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FUNCIONES

Conforme a las caracteristicas del trabajo a desarrollar, la estructura de la
Empresa se divide en los siguientes departamentos y puestos con sus

correspondientes funciones:

GERENCIA/DIRECCION GENERAL

e Ejercer la Gestion y Direccion de la Gerencia de la sociedad.

o Definir los objetivos generales y la estrategia de la Empresa. Supervisar
el alineamiento de las iniciativas planteadas por los diferentes
departamentos con dicha estrategia.

e Organizar, dirigir y vigilar la realizacion de las actividades.

e Supervisar la actividad de Comunicaciéon de la Empresa.

e Ejercer la jefatura directa e inmediata de todo el personal al servicio de
la sociedad.

e Responsable de la coordinacion y redaccion de las propuestas,
informes y memorias necesarias.

e Responsable del desarrollo y gestion del expediente de contratacion:
preparacion, tramitacion y adjudicacion. Decisiones y recursos
relacionados. Formalizacion de contratos.

¢ Interlocucion directa con Presidencia y Consejo de Administracion de la

Empresa.
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DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

e Responsable de la definicion (junto a la Direcciéon General) y ejecucion
del Plan de Comunicacion ligado a la estrategia empresarial.

e Responsable de la gestion y definicibn de la marca e imagen
corporativa: mision, vision, objetivos, reputacion, valores, clientes vy
publico objetivo.

e Generacion de campanas de comunicacion de posicionamiento de
marca y de cada uno de los proyectos y acciones de la empresa para
dar a conocer su actividad.

e Elaborary administrar el presupuesto de Comunicacion.

e Relacion con Medios de Comunicacion: notas de prensa, gestion de
entrevistas, reportajes..

e Responsable de canales externos de comunicacion tales como redes
sociales, pagina web, mailings y otros canales de marketing directo que
pueda utilizar la empresa para darse a conocer y llevar a cabo su
actividad.

e Gestionar la publicidad institucional.

e Gestidon de la comunicacion interna de la empresa, junto a RRHH.

e Aprobar, coordinar y supervisar la actividad de portavocia vy
representacion en eventos de los empleados de Las Rozas Innova.

e Evaluar resultados de las campanas.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

e Planificar y organizar la plantilla de acuerdo a las necesidades de la
empresa.

e Gestionar todos los trdmites administrativos relacionados con el
personal de la empresa (formalizaciéon de contratos, tramitacion de los
seguros sociales, nbminas, cumplimiento de normas, etc.)

e Responsable de la coordinacién con el servicio de prevencion ajeno.

DEPARTAMENTO ECONOMICO - FINANCIERO

e Control de la contabilidad Llevanza de libros y elaboracion de cuentas
anuales.

e Gestidbn econdmica de los aparcamientos. Facturacion de abonos,
control de impagados, gestion de cobro.

e Planificaciéon y elaboracion del presupuesto anual.

e Gestibn de pagos: ndbminas y facturas recibidas. Gestion de los
impuestos.

e Apoyo en la definicion de modelos de ingresos para la empresa.

Area Gestién y control de los aparcamientos

e Vigilar y supervisar el funcionamiento general de los
aparcamientos.

e Atencién a usuarios/abonados.

e Atencion quejas/reclamaciones,

e Control de rotacion, cajeros.

e Facturacion de abonos y control de impagados.

e Altas, bajas, modificacion de datos de abonados.
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DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA

e Elaboracién de pliegos administrativos, informes y contratos.

e Trdmites notariales y del Registro relacionados con la empresa.

e Gestion del Canal Etico y de Sugerencias.

e Responsable de la protecciéon de datos.

e Responsable de la Mesa de Contratacion de la Empresa, a través de la
Plataforma de contratacion del Sector Publico: convocatorias, actas
requerimientos etc.

e Responsable de facilitar la informacion para el perfil del contratante y
el portal de transparencia en la web corporativa.

e Preparacion de los Consejos de Administracion de la Empresa:
documentacidén, convocatoria etc.

e Asesoramiento a los departamentos en los diferentes procesos
administrativos a realizar (contrataciones, acuerdos de colaboracion,

bases..)

EQUIPO TRANSVERSAL: INFRAESTRUCTURAS Y PROYECTOS TECNICOS

Apoyo técnico en:
¢ Informacién cartogrdfica.
e Proyectos de movilidad e infraestructuras de la ciudad.
e Proyectos de informacion urbanistica, cartografica y GIS para los
diferentes proyectos del plan de accion y del resto de dreas, en
particular, drea de atraccidon de inversiones.

e Gestidon de la Infraestructura de datos espaciales.
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Colaborar en la elaboracion de los pliegos de prescripciones técnicas
de los procedimientos de contratacion; informes técnicos
correspondientes asi como otros procedimientos administrativos para
llevar a cabo la actividad cumpliendo las directrices del Departamento
Juridico.

Elaboracién de informes de actividad (ejecucion de proyectos,
actividades relacionales tales como reuniones, participaciones en

eventos, etc).

EQUIPO TRANSVERSAL: ADMINISTRACION

Apoyo administrativo a cualquiera de los departamentos en funciones
tales como tramitacion de ayudas, consolidacion y actualizacion de
informacidén, controles de asistencia...

Apoyo al drea de comunicacion en tareas relacionadas con gestion de
contactos, envios de comunicaciones y seguimiento posterior, asicomo
en los contenidos de la pagina web.

Atencion presencial y/o telefénica para provision de informacion sobre
diferentes iniciativas dirigidas a todo tipo de PYMES, y en particular, al
comercio y a particulares.

Atencion al buzdn corporativo.

Recepcion vy traslado al area correspondiente de la documentacion

recibida a través del registro en sede electronica.
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DEPARTAMENTO OFICINA DE PROYECTOS Y GESTION DE LA FINANCIACION

Gestion de la oficina de proyectos de coordinacion del ciclo de vida de
proyecto, enfocado a su financiacion a través de ayudas, es decir,
deteccidon y documentacion de la idea, propuesta de proyecto al
comité gestor, busqueda de financiacion, seguimiento y control del
proyecto en el marco de la ayuda, justificacion de ayudas al organismo
correspondiente a través de informes de seguimiento, entregables y
memorias técnico-econdmicas requeridas.

Identificar las ayudas publicas procedentes del dmbito autondmico,
nacional o europeo que puedan contribuir a la financiacion de las
iniciativas dentro del marco de actuacidon de Las Rozas Innova, como
del Ayuntamiento de Las Rozas en los aspectos relacionados con la
innovacion, desarrollo y emprendimiento tecnoldgicos.

Coordinacion de la preparacidon de las propuestas de ayudas:
preparacion de la documentacion técnica y administrativa requerida
en las propuestas publicas de financiacion de iniciativas.

Identificary colaborar en el establecimiento de alianzas con los distintos
agentes de la innovacion para redactar los acuerdos y convenios de
colaboracion en el marco de las potenciales ayudas puablicas
detectadas (orgonismos publicos de innovacion, asociaciones,

plataformas, empresas privadas u otras administraciones).
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y EMPRENDIMIENTO

Coordinar la relacion con el tejido empresarial innovador de Las Rozas
que se lleve a cabo por el equipo de Las Rozas Innova y sus proveedores.
Colaborar con el @rea de comunicacion, en la definicidbn de acciones de
marketing directo y campanas de comunicacion dirigidas al tejido
empresarial de Las Rozas. Definicidon, contratacion e implementacion de
las herramientas necesarias para hacer posible dicha relacion con el
tejido empresarial en coordinacion con Innovacion Tecnolbgica.

Definir y ejecutar proyectos para potenciar la cohesion y la
dinamizacién del ecosistema de innovacion en Las Rozas, entendiendo
por ecosistema las empresas, asociaciones, emprendedores, startups,
centros de [+D+i y centros de formacion reglada y no regladag,
inversores, proveedores de servicios, etc. Responsable del Hub Las Rozas
Innova.

Apoyar la creacidn y atraccion de iniciativas sectoriales, de
especializacion tecnolégica y/o proyectos de base tecnologica en Las
Rozas que dinamicen el tejido productivo y la atraccidn de talento.
Desarrollar iniciativas, tales como programas upskilling y reskilling en
materia tecnoldgica y de nuevas profesiones para potenciar el talento
local, la atraccidn de talento y su conexion con el tejido empresarial.
Coordinacion de la medicion del impacto de las diferentes iniciativas
puestas en marcha por Las Rozas Innova y el Ayuntamiento de Las Rozas
en aquellas dareas de trabajo relacionadas con la innovacion, el
emprendimiento, el fomento de las vocaciones STEM, el tejido

empresarial. Medicion del ecosistema de innovacién y su impacto.
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DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA, ALIANZAS E INNOVACION ABIERTA

Coordinar, disenar y gestionar la estrategia de Las Rozas Innova, asi

como la generacion de alianzas nacionales o internacionales con otras

instituciones publicas o privadas que se realizardn en la empresa.

e Supervisar el diseno y ejecucion de proyectos de innovacion abierta

para potenciar la cohesidon del ecosistema de innovacion en Las Rozas.

e Apoyar la creacion y atraccidon de proyectos de base tecnologica de

startups o empresas ya consolidadas que contribuyan la dinamizacion

del tejido productivo de Las Rozas.

e Disenar y ejecutar proyectos para potenciar la transformacion digital

de los sectores comercial, hostelero y PYMEs de Las Rozas.

Area: Innovacién Abierta

Definicion y ejecucion de proyectos de innovacion abierta para
potenciar la cohesion del ecosistema de innovacion en Las
Rozas, entendiendo por ecosistema las  empresas,
asociaciones, emprendedores, startups, centros de [+D+i y
centros de formacion reglada y no reglada ubicados en el
mMunicipio.

Apoyar la creacidn y atraccidbn de proyectos de base
tecnoldgica de startups o empresas ya consolidadas que
contribuyan la dinamizacion del tejido productivo de Las Rozas.
Apoyar en el diseno y ejecucion de proyectos para potenciar la
transformaciéon digital de los sectores comercial, hostelero y
PYMEs de Las Rozas.

Apoyo en la readlizacion de pilotos de tecnologia en

coordinacion con otros departamentos.
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DEPARTAMENTO DE ATRACCION DE INVERSIONES Y POSICIONAMIENTO

e Diseno y puesta en marcha del Plan de Posicionamiento de Las Rozas
como destino de inversion.

e Disenoy puesta en marcha de la politica de patrocinios de la empresa.

e Liderarla gestion de nuevos proyectos de inversion en Las Rozas ya sean
de capital extranjero o nacional o de empresas ya establecidas en
Espafna y en la Comunidad de Madrid con planes de establecimiento
en Las Rozas. Coordinar la atencidon a los inversores.

e Diseno de herramientas de marketing para la captacion de proyectos
de inversion.

e Disefio y puesta en marcha de la Red de Agentes de inversion
extranjera, asi como de cualquier otra iniciativa o evento en el extranjero
con el objetivo de captar proyectos de inversion.

e Junto al drea de Desarrollo empresarial contribuir a la coordinacion y
una mayor cohesion del tejido empresarial, en particular con aquellas
empresas multinacionales ya instaladas en Las Rozas.

e Direccion y ejecucion de la Acciones del Plan Estratégico 2021-2022
relacionadas con Las Rozas Global. Responsable de Evento
eGaming/eSports o equivalente como posible foco de atraccion de
inversion en este sector.

e Diseno y puesta en marcha de las acciones no previstas en el Plan de
Accion dirigidas al pequefno comercio de Las Rozas.

e Propuesta de proyectos no previstos en el Plan de Accidén con grandes
empresas ubicadas en la Comunidad de Madrid basados en la

innovacion y coincidentes con el Plan Estratégico de la empresa.
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Area Atraccién de Inversiones

Colaborar en el desarrollo del posicionamiento de Las Rozas
como destino de proyectos de inversion extranjera.

Gestidn de proyectos de atraccidon de inversion extranjera y
domésticadesde su identificacion  hastasu  definitiva
implantacién en Las Rozas. Bajo la supervision del Director de
Atraccion de Inversiones y Posicionamiento atenderd las
demandas de informacion planteadas por los potenciales
inversores, asesorando sobre las subvenciones existentes para
la creacion e implantacion de empresa tanto a nivel nacional,
como autondmico y local; asi como informando sobre partners,
competidores, asociaciones existentes a nivel autondémico y
local.

Bajo la supervision del Director de Atraccion de Inversiones y
Posicionamiento, colaboraren la captacion de potenciales
inversores tanto en paises o sectores estratégicos como no
estratégicos. Colaborard en el disefo de las herramientas de
marketing para la captacion de proyectos de inversion.
Participar en las ferias especificas de atraccidon de inversion y
en la organizacion y asistencia de Seminarios de inversion en el
extranjero.

Atender ainversores que realicen las visitas a localizaciones
potenciales en las Rozas.

Gestionar las relaciones de Las Rozas Innova con
multiplicadores de inversores ubicados en Madrid (Camaras
de Comercio, Oficinas Comerciales, Embajadas, bufetes de

abogados y consultoras).
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION TECNOLOGICA

e Dirigir y gestionar las competencias encomendadas por la Gerencia de
la empresa relativas a la Innovacion Tecnoldgica a implantar en el
municipio de Las Rozas.

e Asesorar sobre las dreas en las que innovar y el modo de hacerlo.

e Identificar las areas en las que poder aplicar nuevos procesos.

e Coordinar y ejecutar las diferentes propuestas de transformacion y
digitalizacion del municipio.

e Crear, gjecutar y hacer seguimiento de los proyectos de Tecnologias de
la Informacién  (Informatica) y de las Comunicaciones de la
organizacion.

e Coordinacion, direccion y supervisidon de los proyectos relacionados
con las dreas de Movilidad, Smart City, asi como de los procesos de

Compra publica de innovacion.

Area Movilidad

e Implantacion de los Planes de Movilidad en la Ciudad.

e Direccion de proyectos relacionados con la
movilidad, electrificacion del transporte, Ultima milla. Gestidon
de proyectos innovadores.

e Redaccion de solicitudes de ayudas en colaboracion con la
Oficina de Ayudas de la Empresa.

e Apoyo en el Observatorio de Tecnologia e Innovacion para la
inclusion de datos de movilidad.

e Gestidn e integracion de proyectos Smart City relacionados

con movilidad.
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Area: Smart City y Compra Piblica Innovadora

Gestion 'y ejecucidn de los diferentes proyectos de
innovacion tecnologica de la ciudad (Smart City) con
proveedores y en colaboracién con el Ayuntamiento de Las
Rozas.

Fomento de la innovacion a través de la contratacion.
Coordinacion de los procesos de compra publica innovadora.
Desarrollo de proyectos de Innovacion desde el nivel
estratégico con la alineacion al plan de gobierno municipal,
identificacion de requisitos de negocio y técnicos para el
expediente, seleccidon del procedimiento de contratacion,
redaccion de los pliegos de condiciones, estimacion de costes,
valoracion de ofertas y propuestas, planificacion, ejecucion y

seguimiento.
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FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS DIRECTORES

e Definir la estrategia, las acciones y proyectos concretos de las
competencias encomendadas por la Gerencia. Direccidn de los
proyectos asignados: planificacion, control, busqueda de proveedores..

e Identificacion de partners, elaboracion de acuerdos de colaboracion
para llevar a cabo las diferentes lineas de trabajo asignadas.

e Control del presupuesto asignado: gastos derivados de la ejecucion de
las tareas asignadas, facilitando asimismo el proceso de control
presupuestario global dependiente de la direccion financiera.

e BUsqueda de vias de financiacion y cofinanciacion de los proyectos
gestionados y, en general de la empresa.

e Dirigir y gestionar el equipo de personas a cargo.

e Elaboracion en su caso, de los pliegos de prescripciones técnicas de los
procedimientos de contratacion; informes técnicos correspondientes
asi como otros procedimientos administrativos para llevar a cabo la
actividad, cumpliendo las directrices del Departamento Juridico.

e Reportar el retorno de los proyectos realizados, su impacto, sus
resultados, desviaciones sobre resultados previstos y causas de dichas
desviaciones, asi como establecimiento de planes de contingencia.

e Elaboracion de informes de actividad (ejecucidon de proyectos,
actividades relacionales tales como reuniones, participaciones en
eventos, etc). Elaboracion de materiales tales como textos para web,
para notas de prensa, comunicaciones directas que sirvan de base

para el trabajo del departamento de comunicacion.
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FUNCIONES COMUNES A TODO EL PERSONAL DE AREAS

e Apoyo en la definicion de la estrategio, las acciones y proyectos
concretos de las competencias encomendadas por la Gerencia.
Ejecucion de los proyectos asignados: planificacion, control, busqueda
de proveedores, partners..

e Apoyo en el control de presupuesto asignado y en la busqueda de vias
de financiacion y cofinanciacion de los proyectos gestionados.

e Colaborar en la elaboracion de los pliegos de prescripciones técnicas
de los procedimientos de contratacion;, informes técnicos
correspondientes, asi como otros procedimientos administrativos para
llevar a cabo la actividad cumpliendo las directrices del Departamento
Juridico.

e Reportar el retorno de los proyectos realizados, su impacto, sus
resultados, desviaciones sobre resultados previstos y causas de dichas
desviaciones, asi como establecimiento de planes de contingencia.

e Elaboracion de informes de actividad (ejecucion de proyectos,
actividades relacionales tales como reuniones, participaciones en
eventos, etc). Elaboracién de materiales tales como textos para web,
para notas de prensa, comunicaciones directas que sirvan de base

para el trabajo del departamento de comunicacion.



rJ Organigrama y Codigo ético Las Rozas Innova

NORMAS INTERNAS

HORARIO LABORAL. - Como norma general, el horario laboral de la Empresa
Municipal de la Innovaciéon y Transporte Urbano de Las Rozas de Madrid es, de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

El horario de verano comenzard desde el 15 de junio hasta el 15 de septiembre
de lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas.

La modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo serd voluntaria y en todo
caso constituird un acuerdo particular entre empresa y trabajador.

Cada trabajador dispondrd de 30 minutos de descanso dentro de su horario
laboral.

REGISTRO DIARIO DE JORNADA. - El registro diario de jornada, que deberd incluir
el horario concreto de inicio y finalizacion de la jornada de trabajo, incluidas
pausas, se realizard de forma informatizada, mediante una herramienta de
control de presencia en multidispositivo.

PERMISOS. - Podrdn solicitarse los dias de permiso establecidos por convenio.

- Quince dias naturales en caso de matrimonio.

- En el caso de nacimiento de hijo/a, el progenitor distinto de la madre
que no tenga derecho a prestacion de paternidad, tendrd un permiso
de tres dias.

- Tres dias en caso de enfermedad grave, ingreso, hospitalizacion,
intervencion quirdrgica con o sin hospitalizacion que precise reposo
domiciliario o fallecimiento de parientes hasta el segundo grado de
consanguinidad o afinidad.

- Cuatro dias en caso de fallecimiento de coéonyuge, padres, padres
politicos, hijos/as y hermanos/as.

- En los supuestos anteriores, cuando se necesite hacer un
desplazamiento de 200 kildbmetros por cada uno de los viajes de ida y
vueltg, los permisos se aumentardn en un dia mds de lo senalado en
cada caso.
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- Dos dias por traslado del domicilio habitual.
- Por el tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber
inexcusable de cardcter publico y personal.

En caso de consultas médicas u otros permisos no contemplados por
convenio, se procurard en la medida que sea posible, que se realicen fuera de
la jornada laboral. En caso de no ser posible, el trabajador procurard que se
produzcan en primera o Ultima hora de la jornada, comprendiendo el tiempo
mMiniMo necesario. Para estos casos, se dispondrd de un maximo de 14 h.

anuales.

Las ausencias por permisos retribuidos o por cualquier otro motivo justificado
deberdn solicitarse, previa ausencia, a través de la herramienta de control de
presencia en multidispositivo y posteriormente remitir el correspondiente
justificante por e-mail.

El trabajador que se ausente del puesto de trabajo sin la correspondiente
autorizacion, se considerard que ha abandonado su puesto de trabajo sin
causa justificada.

VACACIONES. - Se disfrutardn de 22 dias hdbiles por cada ano completo
trabajado.

Como norma general, dichos dias se tomardn en periodos minimos de 5 dias.
Podran disfrutarse como maximo de 5 dias hdbiles no consecutivos al ano.

Las vacaciones se disfrutardn dentro del afno natural y hasta el 31 de enero del
ano siguiente.

Las peticiones de vacaciones durante los meses de julio, agosto y diciembre
se presentardn, como Minimo, un mes antes del primer dia de vacaciones
solicitado. En el resto de meses del ano serd suficiente presentarlas con 15 dias
de antelacion.

La solicitud de dias de vacaciones con una antelacion superior a los plazos
senalados se valorard a los efectos de una mejor organizacion del servicio,
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pero no dard, en ningun caso, derecho alguno de preferencia al trabajador
para tomar sus dias de vacaciones.

La solicitud de vacaciones se realizard a través de la herramienta de control
de presencia en multidispositivo indicada en el apartado de registro diario de
jornada. La mera presentacidn de la solicitud de dias de vacaciones no
supondrd, en ningdn caso, la concesion de los mismos, dado que esta solo se
producird tras comprobar la organizacion de servicio y se comunicard su
aprobaciéon por el mismo medio.

En caso de que no exista acuerdo entre los trabajadores del drea para dejar
organizado el servicio se procederd mediante un criterio objetivo de
antiguedad rotatorio para su autorizacion.

Como norma general, una vez concedidos los dias de vacaciones no podrdn
variarse. Con cardcter excepcional, tras peticion motivada y siempre que las
necesidades del servicio lo permitan, podrd autorizarse un cambio en el
periodo de vacaciones.

FALTAS.- Conforme al Estatuto de los Trabajadores y convenio colectivo de
aplicacién, las faltas cometidas por los trabajodores se clasificardn
atendiendo a su importancia, reincidencia e intencion, en leves, graves y muy
graves.

Se consideran faltas leves, entre otras, las siguientes:

o Tres faltas de puntualidad durante un mes sin que exista causa
justificada.

o Una falta de asistencia al trabajo sin que exista causa justificada.

o La no comunicaciéon con la antelacion debida a faltar al trabajo
por causa justificada, a no ser que se pruebe la imposibilidad de
hacerlo.

o Lafalta de aseo y de limpieza personal.

o Falta de atencion y diligencia con el publico o los clientes.

o Discusiones que repercutan en la buena marcha de los servicios.

o Laembriaguez o estado de toxicomania ocasional.
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Se consideran faltas graves, entre otras, las siguientes:

o Cuatro faltas de puntualidad al trabajo en un mes sin que exista
causa justificada.

o Faltar dos dias al trabajo en un mes sin justificacion.

o La simulacion de enfermedad o accidente.

o Simular la presencia de otro trabajador, valiéndose de su ficha,
firma o tarjeta de control.

o Cambiar, mirar o revolver los armarios y ropas de los
companeros sin la debida autorizacion.

o La reincidencia en las faltas leves, salvo las de puntualidad,
aungue sean de distinta naturaleza, dentro del trimestre, cuando
hayan mediado sanciones.

o Elabandono del trabajo sin causa justificada.

o La negligencia en el trabajo cuando cause perjuicio grave.

Se consideran faltas muy graves, entre otras, las siguientes:

o Mdas de cuatro faltas de puntualidad al trabajo en un mes sin que
exista causa justificada.

o Faltar al trabajo mds de dos dias al mes sin causa justificada.

o Elfraude, la deslealtad y el abuso de confianza en las gestiones
encomendadas.

o Elhurtoy el robo, tanto a los demas trabajadores/as como a la
empresa o a cualquier persona dentro de los locales de la
empresa o fuera de la misma, durante acto de servicio. Quedan
incluidos en este apartado, el falsear datos, si tienen como
finalidad maliciosa el conseguir algdn beneficio.

o Lasimulacion comprobada de enfermedad; inutilizar, destrozar o
causar desperfectos en maquinas, aparatos, instalaciones,
edificios, enseres y departamentos de la empresa; la continuada
y habitual falta de aseo y limpieza personal; la embriaguez
habitual o toxicomania si repercute negativamente en el trabajo;
dedicarse a trabajos de la misma actividad que impliquen
competencia a la empresa, si ho media autorizacion de la
misma; los malos tratos de palabra u obra o falta grave de
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respeto o consideraciéon a los jefes, compaferos/as o
subordinados/as; abandonar el trabgjo en puestos de
responsabilidad, la reincidencia en falta grave, aunque sea de
distinta naturaleza, dentro del mismo trimestre, siempre que
hayan sido objeto de sancion.

El acoso sexual, entendiendo como tal toda conducta de
naturaleza sexual o cualquier otro comportamiento basado en el
sexo que afecte a la dignidad de la mujer y el hombre en el
trabajo, incluida la conducta de superiores y companeros/as,
siempre y cuando esta conducta sea indeseadq, irrazonable y
ofensiva para el sujeto pasivo de la misma, o cree un entorno
laboral intimidatorio, hostil o humillante para la persona que es
objeto de la misma; o la negativa al sometimiento de una
persona a esta conducta sea utilizada como base para una
decision que tenga efectos sobre el acceso de esta persona a la
formacion profesional y al empleo, sobre la continuacion del
empleo, sobre el salario o cualquier otra decision relativa al
contenido de la relacion laboral.

El abuso de autoridad ejercido por quienes desempefien
funciones de mando.

En general, las enumeradas en el articulo 54 de la Ley del Estatuto
de los Trabajadores, que no hayan sido enumeradas en los
puntos anteriores.

v El responsable de cada departamento distribuird el trabajo para que

los servicios puedan prestarse de la manera mas eficaz posible. Para un
mejor funcionamiento del dia a dig, también elegird quien debe sustituir
a cada trabajador en la realizacion de las tareas encomendadas en los
momentos de ausencia de este.

Todo trabajador realizard sus funciones con el material que le
proporcione la empresa. Si considera que este no cumple los requisitos
minimos para desempenar su funcidn correctamente, deberd
solicitarlo argumentando su peticion.

22



4

Organigrama y Codigo ético Las Rozas Innova

Se velard por dar un uso racional del material informdatico de la
empresa para cuestiones particulares. En cualquier caso, se prohibe el
uso en el puesto de trabajo de equipos informaticos propiedad del
trabajador.

Los medios informdticos, incluido el correo electronico, son
herramientas de trabajo propiedad de la empresq, tanto en relacion
con el hardware y con el software instalado como en relacidon con los
contenidos, y como tales herramientas deberdn ser considerados,
estando destinados los mismos al uso estrictamente profesional en
funcion de los cometidos laborales.

El trabajador serd responsable del uso de su contrasena personal, asi
como de la custodia de todos los documentos existentes en su
ordenador, no pudiendo hacer uso de su contenido para fines distintos
de los laborales, revelar o difundir su contenido ni obtener copias
mediante cualquier procedimiento para utilizarlas fuera del dmbito de
la empresaq, salvo que tenga autorizacion expresa de la empresa para
ello.

Los datos de cardcter personal de los trabajadores serdn incorporados
y tratados con el fin de llevar a cabo la gestion de ndminas, seguros
sociales, prevencion de riesgos laborales y en general todo tipo de
trdmites necesarios para llevar a cabo una adecuada gestion laboral
entre los trabajadores y la empresa. Los datos proporcionados se
conservardn mientras se mantenga la relacidon comercial laboral y
durante los anos necesarios para cumplir con las obligaciones legales
en materia de Seguridad Social. Asi mismo, los datos no serdn cedidos
a terceros salvo en aquellos casos en que exista una obligacion legal. El
trabajador podrd ejercer sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion en el Departamento de RRHH.

Todos los trabajadores se comprometen de manera expresa, tanto
durante la vigencia del contrato, como después de su extincion, a no
difundir, transmitir, revelar a terceras personas cualquier informacion de
la empresa ala que tenga acceso como consecuencia del desempeno
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de su actividad laboral, ni a utilizar tal informacién en interés propio o
de sus familiares o amigos. La prohibicion establecida en el parrafo
anterior se extiende a la reproduccion en cualquier soporte de la
informacién a la que tenga acceso sobre clientes, procedimientos y
sistemas de organizacion, programas informdaticos o cualquier otro tipo
de informacion interna, salvo que tal informacién sea estrictamente
necesaria para el desarrollo del contenido inherente de su puesto de
trabajo y se realice dentro del dmbito de la empresa. Todas las notas,
informes y cualesquiera otros documentos (incluyendo los
almacenados en dispositivos informaticos), elaborados por los
trabajadores durante la vigencia del presente contrato y que se refieran
a la actividad de la empresa son propiedad de la Empresa y serdn
diligentemente custodiados en la empresa. La vulneracion de este
compromiso serd considerada como causa justificada de extincion del
presente contrato, sin derecho a la percepcion de indemnizacion
alguna. En el supuesto de incumplimiento del compromiso asumido y
con independencia de la extincion del contrato, la empresa se reserva
el derecho de reclaomar el resarcimiento de los dafhos y perjuicios que
le pudieran causar como consecuencia de la vulneracion del deber de
confidencialidad y secreto profesional.

Todo trabajador deberd cumplir con los principios y compromisos
establecidos en el codigo ético de la empresa, adjunto al presente
documento.

En el resto de los derechos y obligaciones se estard a lo dispuesto en el
convenio de aplicacién.

INCOMPATIBLIDADES.- A efectos de incompatibilidades se estard a lo dispuesto
en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al

Servicio de las Administraciones PUblicas.

Para el ejercicio de una segunda actividad serd indispensable la previa y

expresa autorizacion de compatibilidad, que no supondrd modificacion de la

jornada de trabajo y horario.
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La solicitud de compatibilidad deberd dirigirse por escrito a la Direccion
General para su autorizacion.

En cualquier caso, el desempefno de un puesto de trabajo por el personal serd
incompatible con el ejercicio de cualquier cargo, profesion o actividad, publico
o privado, que pueda impedir o menoscabar el estricto cumplimiento de sus
deberes o comprometer su imparcialidad o independencia.

SISTEMAS DE INFORMACION.- Los sistemas de informacién, como ordenadores,
correo electrénico, software, acceso a Internet, etc. Deben utilizarse con fines
empresariales y de forma responsable, tomando las precauciones necesarias
para evitar el acceso no autorizado a estos sistemas. Esto incluye proteger las
contrasefas y otras formas de acceso.

Todo software que se utilice debe haber sido autorizado y aprobado
previamente. No pueden utilizarse copias no autorizadas de software.

TARJETAS DE CREDITO CORPORATIVAS.- Las tarjetas de crédito corporativas
deben utilizarse Gnicamente para gastos relacionados con la empresa como:

e Vigjes, incluidas las comidas.
e Gastos operativos, como suministros, suscripciones, servicios de
mensajeria e impresion.

No puede utilizarse la tarjeta corporativa para gastos personales. El abuso o
uso inapropiado puede dar lugar a medidas disciplinarias que pueden llegar
al despido.

VIAJES/GASTOS.- La empresa reembolsard a los empleados los gastos de vidje
necesarios, previaomente autorizados. Para ello, se enviard a la Direccidn
General con copia al departamento financiero la siguiente documentacion:

 Solicitud del viaje/ gasto en el que se detalle la naturaleza gasto y el

motivo, identificando la fecha, ubicacion y listado empleados para los
que se solicita, con detalle del presupuesto que incluya una estimacion
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de los gastos en que se piensa incurrir (billetes de avion, transporte
terrestre, comidas, hotel/alojamiento).

Una vez realizado el gasto y previo a su reembolso, deberd documentarse con
las correspondientes facturas.

USO DE REDES SOCIALES PERSONALES.- El uso de redes sociales personales para
difusion de actividad corporativa no serd en ningdn caso obligatorio.

La comunicacidn corporativa estd liderada por los canales oficiales. En caso
de que se utilicen las cuentas personales de redes sociales para realizar
publicaciones sobre la empresa, deberdn tenerse en cuenta las siguientes
pautas:

- Deberan reforzar la comunicacion difundida por canales corporativos.
- NO deberdn incluirinformacion sobre los proyectos, actividades, etc que
NO haya sido difundida previamente por los canales corporativos.

Cualquier publicacion que perjudique a la empresa serd responsabilidad de
la persona que la ha escrito, asi que es recomendable tomar las precauciones
necesarias para que no se dane la imagen de la empresa.

Ante cualquier duda, problema o sugerencia en relacion a la publicacion de
mensajes sobre la empresa en cuentas personales se debe contactar con el
departamento de comunicacion.

ASISTENCIA A ACTOS PUBLICOS, JORNADAS, EVENTOS, ETC- La
representacion de Las Rozas Innova en actos publicos como conferencias,
mesas redondas y similares por parte de empleados deberd ser autorizada
previamente, con el objetivo de valorar la idoneidad de la participacion de Las

Rozas Innova.

Para ello, enviard a la Direccion General con copia al departamento de
comunicacion la siguiente informacion:

Acto o evento en el que se pretende participar, contenido, fecha, otros
participantes, tipo de pUblico, temas sobre los que se va a participar, etc.
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El contenido de la participacion de un ponente No deberd incluir informacion

sobre los proyectos, actividades, etc. que no haya sido difundida previomente
por los canales corporativos.
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CODIGO ETICO Y DE BUEN GOBIERNO.
Aprobado en el Consejo de Administracién de fecha: 14/06/2017

Introduccién

La Empresa Municipal de la Innovacion y Transporte Urbano de Las
Rozas de Madrid (Las Rozas Innova) es una empresa publica cuyo principal
objeto social es el desarrollo de proyectos de emprendimiento, fomento de
innovacion a través de la compra publica innovadorag, en base alos conceptos
de eficiencia y sostenibilidad, ademas de la gestion integral de aparcamientos
municipales y transporte alternativo que facilite la movilidad urbana.

En los dltimos anos la sociedad espanola ha venido exigiendo un plus
de exigencia, diligencia y ética profesional a sus representantes politicos, y en
general a todos los responsables publicos.

Desde Las Rozas Innova, como sociedad andnima de capital social 100%
municipal que tiene como objetivo servir a los vecinos de Las Rozas,
entendemos que nuestra empresa en general, y sus érganos de direccion y
sus empleados en particular, deben actuar con especial sujecidn a los
principios de objetividad, neutralidad, accesibilidad, transparencia vy
ejemplaridad.

La aprobacion de este codigo ético y de buen gobierno pretende no
solo exponer de forma clara los valores de referencia que deben presidir la
actuacion de Las Rozas Innova sino también un firme compromiso, puesto por
escrito, de cumplir nuestras responsabilidades conforme a esos valores.

Objeto

Los objetivos de la presente norma son:

a) Establecer pautas generales de actuacion y comportamiento.

b) Definir un esquema ético de referencia y de obligado cumplimiento, que
debe regir el comportamiento laboral y profesional de las personas que
forman Las Rozas Innova.

c) Crear una referencia de conducta para todos aquellos que se
relacionen con Las Rozas Innova (coloborodores, proveedores, clientes.. etc.).
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Ambito de aplicacién

El presente Codigo serd aplicable en todos los niveles de Las Rozas
Innova y para todos los empleados de la empresa, asi como para todas las
actividades que la empresa realice.

Se velard para que lo preceptuado en este codigo se extienda también
a la relacion con los proveedores, distribuidores y clientes de Las Rozas Innova.

Principios de actuacién

Todos los que forman Las Rozas Innova se comprometen a realizar sus
actuaciones conforme a los siguientes principios:
- Integridad.

- Profesionalidad.

- Buenafe.

- Lealtad.

- Observancia de la ley.
- Probidad en la gestion.
- Competencia leal.

- Responsabilidad.

- Confidencialidad.

Si existen leyes, prdacticas o procedimientos internos aplicables a las
personas fisicas y juridicas sujetas a este Codigo que sean maAs estrictos que
sus disposiciones, aquellas gozardn de preeminencia.

Compromiso con la ejiemplaridad

Los directivos y trabajadores de Las Rozas Innova serdn intolerantes con
toda situacion que comprometa la imagen y el buen nombre de la empresa y
del Ayuntamiento de Las Rozas.

Los trabajadores de Las Rozas Innova buscardn en todo momento el interés
general de la empresa, del municipio y de los vecinos de Las Rozas.

La actuacion de Las Rozas Innova serd siempre clara y abierta, mostradndose
en todo momento contraria a la opacidad en la informacién. Todo el personal
de la empresa debe comprometerse a dar un trato a los ciudadanos de
mManera justa, proporcionando informacion rigurosa y persiguiendo siempre la
excelencia en la prestacion de servicios.
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El personal y los administradores de Las Rozas Innova evitardn en todo
momento situaciones que puedan suponer un conflicto entre sus intereses
personales y los de la empresa. Del mismo modo, se abstendrdn de intervenir
o influir en la toma de decisiones cuando, directa o indirectamente, &€l mismo
O un tercero ligado a él por cualquier relacion personal o profesional
significativa tuviera un interés particular.

Compromiso con ld transparencia

La contratacién de proveedores cumplird siempre los principios de equidad,
objetividad y transparencia. La seleccion se basard en criterios de calidad,
coste y cumplimiento de los plazos.

En los contratos con proveedores deberdn incluirse cldusulas de
aceptacion del presente codigo.

Las Rozas Innova publicard de forma periddica y actualizada la informacion
cuyo conocimiento sea relevante para garantizar la transparencia de su
actividad y favorecer el control de su actuacion.

Compromiso contra la corrupcién

Las Rozas Innova no tolera ningdn acto de corrupcion, en ninguna de sus
modalidades.

Las Rozas Innova prohibe terminantemente a las personas sujetas por este
codigo realizar cualquier acto que pueda generar la apariencia de comision
de un delito de corrupcion, ofrecer o recibir cualquier clase de ventaja o
realizar actos que comprometan la objetividad en la toma decisiones.

Del mismo modo, Las Rozas Innova exige a las personas sujetas por este
codigo que utilicen la informacion de la que dispongan relativa a la empresa
de forma discreta, profesional y Unicamente a los efectos de desempenar
correctamente sus funciones.

Ante cualquier situacion de duda u observacion de casos de corrupcion se
deberd informar al superior correspondiente o al departamento juridico de la
empresa.
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Compromiso en la prevencion de blanqueo de capitales y de la financiacién
del terrorismo

Las Rozas Innova se compromete a cumplir las disposiciones y normas,
nacionales e internacionales, de prevencion del blanqueo de capitales y de
financiacion del terrorismo.

Se prohibe establecer relaciones de negocios con personas o entidades
que no cumplan con las citadas normativas o que no proporcionen la
informacidén adecuada en relacion con el cumplimiento de la misma.

Todas las personas que forman Las Rozas Innova se comprometen a poner
la maxima atencion en detectar e impedir formas de pago inaceptables o
sospechosas, e informar si observan conductas o inquietudes al respecto.

Compromiso con el cumplimiento de la normativa contable, financiera y fiscal

La informacion contable y financiera de Las Rozas Innova reflejard de
manera fiel su realidad econdmica y patrimonial, de conformidad con los
principios de contabilidad generalmente aceptados y las normas aplicables.

El personal, los directivos y los administradores de la empresa velardn
porque la informacidon contenida en los registros e informes contables sea
precisag, veraz y completa.

Asimismo, la empresa cumplird con las normas de cardcter tributario y
fiscal, aplicando las acciones necesarias para prevenir riesgos fiscales, asi
como la reduccion de los mismos.

Compromiso con la proteccion de la propiedad industrial e intelectual

Todos los que integran Las Rozas Innova velardn por la proteccion de
patentes, derechos de autor, marcas y secretos comerciales, asi como
cualquier informacion sujeta a derechos de propiedad intelectual e industrial
de terceros.

La propiedad intelectual e industrial creada por los empleados de Las Rozas
Innova en el ejercicio de sus funciones serd propiedad de la empresa.

Compromiso con la proteccién de los datos personales

Las Rozas Innova se compromete a tratar los datos de cardcter personal de
forma que se garantice la privacidad y la intimidad, y en todo caso
cumpliendo con la legislacion vigente y aplicable.

El personal de Las Rozas Innova que, en el desempeno de su actividad,
tuviera acceso a informacidn de terceros, respetard y promoverd la
confidencialidad de la misma y hard de ella un uso responsable y profesional.
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Asimismo, las Rozas Innova garantiza el derecho de terceros afectados a
consultar y promover la modificacion o rectificacion de los datos cuando sea
necesario.

Compromiso con los derechos de los trabajadores y la prevencidn de riesgos
laborales

Las Rozas Innova tiene un firme compromiso en defensa de la igualdad
laboral, con la intimidad de los empleados y con la aplicacion de una politica
en defensa de la libertad sindical y de los derechos de los trabajadores.

Las Rozas Innova condena el acoso laboral en cualquiera de sus
modalidades.

Las Rozas Innova ofrecerd a sus empleados un entorno seguro y estable,
mantendrd actualizadas las medidas de prevencion de riesgos laborales y
respetard la normativa aplicable en esta materia.

Todos los empleados son responsables de observar un cumplimiento
riguroso de las normas de salud y seguridad con el fin de protegerse a si
mismos, a otros empleados y a terceros. Del mismmo modo, promoverdn el
cumplimiento de las prdcticas de proteccion de riesgos y se velard para que
los proveedores de Las Rozas Innova apliquen normativas de salud y
seguridad en el trabajo.

Las Rozas Innova promoverd politicas de conciliacion que faciliten el
equilibrio entre la vida profesional y personal de sus empleados.

Compromisos con la Comunidad

Las Rozas Innova promoverd la proteccion de la seguridad colectiva y la
salud publica.

Asi mismo, pondrd un especial énfasis en promover en sus actuaciones el
progreso econdmico y social con criterios sostenibles, protegiendo nuestro
entorno y la calidad de nuestro medio ambiente.

Del mismo modo, se compromete a actuar con absoluto respeto a la
ordenacién urbanistica aplicable en cada momento.

Comunicacién de riesgos

Toda persona que tuvieran conocimiento o fundada sospecha de un
incumplimiento de este Codigo deberdn notificarlo a sus superiores o
comunicarlo a través de los mecanismos establecidos para plantear
sugerencias y presentar quejas.
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Las Rozas Innova garantiza la no represalia ante cualquier comunicacion
realizada de buena fe. La buena fe se demuestra mediante la aportacion de
evidencias que acrediten la comision de los hechos denunciados o la
posibilidad de que vayan a cometerse.

Los canales de informacion establecidos son los siguientes:

e Correo electronico: canaletico@lasrozasinnova.es

Incumplimientos del presente cédigo y sanciones

Estos principios no suponen meras declaraciones de intenciones, sino
que deben ser asumidas como normas de conducta ética y profesional,
constituyendo el marco de actuacion de quienes forman Las Rozas Innova.

El incumplimiento de este Codigo puede constituir una infraccion
laboral y ser objeto de las oportunas sanciones, con independencia de otras
responsabilidades en que pueda haber incurrido el infractor.

Cldusula de compromiso

Todos los miembros de Las Rozas Innova declaran que, a la fecha de
entrada en vigor del presente codigo, no han ofrecido, prometido, entregado,
autorizado, solicitado o aceptado ninguna ventaja indebida, econdmica o de
otro tipo (o insinuado que lo hardn o podrén hacerlo en algdn Momento
futuro) relacionada de algin modo con los compromisos adquiridos en el
mismo; y que adoptardn medidas razonables para evitar que lo hagan los
proveedores, subcontratistas o cualquier otro tercero que esté sujeto a su
control o influencia determinante.
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