectivos equipos, que estan a su servicio, al igual que nosotros. Por ello, les invitamos a
que, en caso necesario, se pongan en contacto con los corresponsales de Compliance que
podran ofrecerles todo el asesoramiento y la asistencia necesarios.

Codigo de Conducta
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Nuestra posicion como lider mundial
en la atencion a la dependencia nos
confiere una gran responsabilidad que
deseamos asumir a diario.

El hecho de asumir esta responsabilidad
nos obliga a extremar la vigilancia, no
solo para cumplir nuestras normas de
calidad en todo el Grupo, sino tambien
para mantener nuestros valores y princi-
pios éticos.

El Codigo Etico v de Responsabilidad
Social Corporativa se aplica a todos los
empleados del Grupo, ya sean fijos o
temporales, asalariados o directivos, en
el conjunto de paises en los que esta im-
plantado el Grupo.

¢A quién va dirigido este Cédigo de Conducta?

Del mismo modo, esperamos que todos
nuestros socios, proveedores y pres-
tadores de servicios actien de manera
ética de conformidad con el espiritu de
este Codigo, para que nuestros valores
se difundan inequivocamente mas alla
del Grupo.

Corresponde a cada uno de nosotros, vy
en particular a los directivos, prestar la
maxima atencion a este Codigo y hacer
SUYOS SuS principios, para que los valores
sobre los que se fundo nuestro Grupo
sigan contribuyendo a su desarrollo
sostenible.

Es nuestro deber ser merecedores de la
confianza depositada en nosotros.

Una responsabilidad
compartida por todos

Este Cédigo se entrega a cada
empleado cuando se incorpora y
esta disponible en la pagina web
institucional del Grupo.

Codigo de Conducta | 6



Somos conscientes de que en cualquier
momento nos puede tocar hacer frente
a situaciones que no seran sencillas y de
que debemos cuestionar nuestras ac-
ciones vy arbitrar nuestras decisiones con
regularidad.

El propdsito de este Codigo es estable-
cer los principios fundamentales que de-
ben respetarse, para ofrecer una vision
del comportamiento gque deseamos,
en cualquier caso, y para ser éticos vy
responsables.

Por lo tanto, cada uno de nosotros de-
beria poder leerlo y consultarlo cada vez
que tenga una duda.

Por supuesto, este Codigo no pretende
abarcar todas las situaciones que puedan
surgir. Asi pues, si se encuentra frente a
una situacion para la que no puede en-
contrar una respuesta en este Codigo, le
animamos a que se plantee sistematica-
mente lash preguntas siguientes, con el

¢Como se utiliza este Codigo de Conducta?

fin de adoptar un comportamiento ético
y responsable en todas las circunstancias.
Siuna de las respuestas a alguna de estas
preguntas es afirmativa o si tiene alguna
duda, debe dirigirse inmediatamente
a las personas competentes [véase «A
quién dirigirse en caso de preguntas/du-
das»] para que le ayuden en su eleccion.

De hecho, los principios de integridad,
respeto y equidad deben guiar siempre
la conducta de todos Nosotros.

Para la aplicacion mas rigurosa de estos
principios, cuando la legislacion local
sea mas estricta que las estipulaciones
de este Codigo, debe aplicarse la legisla-
cion local; a la inversa, cuando las estipu-
laciones del Codigo de Conducta sean
mas estrictas que la legislacion local, se
aplicard el Codigo. En caso de discre-
pancia entre el Codigo de Conducta y
la legislacion local, prevalecera la legis-
lacion local.

Preguntas que debo
hacerme

> (Esilegal?

> ¢Contradice los principioslde este
Codigo de Conducta de Eticay
Responsabilidad Social Corporativa?

> ¢Podria mi accion tener un im-
pacto negativo en los residentes/
pacientes/beneficiarios, empleados
y cualquier otra parte interesada [so-
cio, proveedor, comunidad, etc.)?

> i Miaccion esta guiada por miin-
terés personal?

> ¢Me sentiria incbmodo si mis ac-
ciones se hicieran publicas tanto a
nivel interno como a nivel externo?

Coédigo de Conducta
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¢Dénde puedo encontrar los documentos
mencionados en este Codigo?

%N

Los documentos mencionados en 10s
incisos titulados «para mas informacion»
estan a disposicion de los empleados de
la sede del Grupo en el espacio dedica-
do a los estandares del Grupo.

Silos empleados tienen alguna pregunta
o duda, pueden ponerse en contacto
CoN sus superiores, con los equipos de

Todos los empleados pueden utilizar la
plataforma de denuncias de irregulari-
dades puesta a disposicion por ORPEA
(www.orpea.signalement.net], con to-
tal confidencialidad, para informar
de cualquier incumplimiento de este
Codigo. Puede accederse al sistema las
24 horas del dia durante los 7 dias de la
semana.

El incumplimiento de este Codigo pue-
de dar lugar a sanciones para el Grupo,
sus directivos y sus empleados. El Grupo
aplica la tolerancia cero frente al incu-
mplimiento de los principios éticos es-
tablecidos en este Codigo.

Cualquier incumplimiento por parte de
un empleado constituiria una infraccion
y podria ser objeto de las sanciones vy
procesamiento de conformidad con la
ley aplicable al empleado en cuestion y
con la normativa de la empresa. Dichas
sanciones podrian incluir, de acuerdo

Cada cluster debe poner dichos docu-
mentos a disposicion de todos los em-
pleados a traves de sus propios canales
de comunicacion interna.

¢A quién dirigirse en caso de preguntas /dudas?

Recursos Humanos, de Asuntos Juridicos,
de RSC o de Compliance.

¢A quién puede alertar confidencialmente
sobre los incumplimientos de este Codigo?

Los empleados que denuncien una in-
fraccion de buena fe no seran objeto de
represalias. Para mas informacion sobre
el sistema, consulte el procedimiento de
recogida y tratamiento de alertas dispo-
nible en la plataforma.

¢Cuales son las sanciones por incumplimiento
de este Cédigo de Conducta?

con la legislacion y la normativa apli-
cables, el despido por motivos disci-
plinarios y la reclamacion de danos vy
perjuicios a iniciativa de ORPEA, incluso
si el incumplimiento de las normas fuera
detectado por el propio Grupo.

Con respecto a nuestros Ssocios,
cualquier incumplimiento de un prin-
cipio del Codigo podria dar lugar a la
terminacion de todas las relaciones co-
merciales y a reclamaciones por dafios
y perjuicios a iniciativa de ORPEA.

Coédigo de Conducta



Nuestra ética, una condicién para el éxito sostenible y colectivo
Las personas, en el centro de nuestro compromiso

Nuestros valores

Nuestro marco de referencia
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Desde su creacion en 1989, el Grupo
ORPEA ha forjado su desarrollo en una
solida culturay unos valores compartidos.

Estamos plenamente convencidos de la
necesidad de conocer, hacer participes
y unir @ nuestros equipos en torno a es-
tos valores.

Estos valores son las bases que definen,
conectan vy fortalecen nuestro cami-
no hacia un desarrollo responsable y
sostenible.

Esta necesidad estd muy clara para un
Grupo como el nuestro, que sitla a las
personas en el centro de su identidad y
SuU vocacion.

Coédigo de Conducta



En ORPEA siempre hemos cuidado de
las Personas en su dia a dia, situandolas
en el centro de todas nuestras preocu-
paciones, y considerando su desarrollo
como egje principal de todas las acciones
que emprendemos.

Una voluntad que traducimos en ac-
ciones concretas todos los dias, con el
objetivo de responder en la mayor me-
dida posible a las expectativas y necesi-
dades de las personas gue han elegido
confiar en Nosotros:

> Nuestros empleados, a quienes apo-
yamos para que puedan desarrol-
larse tanto a nivel profesional como
personal.

> Los residentes, los pacientes, los fa-
miliares y los allegados, a los que
tratamos con el maximo respeto,
ayudandoles a adquirir mayor auto-
nomia, viendo mas alla de su vulnera-

bilidad, dotandolos de medios para
compartir sus historias, sus deseos y
SUS proyectos.

> El ecosistema del que formamos parte

Yy gue gueremos gue sea abierto, vivo
y comunicativo, en particular facili-
tando la interaccion con los actores
locales, los profesionales de la salud,
las instituciones educativas, 1as asocia-
ciones, los comerciantes, los vecinos,
etc.

Ademas, como actor principal del sector
sanitario, tenemaos una responsabilidad
con el medioambiente en el que opera-
mMos. Para controlar nuestro impacto en
el medioambiente, disefliamos y gestio-
Namos nuestros centros como lugares
responsables. Debemos dejar una huella
Mas virtuosa en nuestro planeta y permi-
tir que todo el mundo viva en un entorno
mas sostenible.

ORPEA es un Grupo que
se compromete a diario
con las Personas

Ayudando a cambiar la forma en la que

la gente mira a las personas dependientes.
Revalorizando los trabajos realizados por
nuestros equipos.

Y contribuyendo asi a la construcciéon de
una sociedad mas inclusiva en la que todos
encuentren el lugar que les corresponde.

Codigo de Conducta | 11



iCON LA FUERZA Y LA PASION
DE 76.000 PERSONAS!

Comprometidos con las personas
Gusto por la vida

Sed de aprender

Espiritu de ayuda

Nuestros cuatro valores reflejan nuestros origenes y
sientan las bases de nuestro futuro. Son el testimonio
de la comunidad que queremos construir juntos al ser-

vicio de nuestra mision: cuidar de nuestros pacientes,
nuestros residentes y de sus familias.

Comprometidos con las personas

Porque es en el cuidado de los mas vulnerables donde se revela toda nuestra
humanidad.

> Nuestra profesion implica un compromiso individual y colectivo al servicio de
las personas mas vulnerables que necesitan toda nuestra ayuda para preservar su
vitalidad, su dignidad vy su individualidad.

> Cada uno de nosotros contraemos una responsabilidad y la incorporamos
dentro de nuestros principios éticos y con empatia. Cada acto de cuidado, cada
gesto y cada palabra dan testimonio de nuestro compromiso con los demas,
siendo un signo de maximo respeto por quienes son.

Gusto por la vida
Porque cuidar significa alimentar las ganas de vivir.

> Cuidar y acompaiiar a las personas mas vulnerables significa brindarles el
apoyo necesario para seguir adelante con sus vidas y ayudarles a sentirse
vivo. Es un viaje que recorremos de la mano de cada paciente, cada residente
y cada familia.

> Transmitimos nuestra vitalidad a quienes cuidamos. Fomentamos las ganas de
vivir una vida plena mediante nuestra actitud positiva a traves de actividades vy
proyectos que se ajustan a los deseos de cada persona.

> La sonrisa de nuestros usuarios es un indicador del impacto de nuestra labor
diaria.

Codigo de Conducta
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Sed de aprender

Porque cuanto mas aprendemos, mejor cuidamos.

> Es una mentalidad compartida en nuestra practica. Cada dia nos esforzamos
pOor mejorar nuestras practicas, escuchando todas las aportaciones vengan de
donde vengan: de todos aguellos que intervienen en el bienestar y los servicios
prestados, asi como de los propios pacientes, residentes y sus familias.

> Es nuestra responsabilidad colectiva como grupo. Nuestra profesion se nutre
de numerosas disciplinas que evolucionan constantemente a medida que se
producen nuevos descubrimientos, ya sea en el ambito tecnoldgico, la cultura, las
ciencias humanas y sociales o las nuevas iniciativas desarrolladas sobre el terreno.
En cada centro y dondequiera que llevemos a cabo nuestra mision, nuestra cali-
dad asistencial y acompahamiento, se basa en los conocimientos mas avanzados.

Espiritu de ayuda
Porque para ayudar a alguien primero hay que ayudarse mutuamente.

> Este espiritu guia nuestra forma de trabajar. Compartimos los recursos de nues-
tros centros. Nos ayudamos mutuamente entre todos los equipos. Podemos
contar los unos con los otros con confianza.

> Creemos que la solidaridad es fundamental en nuestra sociedad. Para hacer
frente al inmenso reto de cuidar y apovyar a las personas vulnerables, es vital que
tanto las autoridades publicas como las organizaciones sin animo de lucro vy el
sector privado trabajemos juntos. Nosotros participamos a todos los niveles.

Coédigo de Conducta
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El Grupo ORPEA se compromete a res-  El Grupo también se compromete a ga-
petar las leyes y normativas vigentes en  rantizar que los profesionales sanitarios
los paises en los que ejerce su actividad — que trabajan con los residentes y pa-
y espera el mismo compromiso de sus  cientes en sus centros, asi como con
empleados. todas las personas que son atendidas
POr NUestros equipos en sus domicilios,
respeten las normas deontologicas.

Declaracion Universal de Los principios de la OMS;

Derechos Humanos de 1948; .
Leyes relativas al deber de

Los convenios fundamentales asistencia;
de la Organizacion Internacional

del Trabajo; El Convenio de la OCDE sobre

la lucha contra la corrupcion de
Las Lineas Directrices de agentes publicos extranjeros en
la OCDE para Empresas las transacciones comerciales
Multinacionales; internacionales;

El Pacto Mundial de las La ley francesa «Sapin II» de
Naciones Unidas; 9 de diciembre de 2016, que
exige la aplicacion de medidas

Los Principios Rectores de para prevenir y detectar

la ONU sobre Empresas y casos de soborno v trafico de

Derechos Humanos; influencias en todos los paises

La Convencion de la ONU en los que opera el Grupo.

contra la Corrupcion;

Codigo de Conducta | 14



Nuestros
compromisos




Todo el mundo merece el respeto hacia su persona y su dignidad, y debe tratar

a los demas como quiere que le traten a él.

Al sentirnos respetados y reconocidos en nuestra humanidad y dignidad, cada
uno de nosotros da lo mejor de si mismo y mantiene relaciones de calidad con

otros individuos, sea cual sea su posicién.

Principio 1 Principio 2

Respetar los derechos Garantizar la salud,

y la dignidad de las la seguridad y el

personas bienestar en nuestros
centros

Principio 3

Respetar la privacidad
de las personas y sus
datos personales

Principio 4

Mantener relaciones
de confianza con los
familiares y allegados

Codigo de Conducta
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Principio 1/
Respetar los derechos
y la dignidad de las personas

Nos comprometemos a:

> Respetar y promover los Derechos > Hacer todo lo posible para garanti-

Humanos; nos remitimos a |la
Declaracion Universal de los Derechos
Humanos de 10 de diciembre de
1948, a los Principios Rectores de las
Naciones Unidas sobre las Empresas y
los Derechos Humanos de 16 de junio
de 2011, y también a todas las Cartas
relativas a las personas hospitalizadas
y/0 alojadas en centros para perso-
nas mayores dependientes y/o aten-
didas en su domicilio;

Los temas incluidos en los
Convenios fundamentales de la
Organizacién Internacional del
Trabajo (prohibicion del trabajo
no declarado, del trabajo
infantil y del trabajo forzoso,

no discriminacion, respeto a la
libertad sindical y negociacion
colectival;

Promocion de la diversidad;

zar que nuestras actividades no vio-
len directa y/o indirectamente los
Derechos Humanos;

Cumplir la ley vy velar diligentemente
para que las practicas de nuestros
proveedores y socios también cum-
plan los derechos humanos.

La lucha contra todas las formas
de discriminacion;

Derechos de la mujer;

Respetar el derecho de las
poblaciones locales a hacer uso
de sus recursos naturales;

El derecho a la salud.

Codigo de Conducta
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Debemos:

>

Prestar la maxima consideraciéon y > Adoptarlos principios, procedimien-

atencién a todas las personas in-
dependientemente de su condicion
fisica o mental, de su cultura, origen
étnico o social, religion, opiniones
politicas, orientacion sexual o edad;

Comportarse de manera respetuosa,
cortés y benévola con todos nues-
tros interlocutores, internos o exter-
nos, sean quienes sean;

Considerar al residente/paciente
como un participante activo en su
vida y su salud, proporcionarle una
informacion clara y exacta en este
sentido y respetar sus deseos;

>

tos y reflexiones sobre buen trato/
éticay, si es necesario, debatirlos con
nuestros colegas y/o nuestros supe-
riores y/o el responsable de ética/
buen trato del centro y/o contactar
con el Comité de Etica del Grupo*;

Respetar escrupulosamente las
Cartas suscritas por el Grupo y tam-
bién las que este ha elaborado.

No debemos:

>

>

Tolerar comportamientos que ten-
gan por objeto o efecto atentar
contra la dignidad de una persona
O Ccrear un entorno cotidiano intimi-
datorio, hostil u ofensivo;

Tener una actitud discriminatoria y/o
negarse a atender y/o acoger a una
persona por su origen social, su cultu-
ra, su discapacidad, su religion, etc;

Realizar un acto y/o tratamien-
to médico sin haber obtenido el
consentimiento libre e informado
del residente y/o del paciente (salvo
en casos especificos contemplados
en la normatival;

Permitir ninguna forma de acoso
moral, fisico, verbal o sexual.

Coédigo de Conducta
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Casos practicos

Unresidente
dependiente se niega
a recibir los cuidados
de higiene necesarios
para mantener su
comodidad y su
dignidad. ;Qué hace
usted?

Cualquier situacion de re-
chazo de la atencion debe
ser analizada y debatida en
un equipo multidisciplinar.
Aunque estas negativas pue-
dan ser dificiles de aceptar,
el equipo debe tratar de pro-
mover el didlogo y evitar la
confrontacion para buscar
siempre la solucién que me-
jor garantice la dignidad del
residente. Este enfoque dara
lugar a propuestas que son
potencialmente mas acep-
tables para la persona si tiene
la satisfaccion de haber sido
escuchada.

Un nuevo cuidador
es objeto de burlas
por parte de sus
compaiieros debido a
su acento. ;Qué hace
usted?

Estas acciones no deben ser
toleradas, sino condenadas,
y se debe instar a los impli-
cados a que dejen de come-
ter estos actos maliciosos. Si
la situacion no cambia, debe
avisarse a los superiores. Las
infracciones graves pueden
dar lugar al despido.

Un joven asistente de
cuidados es objeto de
comentarios y gestos
inapropiados por parte
de su superior. ;Qué
hace usted?

Este tipo de comportamien-
to no debe ser tolerado, es
mas, debe ser condenado y
debe animarse a las perso-
nas en cuestion a que dejen
de cometer estos actos ma-
lintencionados. Si la situacion
persiste, hay que avisar a la
direccion. Cualquier infraccion
puede dar lugar a medidas
disciplinarias tal como se pre-
vé en el reglamento interno.

*E| Comité Etico y Cientifico del Grupo

En 2015, el Grupo cred el Consejo Cientifico y Etico Internacional (ISEC, por
sus siglas en inglés] con una doble mision:

e Instaurar y difundir una cultura de la ética clinica, en particular apoyando a
los equipos en el tratamiento de situaciones éticamente problematicas,

* Analizar, evaluar y promover los programas de investigacion clinica e
innovacion sanitaria dentro del Grupo.

Los equipos sobre el terreno pueden recurrir a este Comité en cualquier
momento para que les apoye en su reflexidn ética, sobre todo en materia de

buen trato.
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Principio 2/
Garantizar la salud,

la seguridad y el bienestar

en huestros centros

La salud, la seguridad y el bienestar siempre han sido una de las principales
preocupaciones en nuestros centros, ya sea para los residentes/pacientes
alojados, para los empleados que trabajan en ellas o para los familiares, los

allegados y las parejas.

Nos comprometemos a:

> Aplicar un enfoque global de ges-
tion de la calidad y los riesgos
dentro de nuestros centros, basado
en las normas y los reglamentos de
salud y seguridad mas exigentes;

> Proporcionar entornos de vida,
atencion y trabajo que promuevan
el bienestar de los residentes, los pa-
cientes y el personal.
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Debemos:

>

Cumplir con los procedimientos
escritos disponibles en nuestros
centros gue constituyen la base de
una atencion segura 'y de calidad y de
un entorno de trabajo sano y seguro
para nuestro personal;

Garantizar que nuestras decisiones
y acciones no nos pongan en peli-
gro a nosotros mismos ni a los demas,
sopesando los beneficios/riesgos
antes de actuar;

Aceptar la puesta en cuestion de
nuestras practicas operativas, audi-
tar periodicamente nuestros meto-
dos de trabajo y tomar parte en un

proceso de mejora continua me-
diante la participacion en los cursos
de formacion ofrecidos por el Grupo;

Conocer y controlar los riesgos in-
herentes a nuestras actividades o a
nuestro entorno;

Informar a nuestra direccion o a
los representantes del personal de
cualqguier accidente o evento o com-
portamiento indeseado que suponga
(0 pueda suponer] un riesgo impor-
tante para la salud o la seguridad.

No debemos:

>

Aplicar un procedimiento escrito
que no entendemos (en este Caso,
debemos remitirnos a nuestros supe-
riores] y/o ignorar una instruccion y/o
una norma;

Llevar a cabo tareas y/o acciones
que no son de nuestra compe-
tencia y para las que no estamos
cualificados;

Dejar de informar de los incidentes
y/o eventos adversos, incluso si
consideramos gque no representan
un peligro inmediato;

Pensar que, si no es nuestra respon-
sabilidad, no somos responsables: |a
seguridad y el bienestar son respon-
sabilidad de todos.

Es importante que cada persona que detecte un problema pueda
notificarlo a través del sistema de formularios de eventos adversos
existente en el centro. Esta en juego la seguridad de los residentes vy,
en general, de todas las personas que son atendidas y/o trabajan en los

centros.

La notificacion y el analisis de los acontecimientos adversos —ya sean
probados o que se hayan evitado por poco— €s una parte integral de
la cultura de seguridad a la que todos debemos dar cumplimiento.

La transparencia respecto a los errores o problemas, componente
fundamental de cualquier enfoque de gestion de riesgos y mejora de
la calidad, nos permite aprender de nuestros errores y, mediante el

intercambio

de las lecciones aprendidas, de las de otros. En el Grupo consideramos
que los errores son positivos porque nos permiten mejorar y desafiarnos
a nosotros mismos. No debe temer que su colega sea castigado, a menos
que, por supuesto, hayan intentado perjudicarle deliberadamente.

La notificacién de acontecimientos adversos nos permite trabajar en las
causas y prevenir que se produzca cualquier nuevo incidente que pudiera
tener consecuencias mas graves.
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Casos practicos

Trabajo por las noches con otro
colega y me pide que ponga una
inyeccién a un paciente para ponerse
al dia con las dosis faltantes. Sin
embargo, normalmente no estoy
autorizado arealizar este tipo de
trabajos. ¢Qué debo hacer?

Es imperativo que le diga a su colega que no
esta cualificado para realizar esta tarea, que no
puede arriesgarse a poner en peligro la segu-
ridad de las personas y que es mejor para él/
ella que se retrase un poco, lo cual él/ella po-
dra explicar a los pacientes, en lugar de correr
un riesgo.

worse

Un compaiiero quiere entrar en una
zona de trabajo de nuestro edificio
para recuperar un objeto. El acceso

a esta zona esta prohibido, aunque
no parece ser peligrosa. (Qué debo
recomendar?

Todos los empleados deben respetar estricta-
mente las instrucciones de seguridad. Al violar
esta prohibicion, su colega estaria actuando de
forma imprudente y poniéndose en peligro. Por

lo tanto, debe buscarse una solucion alternativa
con el superior directo o el director del centro.
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Principio 3/
Respetar la privacidad de las personas

y sus datos personales

Como resultado de nuestra actividad, procesamos datos personales, algunos
de los cuales son datos confidenciales (por ejemplo, datos sanitarios). No
obstante, nuestros residentes, pacientes, personas atendidas en el domicilio y
sus familiares o nuestros empleados tienen derecho a la privacidad y al respeto

de aquellos datos personales que procesamos.

Nos comprometemos a:

>

Garantizar el estricto cumplimiento
de la legislacion vigente en materia
de privacidad y proteccion de da-
tos, para garantizar a todos el control
sobre sus datos (acceso, rectificacion,
supresion, limitacion, oposicion, por-
tabilidad, etc.];

> Revisar cada nueva actividad de tra-

tamiento de datos personales para
garantizar la legitimidad vy el cumpli-
miento de la ley;

Respetar la confidencialidad de los
datos vy utilizarlos razonablemente
para una finalidad definida y legitima
y conservarlos solo durante el tiempo
necesario para ello.
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Debemos:

>

Garantizar que las personas en cuyo
nombre recopilamos datos perso-
nales estén informadas del tipo de
datos personales que recogemos,
como pretendemos utilizarlos vy
como deben ponerse en contacto
Con nosotros si tienen alguna duda;

Limitar la distribucion de los datos
personales Unicamente a las perso-
nas autorizadas en la medida en que
sea estrictamente necesario y por el
periodo de tiempo imprescindible;

> Asegurar la transmisién o el sumi-

nistro de datos personales a un ter-
cero (encargado del tratamiento de
los datos, socio, etc.] mediante un
contrato que incluya clausulas relati-
vas a la proteccion de dichos datos;

Proteger la confidencialidad de los
datos personales, en particular, ga-
rantizando que  su almacena-
miento esté debidamente protegido
(gestion de contrasefias, proteccion
de las memorias USB, cifrado de los
discos duros, etc.).

No debemos:

>

Recoger datos «sensibles” [estado
de salud, origen étnico, preferencia
sexual, opiniones politicas, creencias
religiosas, etc.) sin el consentimiento
de las personas [excepto en caso de
obligaciones legales);

Reutilizar los datos personales para
una finalidad distinta a la que se in-
dico a la persona que proporciono
sus datos;

Conservar la informacién por un
tiempo superior al previsto por el
proposito legal o profesional para el
que se obtuvo.
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Casos practicos

Un amigo me pide los
numeros de teléfono
movil de mis colegas y
residentes/pacientes
para enviarles una
oferta relativa a su
negocio situado cerca
de la residencia/clinica
donde trabajo.

Tengo acceso alos
mismos, ¢puedo
facilitarlos?

No se le ha dado acceso a
dichos datos para este finy
el tratamiento que puede lle-
var a cabo se limita al marco
estricto de sus funciones. Por
lo tanto, no se le permite co-

municar estos numeros a su
amigo.

Puede hablar con sus colegas
fuera del horario de trabajo,
pero no debe transmitir
ningun dato personal de los
residentes/pacientes.

Me robaron la memoria
USB que contenialos
datos personales de los
pacientes. No estaba
encriptada, pero no
veo qué podria hacer
el «ladrén» con esta
memoria.

Dichos datos no deberian ha-
ber estado en una memoria
USB sin encriptar. ORPEA esta
expuesta a correr riesgos
(legales/de reputacioén] y las
personas mencionadas po-
drian sufrir dafios y perjuicios
(robo de identidad, etc.). Es
fundamental respetar las nor-
mas internas de cifrado de da-
tos vy, si es posible, anonimizar
los archivos. Si no es posible
el cifrado, ningun dato de la
empresa debe ser copiado en
una memoria. Debe informar
de los hechos a sus superiores
y al soporte informatico, indi-
cando con la mayor precision
posible qué datos contenia la
memoria.

Me gustaria enviar a
uno de mis colegas un
regalo sorpresa. Pedi
al departamento de
Recursos Humanos que
me dieran su direccion,
pero me dijeron que
era imposible porque
esto constituiria una
«invasion a su privaci-
dad» ¢No es un poco

exagerado?

La actitud del departamento
de RRHH es muy apropiada:
los datos personales de-
ben ser estrictamente confi-
denciales. El departamento
de RRHH no puede hacer
excepciones.

Mas informacion

Para el uso de los recursos
de Tl del Grupo, consulte
la Carta de Tl del Grupo.
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Principio 4/

Mantener relaciones de confianza
con los familiares y allegados

Porque nuestra prioridad absoluta consiste en lograr el bienestar de nuestros
residentes y pacientes, asi como de las personas atendidas a domicilio, somos
plenamente conscientes del lugar y el papel que pueden desempenar sus
familiares y allegados en este momento de sus vidas en el que son vulnerables
de manera temporal o permanente o han perdido su independencia.

A la vez que respetamos la libre eleccion del residente/paciente y la opinién de

cada persona,

Nos comprometemos a:

> Implicar a los familiares y allegados
recabando sus opiniones y tenien-
do en cuenta sus deseos y preocu-
paciones, considerandolos como
«socios de pleno derecho» para
proporcionar la atencion mas ade-
cuada a los residentes / pacientes /
beneficiarios;

> Mantener un didlogo basado en la
confianza con las personas allega-
das y garantizar que se proporciona
una informacion pertinente, clara vy
accesible.

Codigo de Conducta

26



Debemos:

>

Mantener un didlogo constructivo y
proactivo con los familiares y allega-
dos de las personas atendidas, basa-
do en la escucha mutua, el respeto, la
benevolencia y la empatia;

Mantenernos abiertos y disponibles
para tener en cuenta la riqueza vy la
diversidad de las opiniones de los
demas;

Aplicar todos los medios necesarios
para promover y mantener la cali-
dad de los intercambios y contribuir
a tranquilizar a los familiares y a los
allegados respetando los deseos de
los residentes o pacientes.

No debemos:

> Negar un problema, queja o recla-

macion de un familiar, cuidador o
persona de confianza;

> Negarnos a dialogar con sus allegados;

No informar a nuestros superiores si
persiste un problema de relacion;

Favorecer a uno de los miembros
de la misma familia en relacion con
el paciente o el residente al que se
atiende.
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Casos practicos

Una familia quiere
quejarse de algo que no
me conviene porque si
el cambio que sugieren
es aceptado, me veré
obligado a aplicarlo y
no quiero hacerlo.

¢Qué hago?

No debe impedir que un
miembro de la familia se ex-
prese, sea cual sea el tema. En
el marco de nuestro proceso
de mejora continua, debemos
promover el didlogo construc-
tivo con las personas atendi-
das y sus familiares, a los que
se invita a expresarse y a parti-
cipar en la vida del centro, por
ejemplo, en el marco de co-
mités organizados con los fa-
miliares o sus representantes.
Este didlogo abierto permitira
evaluar la solicitud y analizar la
posibilidad de responder fa-
vorablemente o no.

Unresidente
desorientado y
deambulante tuvo

una caida; durante la
presentaciéon de su
proyecto personalizado
a sus familiares, estos
nos pidieron que
utilizaramos sujeciones,
alo cual nos negamos
tras haber valorado, en
equipo, el beneficio/

riesgo de aplicar una
contencién para una
persona que deambula
y con riesgo potencial
de caida. Por cuestion
de principios, debemos
informar a los familiares
de esta caida, pero
tememos una fuerte
reaccion de los mismos.
¢Como debemos
actuar?

En cualquier caso, debemos
informar de forma razonable
y transparente a las familias
que nos han confiado a su fa-
miliar y que han depositado
su confianza en nosotros. Por
lo tanto, debemos llamarlos
para informarles de esta caida
y, al mismo tiempo, debemos
reexaminar y reevaluar el be-
neficio/riesgo para este resi-
dente como equipo.
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Nuestros empleados trabajan en profesiones cuya mision es de utilidad
publica y responden a un reto de la sociedad: cuidar de las personas fisica y/o

psicolégicamente vulnerables.

Queremos crear un sentimiento de orgullo en todos nuestros empleados, que
se sientan motivados por llevar a cabo un trabajo que facilita la vida de los
residentes, los pacientes y los familiares.

Queremos ayudarles a desarrollarse, ayudarles, si lo desean, a progresar, a
sumar competencias, a obtener nuevas cualificaciones y nos comprometemos a
construir trayectorias profesionales estimulantes y gratificantes que respondan
a sus aspiraciones profesionales y personales.

Nuestros empleados son el motor de nuestro compromiso responsable y

social.

Principio 5

Promover el didlogo
social

Principio 7

Promover y respetar
la igualdad, la
diversidad y la
inclusion

Principio 6

Proporcionar
formacién y apoyo,
fomentando el
desarrollo de la
carrera profesional
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Principio 5/

Promover el dialogo social

Somos conscientes de que cualquier cambio organizativo y/o nuevo proyecto
puede tener un impacto en los hombres y las mujeres que trabajan en nuestras
instituciones. Porque nos preocupa su bienestar,

Nos comprometemos a:

> Establecer y mantener un didlogo
social abierto y constructivo con
todos los empleados y sus represen-
tantes para gue todos tengan la opor-
tunidad de hacer oir su voz;

> Buscar sistematicamente los mejores
consensos Yy limitar de otro modo
cualqguier riesgo potencial de malen-
tendido o incluso de conflicto.
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Debemos:

>

Permitir que cada empleado tenga
acceso a una informacioén clara sobre
sus derechos, sus obligaciones v las
prestaciones que le corresponden;

> Establecer reuniones periédicas de

debate e informacion para permitir al
personal ofrecer su punto de vista y
participar en la vida de su centro, en

particular cuando se prevean cambios

> Realizar una entrevista anual con organizativos.

cada empleado con el fin de hacer
un balance de su situacion profesio-
nal, y dialogar sobre las posibles dreas
de trabajo, su carga de trabajo vy sus
aspiraciones;

No debemos:

> Considerar que el didlogo social es
inutil v fracasar a la hora de crear las
condiciones adecuadas para los in-
tercambios con los empleados.

Casos practicos

Para atender a los
residentes y pacientes,
decido modificar los
horarios y dias de
trabajo de mis equipos.

Aunque es posible modi-
ficar los dias y los horarios
de trabajo en determinadas
condiciones vy, en particular,
de acuerdo con las normas
del derecho laboral aplicable
en el pais, tenemos que expli-
car previamente a los equipos
las razones que nos han lleva-
do a realizar estos cambios,
recabar las distintas opiniones
y preocupaciones de los
equipos y encontrar la mejor
solucion para los residentes y
pacientes, asi como para los
equipos.
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Principio 6 /

Proporcionar formacion y apoyo,
fomentando el desarrollo de la
carrera profesional

Queremos que todos los empleados se sientan valorados y con libertad para
aprender y crecer dentro de la empresa.

Nos comprometemos a:

> Mantener un entorno de trabajoque > Promover el desarrollo profesional

favorezca la motivacion y la expre- de todos los empleados del Grupo
sién de los talentos particulares con mediante una politica de recursos
el fin no solo de que todos se sien- humanos centrada en la formacion,
tan respetados con sus diferencias vy el aprendizaje y la promocion interna.

particularidades, sino de que se sien-
tan participantes activos de su propia
carrera y de la de sus companeros,
actuando en la transmision de cono-
cimientos técnicos, la integracion de
los recien llegados, etc.

Coédigo de Conducta | 32



Debemos:

> Permitir que todos y cada uno
desarrollen sus habilidades ofre-
ciéndoles acceso a todas las herra-
mientas de formacion, adaptando
estas herramientas a sus necesidades
y mencionando sistematicamente
las oportunidades de formacion y
desarrollo en la evaluacion anual del
desempefo;

Fomentar el aprendizaje colectivo
invitando a cada empleado a com-
partir sus experiencias y conocimien-
tos con sus colegas;

Animar a todos a hacer prueba de
iniciativa, creatividad y progreso
dentro del Grupo, independiente-
mente de su formacion inicial.

No debemos:

> Discriminar en la gestion diaria de
los empleados, en particular en lo
que se refiere al acceso a la forma-
cion, la retribucion o el desarrollo de
la carrera profesional;

Casos practicos

Un asistente sanitario muy eficaz

me comentoé que queria progresar
dentro del centro y del Grupo. Sin
embargo, no estoy seguro de que
esto sea en interés del Grupo, ya que
esta haciendo muy bien su trabajo en
su posicion actual. ¢Qué debo hacer?

La inversion y el progreso de los empleados
deben ser recompensados mediante la
promocion interna, sin ningun «techo de
cristal» predeterminado. Por ejemplo, estamos
orgullosos de las trayectorias profesionales de
empleados contratados como enfermeros que
han pasado a ser directores de centro o de
ayudantes en practicas que han pasado a ser
auxiliares sanitarios.

Considerar que algunos empleados
no tendran la oportunidad de desar-
rollarse profesionalmente dentro del
Grupo.
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Principio 7/
Promover y respetar la igualdad,
la diversidad y la inclusion

Estamos convencidos de que la diversidad de perfiles constituye la riqueza
de la empresa y debemos reconocer y valorar las diferencias individuales en
beneficio de un mejor rendimiento colectivo, respetando a cada individuo.

Nos comprometemos a:

> Promover la diversidad en términos > Promover la igualdad de opor-

de género, origen, edad, etc. tunidades para cada empleado o
aspirante a un puesto de trabajo y ga-
rantizar que solo se tengan en cuenta
las aptitudes, la experiencia y las ac-

> Animar a todos los directivos y em-
pleados a tener una mentalidad

abierta para favorecer la integracion titudes personales, especialmente en
profesional de las personas que tie- relacion con la remuneracion (a igual
nen dificultades para acceder al em- trabajo, igual remuneracion).

pleo, especialmente las personas con

discapacidad;

Compromiso de
RSC para 2003

En consonancia con
el compromiso de
ORPEA con respecto
a la diversidad, el
50 % de mujeres
estan representadas
en la Alta Direccion
de ORPEA.
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Debemos:

> Apoyar y promover el compromi-
so del Grupo con la diversidad vy la
inclusion;

> Respetar a los demas, luchar contra
la parcialidad y rechazar los prejui-
cios sobre la opinion, el aspecto o la
actitud de nuestros empleados.

No debemos:

> Discriminar en la contratacién o pro-
mociéon por motivos de edad, sexo,
religion, discapacidad, etc.

Casos practicos

¢Laimportancia de la diversidad
para el Grupo significa que debo
centrarme en la contratacion de
mujeres o personas de minorias
étnicas?

No, contratamos en funcion de las compe-
tencias, la experiencia y las habilidades inter-
personales. Por lo tanto, debe elegir al mejor
candidato para el trabajo. Ademas, la diversi-
dad no se limita a los ejemplos que ha men-
cionado. También se aplica a otras categorias
que podrian verse perjudicadas, como los em-
pleados discapacitados o de edad avanzada.

Me siento incomodo cuando oigo
comentarios sobre un colega gay;
¢qué debo hacer?

No se puede tolerar este tipo de comporta-
miento: la homofobia es totalmente inacep-
table. Cada uno de nosotros tiene derecho a
respetar a los demas, independientemente
de su orientacion sexual. Por lo tanto, debes
decirles a tus compafieros que su actitud es
inaceptable y que deben dejar ese tipo de
comportamiento inmediatamente. En caso
contrario, deberd hablar con sus superiores y/o
con el Departamento de RRHH.
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Nos comprometemos a ser buenos ciudadanos corporativos, socialmente
responsables y comprometidos con las comunidades en las que ejercemos
nuestra actividad.

Somos un Grupo privado que sirve al interés general respondiendo a las
necesidades sanitarias de las areas locales y contribuyendo, a través de la
actividad de nuestros centros, al desarrollo econédmico y social de las mismas,
al tiempo que procuramos reducir nuestro impacto para preservar el Planeta.

Principio 8

Actuar localmente
y contribuir al
desarrollo de los
territorios

Principio 9

Limitar nuestra huella
ecoldgica
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Principio 8/
Actuar localmente y contribuir
al desarrollo de los territorios

Queremos que todos nuestros centros estén plenamente integrados en las
zonas locales en las que se encuentran.

Nos comprometemos a desempenar un papel

activo en la comunidad, al:

>

Participar, directa o indirectamente
en la creacion de puestos de trabajo
fijos y no deslocalizables;

Participar en la creacién de nuevos
barrios y en la planificacion territorial,
limitando al mismo tiempo el impacto
medioambiental;

Ademas, nuestra postura en
cuestiones politicas es clara
y debe ser escrupulosamente
respetada:

en los paises
en los que opera.

Las practicas de presion
(lobbying) constituyen una
contribucion constructiva y
transparente al desarrollo
de politicas publicas sobre
cuestiones relevantes para
las actividades del Grupo.

en
cada pais y, en particular,
la legislacion relativa a

> Cultivar un enfoque de apoyo e in-

clusivo que ayude a combatir €l aisla-
miento de las personas mayores y/o
vulnerables;

Nos implicamos en la comunidad lo-
cal impulsando proyectos de interés
general que promuevan la salud vy la
educacion.
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Debemos:

>

Desarrollar iniciativas locales que
refuercen la cohesion social y los vin-
culos, como los intercambios entre
ninos y residentes en los diferentes
centros y/o con asociaciones de cui-
dadores, pacientes de nuestras clini-
cas, etc,;

Abrir nuestros centros al exterior y
permitir l1os intercambios con la ciu-
dad; nuestro Grupo puede ser global,
pero nuestras acciones cotidianas
son locales;

> Integrar el ecosistema local y partici-

par activamente en el funcionamiento
sanitario del area local en la que es-
tamos ubicados mediante la firma de
acuerdos con socios asistenciales;

Fomentar la participacion de los
centros en iniciativas de solidaridad.

No debemos:

>

Seguir siendo introspectivos y mante-
ner nuestras instituciones cerradas al
mundo exterior;

Tomar partido politico en nombre
del Grupo o permitir que surja una
confusion entre nuestras opiniones y
compromisos politicos personales y
el Grupo;

Utilizar los recursos financieros y
materiales del Grupo para los intere-
ses de un partido politico;

Obligar a los empleados o socios a
participar en proyectos de patrocinio
apoyados por el Grupo o el centro;

Influir o intentar influir en nuestros
residentes, pacientes y clientes en lo
que respecta a las elecciones locales,
regionales o nacionales.
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Casos practicos

Un amigo que participa
en una campana
politica me pregunta si
el Grupo ORPEA puede
apoyar esta campaia

Yy, en particular, que

mi centro participe
colocando folletos

y carteles en el hall

de entrada. ¢Es esto
posible?

La neutralidad politica que
aplica el Grupo ORPEA es
incompatible con su partici-
pacion en una campafa poli-
tica. De hecho, la vocacion de
nuestro Grupo es proporcio-
nar una atencion de calidad a
todo el mundo, independien-
temente de su orientacion
politica, lo que implica ser
neutral.

Una asociacion que
trabaja en el ambito
sanitario con personas
desfavorecidas se puso
en contacto conmigo.
¢Es posible realizar una
accion de patrocinio
con esta asociacion?

Si, el patrocinio es po-
sible, pero debe ponerse
en contacto con la perso-
na de contacto de ORPEA
(Fundacion, Direcciéon Regional,
Comunicacion, etc.) que le

ayudard a poner en marcha
esta accion de patrocinio.

Un politico local quiere
venir a hacer campaiia
en el centro, con los
residentes/pacientes

y los empleados, en
presencia de los medios
de comunicacioén.

La politica de neutralidad
del Grupo ORPEA es incom-
patible con esta iniciativa.
Simplemente, indique que
debe preservar la intimi-
dad de la vida y la atencion/
confidencialidad de la hos-
pitalizacion de los pacientes,
asi como el ambiente sereno
necesario para el bienestar
de las personas vulnerables
que cuida, y que dicha visita
con los medios de comu-
nicacion no es compatible
con estos compromisos con
los residentes/pacientes. Por
otra parte, puede especificar
que las puertas del estableci-
miento estan siempre abiertas
a los politicos locales, fuera
del contexto electoral, y que
seria un gran honor recibirlos
para un almuerzo o un even-
to, ya que los residentes estan
siempre encantados de recibir
a los representantes electos
locales y dialogar con ellos.

| [

Durante la venta de un
terreno perteneciente
a un municipio, uno
de los funcionarios
publicos encargados
sugirié que hiciera
una donacién auna
asociacion presidida
por la esposa del
alcalde. (Debo
aceptarlo?

No, en el contexto de la ven-
ta de terrenos, no es posible
financiar esta asociacion.
Financiarlo seria introducir un
qui pro quo por la venta del
terreno y podria considerarse
corrupcion. Por lo tanto, esta
propuesta debe rechazarse
con educacion y firmeza.
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Principio 9/
Limitar nuestra
huella ecologica

Conscientes de nuestra responsabilidad para con las generaciones presentes
y futuras, nos proponemos limitar el impacto de nuestras actividades en el
medioambiente, combinando el rendimiento econémico y la preservacion del
medioambiente tanto en los edificios existentes como en los futuros.

Estamos especialmente comprometidos con el principio de la sanidad
sostenible: garantizar la misma calidad asistencial utilizando los recursos de
forma controlada y evitando el despilfarro.

Nos comprometemos a:

> Utilizar, cuando sea posible, y pro- > Construir establecimientos soste-

mover cualquier dispositivo que nibles y garantizar su integracion en

controle el consumo de energia vy los ecosistemas, teniendo en cuenta

reduzca las emisiones de CO,; la preservacion de la biodiversidad;
> Preservar los recursos hidricos; > Reducir la cantidad de residuos vy

garantizar su correcto tratamiento.
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Debemos:

>

Limitar el consumo de aguay energia
(sin comprometer la comodidad de
nuestros residentes/pacientes] y es-
tablecer un control periddico;

Concienciar a todos los actores en
el respeto al medioambiente y en las
practicas responsables mediante la
realizacion de los cursos de forma-
cion sobre gestos ecologicos que
ofrece el Grupo;

Reducir los viajes innecesarios y utili-
zar medios de comunicacion alterna-
tivos, como la videoconferencia;

Proponer e informar a sus superiores
y/o al departamento competente,
de cualquier proyecto o iniciativa
susceptible de limitar nuestra huella
ecologica y/o susceptible de generar
impactos ambientales negativos;

Integrar nuestros compromisos res-
ponsables en nuestras relaciones con
terceros, especialmente en el marco
de nuestros proyectos de construc-
cion y/o renovacion.

No debemos:

> Ignorar las recomendaciones que se

nos han hecho sobre la proteccion
del medioambiente;

Retener u ocultar deliberadamente
informacion sobre una accion que ha
tenido o que puede tener un impacto
negativo en el medioambiente;

Pensar que lo que hacemos en nues-
tra propia escala es inttil. De hecho,
es la implicacion de cada individuo la
que impulsa el éxito colectivo.
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Casos practicos

Aunque el aire acondicionado esta
encendido en el local, observo que
algunos de mis compaieros dejan
regularmente las ventanas abiertas.
¢Como reacciono?

Ud. es consciente, con razén, de que esto su-
pone un derroche de recursos energéticos. No
solo puede alertar verbalmente a sus colegas
cuando surja la oportunidad, sino que también
puede informar a su superior para que pueda
difundir directrices sobre el tema.

Durante la construccién o la renova-
cion de un edificio de ORPEA, me di
cuenta de que los residuos de esta
obra se depositaban en un vertedero
no autorizado. ;§Qué debo hacer?

Estas practicas no son aceptables; lo que
estd en juego es la imagen y la reputacion
del Grupo. Hay que verificar que las clausulas
contractuales sobre este tema estan incluidas
en el contrato y volver a recordar por escrito al
proveedor sus compromisos, o introducir una
enmienda si no esta incluido. En caso de que
el proveedor no lo resuelva y no se responsa-
bilice, debera poner fin a todas las relaciones
comerciales con el mismo.
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La integridad del Grupo ORPEA se basa en la integridad de cada uno de los
empleados, asi como en las acciones y los recursos acordados por el Grupo
para promoverla. Todo el mundo debe demostrar integridad en su trabajo
diario, tanto a nivel interno como con terceras partes.

Principio 10

Prohibir la corrupcién
(soborno y trafico de
influencias), regular
los regalos y las
invitaciones y evitar
los conflictos de
intereses

Principio 13

Proporcionar una
informacion veraz,
precisa y exacta a
nuestros accionistas,
inversores y
prestamistas, asi
como al publico,

y evitar el uso

de informacion
privilegiada

Principio 16

Asegurar / garantizar

la confidencialidad de

la informacion

Principio 11

Colaborar
activamente con las
autoridades publicas

Principio 14

Utilizar los recursos
puestos a disposicion
por el Grupo de
manera éticay
responsable

Principio 12

Respetar a nuestros
proveedores,
prestadores de
servicios, socios y
competidores

Principio 15

Proteger la imagen
y la reputacion del
Grupo
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Principio 10 /

Prohibir la corrupcion (soborno y trafico
de influencias), regular los regalos y las
invitaciones y evitar los conflictos de
intereses

La corrupcion se define como el abuso
del poder para obtener un beneficio pri-
vado. En este Codigo, la corrupcion se
refiere al soborno vy al trafico de influen-
cias, que son dos formas de corrupcion.
La corrupcion es contraria @ nuestros va-
lores y al respeto de la confianza depo-
sitada por nuestros residentes, pacientes,
clientes vy sus familias, por un lado, y por
las autoridades publicas con las que co-
laboramos, por otro. La exigencia de
probidad tambien obliga a controlar los
regalos e invitaciones v las situaciones de
conflicto de intereses.

El soborno consiste en prometer, ofre-
cer, dar [corrupcion activa), solicitar o
aceptar (corrupcion pasiva), directa o
indirectamente (a traves de un tercero
o de un intermediario), una ventaja inde-
bida (financiera o de otro tipo] para que
una persona, publica o privada, realice,
se abstenga de realizar, retrase o acelere
la realizacion de un acto en el desem-
peno de sus funciones o en violacion
de sus responsabilidades (obligaciones
legales, contractuales o profesionales).

Cuidado: el mero hecho de prometer
una ventaja indebida ya es un acto de
soborno.

Nos comprometemos a:

> Aplicar la «tolerancia cero» frente a
la corrupcion (soborno vy trafico de
influencias), que es ilegal y perjudicial
para las comunidades;

El trafico de influencias se asemeja en
gran medida al soborno; consiste, para
una persona privada o publica, en solici-
tar 0 aceptar una ventaja indebida con el
fin de utilizar su influencia, real o supues-
ta, para obtener distinciones, empleos,
contratos o cualquier otra decision favo-
rable de una autoridad o administracion
publica.

Del mismo modo, los pagos de facilita-
cién se clasifican como corrupcion. Se
trata de pequefas sumas de dinero que
se pagan a los funcionarios publicos para
agilizar los tramites administrativos. Estan
prohibidos por el Grupo.

Ademas, el Grupo regula los regalos e
invitaciones que se dan y reciben en el
marco de las relaciones comerciales con
terceros externos. Hay que tener cuida-
do, ya que los regalos vy las invitaciones
pueden ser un vehiculo para la corrup-
cion o el trafico de influencias si se em-
plean mal.

El Grupo también ha puesto en marcha
una politica de prevencion y declaracion
de conflictos de intereses existentes o
potenciales, que surgen cuando un em-
pleado tiene intereses personales que
pueden entrar en conflicto con los inte-
reses del Grupo.

> Tomar todas las medidas necesa-
rias para evitar cualquier acto de
corrupcion en el curso de nuestras
actividades.
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Debemos:

> Aplicar estrictamente los princi- > Tomar decisiones en interés del

pios de lucha contra la corrupcion Grupo;
del Grupo;
> Declarar nuestras situaciones
> Rechazar categéricamente cualquier de conflicto de intereses al
patron de corrupcion; Departamento de Compliance relle-

nando el formulario de declaracion

> Informar inmediatamente a nuestros disponible en dicho departamento.

superiores,al Departamento de
Compliance o al Departamento
Juridico si tenemos conocimiento
de algun caso de corrupcion;

No debemos:

> Prometer u ofrecer algo de valor (di- > Favorecer un interés personal sobre
nero, regalos, invitaciones, etc.] para el interes del Grupo.
influir en una decision;

> Dar pie paradudar sobre la corrupcion;

i
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Casos practicos

Necesito obtener

un permiso de
construccion
rapidamente parano
retrasar la construccion
de unaresidencia. El
funcionario publico
encargado del caso me
dijo que, sile pagaba
una pequena cantidad
de dinero, podria
agilizar el proceso
administrativoy
expedirme el permiso
de construccion mas
rapidamente. (Puedo
pagarle esta cantidad?
No, el pago de una pequeia
cantidad de dinero para obte-
ner los tramites administrativos
es un pago de facilitacion. Esta
es una practica prohibida por

el Grupo y puede conside-
rarse corrupcion.

Me han alertado de
que un empleado mio
reciente, durante una
reunion preparatoria
interna, considero
ofrecer un beneficio a
un funcionario publico
para verse favorecido
enlacomprade un
terreno bien ubicado
para construir un
centro. ¢Qué debo
hacer?

Los hechos constituirian un
acto de soborno activo de
funcionarios publicos. Debe
intervenir inmediatamente y
explicar al empleado que es-
tas practicas no setoleranenel
Grupo. También debe remitir
el caso al Departamento de
Complianceyal Departamento
Juridico. El soborno de fun-
cionarios publicos esta suje-
to a sanciones penales muy
severas.

Un conocido, cercano
al alcalde, se ofrece a
utilizar su influencia con
él para sacar adelante
un caso. A cambio de
este servicio, me pide
que le contrate para

un trabajo temporal
como consultor. ¢Es una
practicailegal?

Si, los actos que usted des-
cribe caracterizan el delito de
trafico de influencias. Se tra-
ta de un delito muy similar al
soborno, con la diferencia de
que, en el trafico de influen-
cias, un intermediario usa su
influencia para obtener una
ventaja. En este caso, un ter-
cero tratard de influir en un
decisor publico a cambio de
una ventaja.
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Casos practicos

He recibido una caja
de bombones como
regalo de fin de afio de
un proveedor. {Puedo
aceptarlo?

Si puede, si no hay ninguna
negociacion comercial en cur-
so con el proveedor. Los rega-
los, independientemente de
su valor, no deben guardarse
individualmente. Los rega-
los perecederos (bombones,
flores, etc.) deben repartirse
entre el equipo o entregarse
en la recepcion o en la sala
de descanso. Los regalos no
perecederos (vino, libros, etc.)
deben entregarse para ser
sorteados o repartidos entre
el equipo.

Acabo de sacar una
licitaciéon parala
compra de muebles.
Durante la negociacién
comercial con uno

de los proveedores,
este me ofrece una
botella de vino. ¢Puedo
aceptarla?

No, cuando existen negocia-
ciones comerciales en cur-
so, estd prohibido aceptar
cualquier regalo o invitacion,
independientemente de su
valor.

Necesito realizar unas
obrasen micasay
quiero recurrir aun
proveedor de ORPEA
porque sé que esta
empresa es fiabley
seria. (Puedo contratar
a esta empresa?

Todo depende de su posi-
cion. Si ocupa un puesto di-
rectivo en el Grupo, no se le
permitird hacerlo debido a
su capacidad de influencia y
al riesgo de reputacion que
ello puede suponer. Si no
ocupa un puesto directivo,
puede utilizar un proveedor
de ORPEA con la condicién
de que no le conceda ningun
beneficio como consecuencia
de su puesto en ORPEA, como
por ejemplo una tarifa prefe-
rente negociada para ORPEA.
Ademas, hay que pedir uno o
dos presupuestos mas a em-
presas de la competencia.

Mas informacion

Se puede encontrar mas
informacién en el «Cédigo

de lucha contra la corrupcién
y el traéfico de influencias», la
«Guia de prevencién y gestion
de conflictos de intereses»

y la «Politica de regalos e
invitaciones».
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Principio 11/
Colaborar activamente

con las autoridades publicas

Ejercemos nuestra actividad en un entorno regulado en el que las autoridades
publicas desempeian un papel esencial y son interlocutores clave.

Nos comprometemos a:

> Cumplir con las normas y decisiones > Garantizar que todos nuestros em-

de estas autoridades publicas y
considerar las observaciones, Ias re-
comendaciones y las peticiones de
nuestras autoridades supervisoras
como oportunidades para reforzar/
optimizar nuestras propias auditorias
y mejorar continuamente nuestro
rendimiento;

Debemos:

pecto al cumplimiento de todas las
disposiciones legales y reglamen-
tarias emitidas por las autoridades
publicas en todos los paises en los
que el Grupo esta presente;

> Garantizar que se apliquen correcta-
mente las decisiones emitidas por las
autoridades publicas;

pleados contribuyan a mantener re-
laciones positivas y de confianza con
las autoridades publicas, cultivando
un didlogo transparente, construc-
tivo, colaborativo y proactivo con sus
representantes.

No debemos:

> Ejercer la maxima vigilancia conres- >

Obstaculizar investigaciones o au-
ditorias por parte de las autoridades
publicas;

No mantener informados a nuestros
superiores de las solicitudes pen-
dientes de las autoridades publicas.
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Casos practicos

En el contexto de una inspecciéon en
mi centro sin previo aviso por parte
de una autoridad de control, se me
ha pedido que facilite una serie

de documentos, como los titulos
académicos de los empleados.
¢Debo ocultar los documentos que
considere que pueden perjudicar al
resultado de esta auditoria para el
centro?

Estd obligado a cooperar con las autoridades
en conjuncion con sus superiores. Asi, aunque
algunos documentos parezcan potencialmente
perjudiciales, esta formalmente prohibido elu-
dir o destruir voluntariamente cualquier docu-
mento solicitado por las autoridades. Tenga en
cuenta que la mejor manera de proceder es
manteniendo un didlogo abierto y constructivo.
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Principio 12 /
Respetar a nuestros proveedores,
prestadores de servicios, socios y
competidores

Los proveedores, los prestadores de servicios, los socios y los competidores
deben recibir un trato justo y equitativo para mantener la calidad de las
relaciones que son esenciales para el éxito sostenido. Estas relaciones deben
estar dentro de un marco que respete el derecho de la competencia.

Nos comprometemos a:

>

Seleccionar a los proveedores, pres-
tadores de servicios y socios sobre
la base de unos criterios objetivos
(calidad, coste, coherencia con los
principios éticos y los compromisos
de RSC del Grupo] y sobre la base de
una licitacion previa, abierta vy justa;

> Garantizar que todas las actividades

de compra cumplan con los proce-
dimientos de compra definidos en el
marco del Grupo;

Exigir a nuestros proveedores y
socios a nivel regional, nacional o
del Grupo, que firmen la Carta de
Compras Responsables de ORPEA.
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Debemos:

>

Respetar los principios del Grupo
de licitacidbn competitiva, en particular
mediante una licitacion transparente,
justa e imparcial;

Garantizar con diligencia la inte-
gridad de nuestros proveedores,
socios y prestadores de servicios vy
su comprension de nuestras expec-
tativas y armonizacion con las mismas
en términos de ética (incluida la lucha
contra la corrupcion, el blangueo de
dinero Yy la financiacion del terrorismo]
y la responsabilidad social (incluido el
impacto medioambiental y social de
los productos vy servicios ofrecidos);

> Respetar nuestros compromisos con

nuestros proveedores, socios y pres-
tadores de servicios, manteniendo la
confidencialidad de la informacion
técnica, comercial y financiera comu-
nicada y cumpliendo los plazos de

pago.

No debemos:

>

Imponer condiciones abusivas a
nuestros proveedores [plazo de en-
trega, pago, etc.);

Segquir trabajando con un proveedor
que no cumpla nuestras expectati-
vas O gue no respete nuestros princi-
pios éticos y de RSC, especialmente
en materia de derechos humanos, sa-
lud y seguridad, medicambiente y/o
lucha contra la corrupcion;

Hablar con nuestros competidores
sobre asuntos confidenciales o no
publicos;

Distorsionar las normas en materia
de competencia sana y leal (abuso
de posicion dominante, fijacion de
precios, etc.).
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Casos practicos

Estoy buscando un nuevo Un proveedor acudié a mi con
proveedor de material de oficina motivo del lanzamiento de su

y he seleccionado a dos empresas negocio. Estoy interesado en

La primera ofrece productos su servicio y estan dispuestos a
buenos, pero caros, mientras que darnos un buen precio. {Puedo

los productos de la segunda no son seleccionarlos?

tan buenos, pero son mas baratos. Dependiendo de la cantidad de dinero de que
¢Puedo decir a los primeros los se trate, se debe recurrir a una licitacion o a

precios de los segundos para un concurso y asegurarse de la integridad del

proveedor. También debe procurar establecer
obtener un descuento extra? una relacion de poder equilibrada con este pe-
quefio proveedor para que no se encuentre
en una situacion de dependencia econdmica
sobre ORPEA.

En aras de la equidad y la lealtad a los provee-
dores, puede comunicar a la primera empresa
que otro proveedor ofrece tarifas mas atracti-
vas, pero nunca debe revelar los precios ni la
identidad de ese proveedor de servicios. De lo
contrario, estaria infringiendo este Codigo vy las
normas del derecho de la competencia.

Mas informacion

Puede encontrar mas informacion
en la Carta de Contratacion
Responsable de ORPEA.
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Principio 13/

Proporcionar una informacién veraz, precisa
y exacta a nuestros accionistas, inversores y
prestamistas, asi como al publico, y evitar el
uso de informacion privilegiada

Nuestra posicion como Grupo
cotizado nos obliga a:

> Presentar una informacién financie- > Garantizar el cumplimiento de las

ra veraz, precisa y exacta con el fin reglas del mercado que deben ob-
de ofrecer una imagen fiel de nuestra servar los empleados que puedan
actividad a la comunidad financiera/ disponer de informacion privile-
los inversores. En este contexto, cada giada sobre la empresa; el acceso
empleado debe proporcionar infor- a informacion privilegiada puede
macion fiable; dar lugar a un abuso de mercado

sancionable vy, en particular, a la uti-
lizacion de informacion privilegiada
aprovechando dicha informacion en
L beneficio propio o comunicandola
La comunicacion de a familiares o terceros. El uso de in-
informacion contable, formacién privilegiada consiste en la
financiera o de gestion a la compra o venta de valores de una
comunidad financiera, las empresa [por ejemplo, acciones), u
autoridades publicas o los otras operaciones similares (ejercicio
medios de comunicacion de opciones, etc.), por parte de una
persona con acceso a informacion
confidencial que puede influir en el
precio de estos valores y que alin no
se ha hecho publica.

Codigo de Conducta | 53



Debemos:

>

Producir una informacion exacta y pre-
cisa, en particular sobre la contabilidad
y la gestion, los indicadores financieros
y extrafinancieros;

Limitar la comunicacién de informa-
cion confidencial solo a las personas
que la necesiten estrictamente en el
gjercicio de sus funciones;

Cooperar con los auditores internos
y externos;

> Alertar a nuestros superiores y/o al

Departamento de Finanzas en caso de
descubrir una inexactitud en la informa-
cidon contable o financiera;

Estar atentos y cuestionarnos antes
de cada transaccion en acciones de
ORPEA para garantizar el cumplimiento
de las normas del mercado.

No debemos:

> Comunicar informacion al exterior a

>

menos que esté dentro de las prerro-
gativas del cargo y en el marco de su
finalidad;

Revelar informacién sensible y/o
confidencial incluso a las personas cer-
canas, o internamente a los empleados
Si no es estrictamente necesario para el
desempeno de sus funciones;

Operar con valores de ORPEA directa
o indirectamente cuando tengamaos co-
nocimiento de informacion privilegiada;

Sugerir a un familiar o pariente que
compre valores de ORPEA basandose
en informacion privilegiada, incluso sin
obtener un beneficio econdmico para
ellos.
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Casos practicos

Mientras preparaba
una presentacion
deindicadores de
facturacion para los
auditores externos,
he descubierto una
inexactitud en un
archivo. ¢Cémo debo
actuar?

Es muy importante que co-
munique lo antes posible una
inexactitud de este tipo a su
superior, quien, si lo confirma,
lo transmitird a la Direccion
Financiera para que se corrija
el error lo antes posible y se
restablezca la regularidad vy la
exactitud de las cuentas del
Grupo en consulta con los au-
ditores externos.

Invito a un periodista
local a visitar las
instalaciones, que
acaban de ser
trasladadas aun
nuevo edificio. En esta
ocasion, el periodista
me pregunta por el
grado de ocupacion
actual y por el precio
medio del alojamiento.
¢Qué debo decir?

Esta informacion no debe di-
vulgarse al exterior. Puede
responder simplemente que
se trata de indicadores inter-
nos, y reiterar la informacion
publica:

¢ La capacidad autorizada del
centro es de x camas;

e E| precio del alojamiento es
de x euros/dia.

Oigo hablar del trafico
de informacion sensible
y de informacion
privilegiada,

pero ¢como sé

si lainformacion

es «informacion
privilegiada»?

En materia de trafico de infor-
macion privilegiada, se consi-
dera informacion privilegiada
la siguiente informacion (lista
no exhaustiva):

e La situacion financiera del
Grupo, de una filial o de un
centro (volumen de nego-
cios, resultados, indice de
ocupacion, precio medio
del alojamiento, etc.);

e Proyectos de adquisicion
o desinversion/cesion de
activos;

¢ La expedicidn de una licen-
cia de explotacion;

e |La pérdida o gananciade un
contrato importante;

e E| desarrollo en un nuevo
pais;

¢ La lista de socios publicos y
privados del Grupo.

Si tiene alguna duda, le re-
comendamos que se abs-
tenga de realizar cualquier
operaciobn o que se pon-
ga en contacto con el
Departamento de Relaciones
con los Inversores del Grupo.
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Principio 14/

Utilizar los recursos puestos

a disposicion por el Grupo

de manera ética y responsable

En el ejercicio de sus funciones, los empleados tienen acceso a un conjunto de
activos, herramientas y recursos que constituyen los activos materiales (todos

los edificios, el mobiliario, los objetos de uso cotidiano, las herramientas y los

equipos) e inmateriales (toda la informacién, las licencias y los conocimientos)
del Grupo.

Nos comprometemos a: ([T

> Garantizar que todos contribuyan [ ! {] .E!] i
al respeto y la proteccién de los ac- I-N‘vl‘w ]\:M
tivos de la empresa para preservarun
entorno de trabajo de calidad;

> Luchar contra todas las formas de
abuso social aplicando todas las me-
didas de prevencion y deteccion.

Debe prestarse especial atencion al uso
de los recursos informaticos, ya que
cada eslabon de la cadena de seqguri-
dad desempena un papel fundamental.
Por lo tanto, el uso de los correos elec-
tronicos, las memorias USB vy los discos
duros externos, Internet, las contrasenas,
etc., debe realizarse respetando estricta-
mente las normas informaticas estableci-
das por el Grupo.
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Debemos:

>

Utilizar los equipos puestos nuestra
a disposicion con fines estrictamente
profesionales;

Cuidar los materiales y equipos pro-
porcionados como si fueran propios;

Informar de cualquier daino, pérdi-
da o robo del equipo a la persona
encargada;

Tener en cuenta que el conjunto
de recursos y documentos perte-
necientes al Grupo no pueden ser
prestados, transferidos ni cedidos sin
autorizacion.

No debemos:

>

Utilizar los equipos de la empresa
para uso personal;

Hacer un uso inadecuado de los sis-
temas de informacién, del correo
electrénico y de Internet (uso priva-
do excesivo, visualizacion de sitios de

Daiar lugares y edificios (intenciona-
damente o por negligencial;

Revelar documentos internos a ter-
ceros (memorandos, correos inter-
nos, politicas y procedimientos, etc.).

riesgo, etc.);

Casos practicos

Mi esposa necesita
enviar urgentemente
su CV paraun trabajoy
nuestra impresora esta
rota. (Puedo redactarlo
e imprimirloenla
oficina?

El uso personal de los equipos
proporcionados es posible
siempre que sea excepcio-
nal, justificable y no interfiera
con su actividad profesional
(realizada fuera de su horario
de trabajo). En cualquier caso,
debe notificarlo a su superior
jerarquico.

Estoy organizando una
fiesta de cumpleaios
para un amigoy
necesito muchos

vasos, cubiertos

y platos. Tenemos
demasiados en los
centros y tengo facil
acceso a ellos. (Puedo
tomarlos prestados y
devolverlos después
de lafiesta?

No, este equipo esta dispo-
nible Unicamente para uso
profesional en el marco de la
explotacion del centro y no
para uso personal. Aunque

tenga acceso a ellos, no debe
tomarlos prestados.

@

5
A

Mas informacion

Con respecto al uso de recursos
informaticos del Grupo, consulte
la Carta sobre Tl del Grupo.
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Principio 15 /
Proteger la imagen y la reputacion
del Grupo, de nuestros pacientes
y de nuestros residentes

La imagen y la reputaciéon del Grupo y de sus marcas son un activo valioso en
la conduccidén de nuestros negocios y en el desarrollo, especialmente dada la
naturaleza sensible de nuestra industria.

Para seguir gozando de la confianza de los residentes, pacientes y familiares
que eligen nuestros servicios, asi como de las autoridades publicas y de

todas las partes interesadas con las que el Grupo esta en contacto, debemos
preservar colectivamente esta reputacion.

Nos comprometemos a:

>

Garantizar que los empleados que
se expresan en las redes sociales
sobre un tema relacionado directa o
indirectamente con el Grupo lo ha-
gan de acuerdo con nuestros valores
y NO proporcionen informacion confi-
dencial que pueda dafar la reputa-
cion del Grupo.

Debemos:

>

Actuar siempre teniendo en cuenta
las consecuencias en caso de gue
nuestras acciones se hagan publicas;

Cuestionar en todo momento la per-
tinencia y el impacto de nuestras
publicaciones (personales y profe-
sionales) en la imagen v la reputacion
del Grupo (Internet y redes sociales);

>

Obtener la autorizaciéon previa de
las personas correspondientes antes
de utilizar un medio que contenga
imagenes, ya sea de un residente,
paciente, beneficiario, empleado o
persona externa (foto, video, etc ).

Tener en cuenta que nada de lo
que circula en Internet es «secreto»,
«temporal» o «privado;

Informar al Departamento de
Comunicacién en caso de una so-
licitud / pregunta relativa a un tema
relacionado directa o indirectamente
con el Grupo.

No debemos:

>

Expresarnos en nombre del Grupo
o de uno de sus centros sin autoriza-
cion previa;

Utilizar la direccién de correo elec-
trénico del Grupo o documentos con
el membrete del Grupo para nuestros
negocios u opiniones personales;

Revelar informacién confidencial
(resultados financieros, proyectos
en curso, etc.] o publicar informa-
Cion provisional o incorrecta sobre la
empresa.
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Casos practicos

En la fiesta de fin de aiio, hice

fotos a mis colegas en situaciones
embarazosas. (Puedo compartirlas
en las redes sociales con mis amigos
a través de mi cuenta personal?

En primer lugar, estas fotos no deben distri-
buirse sin el consentimiento previo de sus cole-
gas. Aunque se obtenga dicho consentimiento,
el caracter publico de las redes sociales hace
que se prohiba cualquier publicacion que pue-
da perjudicar la imagen de los empleados del
Grupo y, por extension, del propio Grupo.

Mi jefe hizo varios comentarios

sobre mi trabajo ese dia y publiqué
un mensaje en mis redes sociales
citdndolo para compartir la
informacién con mis amigos.

Entre estos amigos, también

figuran algunos compaiieros y
excompaiieros que han dejado la
empresa. Al reflexionar sobre ello,
temo que mis palabras se difundan.
¢Me equivoqué al compartir esta
informaciéon?

Antes de publicar cualquier cosa por escrito en
las redes sociales (e incluso internamente),
debe preguntarse si estaria dispuesto a asumir
la responsabilidad al respecto si se hiciera
publico. En efecto, lo que publica en las redes
sociales ya no le pertenece (texto, imagen]y,
por tanto, puede ser compartido, reposteado
e incluso reenviado a otros medios. En conse-

cuencia, usted es responsable de la informa-
cion que se ha hecho pubilica.

Codigo de Conducta



Principio 16 /
Respetar el requisito de

confidencialidad en el tratamiento
de la informacion sensible

La informacién sobre el Grupo representa un valor econémico y estratégico
que forma parte del capital intangible de la empresa, que garantiza su
sostenibilidad y su diferenciacion de la competencia.

Nos comprometemos a:

> Sensibilizar a los empleados del >

Grupo sobre la necesidad de actuar
con precaucion y sentido comun al
procesar e intercambiar la informa-
cion a la que tienen acceso, ya sea
con companeros, proveedores de
servicios integrados en los equipos o
terceros externos;

Debemos:

> Comunicar la informacién interna >
unicamente a quienes tengan una
necesidad legitima de disponer de
ella/conocerla;

> Marcar los documentos como
«confidenciales» o «uso interno»
siempre que sea necesario;

> Informar oralmente a nuestros in-
terlocutores durante las reuniones
sobre el caracter confidencial de la
informacion y especificando que no
debe difundirse;

Garantizar que la informacién y los
documentos internos se divulguen
Unicamente a las personas autoriza-
das a disponer de los mismos/cono-
cerlos, especialmente si se trata de
informacion sensible y/o confidencial
de caracter estratégico, comercial, fi-
nanciero u organizativo, por ejemplo.

Mantener segura la informacién y
los datos confidenciales ya sea en
papel o en formato digital;

Evaluar el nivel de confidencialidad
de la informacion antes de proceder
a cualquier transmision externa (pon-
gase en contacto con el custodio de
la informacion en caso de duda) y re-
curra a un acuerdo de confidenciali-
dad siempre que sea necesario.

No debemos:

> Revelar informacién confidencial a >
un tercero externo que no tenga una
necesidad imperiosa de disponer de
ella/conocerla en el gjercicio de sus
funciones;

> Hablar sobre informacién confiden-
cial en lugares publicos donde las
conversaciones pueden ser escucha-
das vy la seguridad de los datos puede
verse comprometida;

Conservar y utilizar la informacion
interna en caso de que dejemos la
empresa ORPEA.
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Casos practicos

Participé en una reunion en la que

el ponente interno dejé claro en

la introduccion que el contenido

del proyecto y los debates debian
mantenerse confidenciales. Eramos
muchos en la reunién y quiero
compartir la informacién con mi
equipo; ¢puedo hacerlo?

No, primero debe dirigirse a la persona que
ha especificado que la informacion proporcio-
nada es confidencial para verificar que puede

compartirla con su equipo, incluso aunque se
vaya a compartir con ellos posteriormente.

En el contexto de un nuevo proyecto
estratégico para el Grupo, tengo
que ponerme en contacto con
diversas partes interesadas internas
y externas. ;§Qué informacién puedo
comunicar a las distintas partes
interesadas?

No es necesario comunicar toda la informacion
sobre el proyecto a todas las partes interesa-
das. Debe identificar a las personas internas o
externas a las que debe confiar toda la infor-
macion porque tienen una necesidad legitima
de conocerla, y a las que solo tiene que comu-
nicar la parte de la informacion necesaria para
desempefar su mision. En cualquier caso, debe
utilizar acuerdos de confidencialidad si el mate-
rial se transmite al exterior.
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