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CODIGO DE SERVICIO

INTRODUCCION

En este cédigo ético se quiere acopiar el compromiso de Cddigo de Servicio, de actuar
conforme a unos valores que animen, y garanticen un comportamiento responsable y con
respeto a la legalidad vigente, en todas las relaciones de la Empresa, con sus propios
empleados, con sus clientes, con sus proveedores, y con la sociedad en general.

En definitiva, el Cédigo de Etico y Conducta Profesional de Cédigo de Servicio es uno de los
instrumentos en el que se recoge y plasma la actitud, cultura que Cédigo de Servicio ha elegido
para caracterizar su actuacién en el negocio y cuya preservacién se garantiza a través de la
observacion de las pautas y conductas identificadas en este documento.

La violacién de las normas contenidas en el presente Cédigo Etico y Conducta Profesional por
parte de las personas afectadas por el mismo tendra la consideracion de infraccidon del mismo,
y podrd derivar, segun el analisis de lo acontecido, en la imposicidn de la correspondiente
sancion y/o en la adopcidn de las acciones legales correspondientes.

FINALIDAD DEL CODIGO ETICO

Hacerse Cargo y responsabilizarse de un codigo ético por parte de Cdédigo de Servicio,
representando el compromiso categdrico de la empresa, de aceptar unos criterios de conducta
a cuyo estricto cumplimiento se vincula. Asi mismo orientar el comportamiento profesional de
los empleados pertenecientes a Cddigo de Servicio en el marco de sus actividades vy
obligaciones laborales y profesionales.

DESTINATARIOS

Son destinatarios del codigo ético de Cddigo de Servicio, todos sus empleados, que deberan
conocer y aceptar su contenido y obligarse a su cumplimiento en el momento que comiencen
a ser parte de la plantilla de la empresa.

Los proveedores, subcontratistas, clientes y terceros que mantengan relaciones juridicas con
Cddigo de Servicio, quedaran tutelados por los principios del presente cddigo ético en cuanto
les sean de aplicacién.
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CODIGO DE PRINCIPIOS Y VALORES

La sensibilidad hacia las carencias sociales y la actuacién basada en criterios de ética
profesional, pauta de nuestro comportamiento.

El mantenimiento de la solvencia econdmica y la gestion eficaz de nuestros recursos, base y
garantia de su continuidad.

La satisfaccion de nuestros clientes, con la calidad comprometida, objetivo prioritario de
nuestra oferta de servicios.

El valor del compromiso de cada integrante de la empresa con sus responsabilidades
asumidas, creemos en el trabajo de cada uno y en su valor dentro de la empresa.

El equipo, sabemos que somos un grupo de personas con diferentes capacidades
complementarias, comprometidas con un propdsito y un objetivo de trabajo, guiadas por un
planteamiento comun, con responsabilidades compartidas para el logro de los objetivos
marcados.

La corresponsabilidad en la gestién y la ordenada delegacién de funciones, fundamental en
nuestro estilo de direccion.

La formacion y desarrollo de nuestros trabajadores, las politicas activas para la conciliacién de
la vida laboral con la familiar y el respeto al principio de igualdad, pilares de nuestra politica de
recursos humanos.

El respeto al medio ambiente y la aplicacion de medidas preventivas que garanticen la
seguridad y la salud de nuestros trabajadores, clientes y sociedad en general, marco para el
desarrollo de todos nuestros servicios.

Calidad, nos gusta estar siempre comprometidos con procesos de mejora continua en los
cuales todas las areas de la empresa participen activamente en el desarrollo de productos y
servicios que puedan satisfacer las expectativas de nuestros Clientes.

Transparencia somos respetuosas con las normas y leyes establecidas que implican
procedimientos honrados y totalmente claros que garantizan la legalidad de los mismos.

Honestidad nos gusta y creemos en la honestidad como uno de los pilares fundamentales que
rigen todas las actividades de cualquier empresa y nos comportamos y expresamos con
coherencia y sinceridad de acuerdo con los valores de verdad y justicia.

Respeto, nos encanta fomentar la capacidad de aceptar diferentes criterios y actitudes dentro
de la filosofia de nuestra empresa.
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CODIGO DE NORMAS GENERALES DE CONDUCTA

Principio de no discriminacion e igualdad de oportunidades Compromiso con la creacién de
un entorno de trabajo donde todos los empleados sean tratados con imparcialidad, respeto y
dignidad, poniendo especial atencién en impulsar la igualdad de oportunidades y el trato a
todos los empleados de manera justa y sin prejuicios eliminando cualquier tipo de
discriminacidn, cualquiera que sea su causa u origen.

Entorno respetuoso de trabajo y sin acoso Rechazar cualquier manifestacién de acoso, abuso
de autoridad, asi como cualquier otra conducta que pueda generar un entorno de trabajo
intimidatorio, ofensivo u hostil, favoreciendo un entorno de trabajo agradable y seguro.

Conciliacion de vida familiar y profesional El equilibrio entre las obligaciones laborales y la
vida personal y familiar se obtiene mediante una politica de recursos humanos que genere
medidas que hagan posible compatibilizar el compromiso con la Compaiiia con el tiempo
necesario para el desarrollo de un proyecto personal de vida.

Compromiso con los derechos humanos y laborales Adhesién y respeto al Pacto Mundial de
Naciones Unidas y a las declaraciones de la Organizacién Internacional del Trabajo.

Competencia leal Compromiso para competir en los mercados de forma leal, cumpliendo con
la normativa de defensa de la competencia.

Medio ambiente Desarrollo de |a actividad desde el respeto al medio ambiente, cumpliendo
con los estandares establecidos en la normativa al respecto en cada producto utilizado.

Seguridad y salud en el trabajo Proteccion de la integridad y salud de nuestros empleados a
través de una politica de seguridad y salud en el trabajo, basada en el cumplimiento estricto de
todas las regulaciones, la formacién y la gestién preventiva de los riesgos laborales.
Compromiso de dotar a nuestros empleados de los recursos necesarios para que puedan
desempenar sus funciones con seguridad y en un entorno saludable.

Compromiso de los empleados de observar un cumplimiento riguroso de las normas de salud
y seguridad en el trabajo y de hacer un uso responsable del equipamiento que tengan
asignado, velando por su propia seguridad y, en general, por la de todas las personas que
pudieran verse afectadas por sus actividades. Velar por la aplicacion, tanto por parte de los
proveedores como de los subcontratistas con los que la Empresa trabaje, del estricto
cumplimiento de toda la normativa legal que les sea aplicable en materia de seguridad y salud
en el trabajo y proteccidn del medioambiente.

Confidencialidad: La empresa garantizard a sus empleados, proveedores, clientes y a
cualesquiera terceros que con ella tengan relacién el fiel cumplimiento de la normativa sobre
proteccion de datos, adoptando las pertinentes medidas en su Organizacion para que dicha
normativa tenga plena eficacia.
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Relaciones con clientes y proveedores Cddigo de Servicio debe salvaguardar y proteger su
actividad de negocio y a los trabajadores que forman parte en el desarrollo de dicha actividad.
Con dicho fin, cuando las circunstancias sugieran que el mantenimiento de una colaboracién
profesional con clientes, proveedores o cualesquiera terceros, por las circunstancias que la
rodean, pueda dafiar o afectar negativamente a la reputacion de Cédigo de Servicio, dicha
relacion debera suspenderse o, en su caso, someterse a revision por parte del Comité de
Cumplimiento.

CODIGO DE ACTUACION Y NORMAS PARA LOS DIFERENTES GRUPOS DE INTERES

EMPLEADOS

Cumplimiento de la legalidad vigente Todos los empleados velaran por el cumplimiento de la
legislaciéon y normativa vigente en el lugar en el que desarrollen su actividad. Asimismo, en
todo momento respetardn los compromisos y obligaciones asumidos por Cddigo de servicio en
sus relaciones contractuales con terceros.

Politica de informacion Todos los empleados seran informados y aceptaran los principios y
criterios en que la Compaiiia basa su desarrollo empresarial, asi como en la eficacia de su
gestién y el compromiso con los fines y objetivos de la Empresa.

Compromiso con la formaciéon Cada empleado debera atender a su propia formacién,
utilizando todos los medios que la empresa pone a su disposicion, en un compromiso
constante consigo mismo y con la Compaifiia dirigido a actualizar e incrementar su formacion, a
fin de alcanzar su pleno desarrollo profesional y el logro de sus objetivos personales.

Promocidn profesional La promocién interna en Cddigo de Servicio, se basa en principios de
capacidad, competencia y méritos profesionales. Las decisiones en este sentido se adoptaran
conforme a criterios claros, objetivos y transparentes. Todos los empleados seran informados
de las herramientas de evaluacion de su rendimiento y valoracién de sus resultados, que en
cualquier caso estaran basadas en criterios de objetividad y transparencia.

Profesionalidad en el trabajo Los empleados de Cédigo de Servicio actuaran en el ejercicio de
aquellas competencias que les estén atribuidas por razén de sus cargos, poniendo en practica
criterios que conduzcan a la mayor eficacia, al menor coste posible, siguiendo siempre las
pautas que, segln su respectiva formacion técnica, sean, en cada caso, las pertinentes.

Estilo de direccion de los mandos y directivos en Cdédigo de Servicio. La atribucion de
competencias de mando y directivas de nuestra empresa conllevara, también, la asimilacion de
las responsabilidades derivadas de la toma de decisiones.
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El ejercicio del mando sera también escuela de formacidn, ejercicio de evaluacidon constante,
estimulo del talento y cauce de desarrollo profesional de nuestros empleados. Asi mismo
mediante la escucha empatica y sugerencias de empleados organizara proyectos de mejora
continua en los centros de trabajo para una mayor eficiencia y beneficio de los propios
empleados y del beneficio de la actividad de la Empresa.

Los directivos y mandos de Cddigo de Servicio son responsables de la motivacion vy
comunicacion entre los miembros de sus equipos, fomentando para ello un estilo de direccidn
participativo en el que se potencie la comunicacidn, se practique la delegacion y se fomente la
iniciativa, el trabajo en equipo, la orientacion a resultados y la colaboracién con los demas.

Aquellos empleados que, por razén de sus altas responsabilidades, tengan acceso a
informacién especialmente sensible podrdn ser exigidos por la Compaiiia para suscribir
compromisos especificos de confidencialidad como anexo a su contrato principal de trabajo.

Principio de no discriminacion e igualdad de oportunidades Compromiso con la creacién de
un entorno de trabajo donde todos los empleados sean tratados con imparcialidad, respeto y
dignidad, poniendo especial atencién en impulsar la igualdad de oportunidades y el trato a
todos los empleados de manera justa y sin prejuicios eliminando cualquier tipo de
discriminacidn, cualquiera que sea su causa u origen.

Entorno respetuoso de trabajo y sin acoso Rechazar cualquier manifestacién de acoso, abuso
de autoridad, asi como cualquier otra conducta que pueda generar un entorno de trabajo
intimidatorio, ofensivo u hostil, favoreciendo un entorno de trabajo agradable y seguro.

Uso y proteccion de los activos empresariales Codigo de Servicio, pone a disposicién de sus
empleados los recursos necesarios para el desempeiio de su actividad profesional. Todas las
personas que trabajan en la empresa se comprometen a hacer buen uso de los medios
materiales e inmateriales que se ponen a su alcance.

Recursos de informatica y comunicaciones Los recursos de informatica y comunicaciones, y
especialmente el correo electrdnico e Internet, deben ser usados Unica y exclusivamente para
el desempefio de las funciones profesionales de los empleados, pudiendo someterse su uso a
seguimiento o auditorias en cualquier momento.

Recursos financieros Los empleados se responsabilizaran del uso correcto de los recursos
financieros que les sean facilitados. La Empresa dispone de la correspondiente normativa
interna que regula los gastos de viaje y los de representacidn en que incurran nuestros
empleados en el ejercicio de su actividad.

Toda disposicién, a titulo gratuito, de bienes o servicios de la Compaiia, deberd estar
expresamente autorizada en términos de lo dispuesto por la correspondiente normativa de la
empresa.
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Conflictos de interés, oportunidades de negocio y otras actividades. Los empleados de Cddigo
de Servicio estdan obligados a comunicar a sus respectivos superiores la existencia de
eventuales conflictos de intereses que puedan existir entre ellos mismos o personas a ellos
vinculados y la Empresa.

Oportunidades de negocio Los empleados no podrdn aprovechar, en beneficio propio o de
persona a ellos vinculada, informaciones u oportunidades de negocio de las que hayan tenido
conocimiento por razén de su trabajo.

Otras actividades Los empleados de Cédigo de Servicio no podran realizar otras actividades,
bien sea en nombre propio, o al servicio de terceros, remuneradas o no, cuando resulten
incompatibles con las obligaciones derivadas de su relacién laboral con Cédigo de Servicio.

Oportunidades de negocio Los empleados no podran aprovechar, en beneficio propio o de
persona a ellos vinculada, informaciones u oportunidades de negocio de las que hayan tenido
conocimiento por razén de su trabajo.

Propiedad intelectual El derecho de usar o explotar, en forma industrial o comercial,
cualesquiera innovaciones o invenciones que produzcan, en el ejercicio de su actividad laboral,
los empleados de Cddigo de Servicio, y que den lugar a marcas, patentes, modelos de
invencidn, derechos de autor, dibujos y modelos industriales, etc., perteneceran a Cédigo de
Servicio quien los protegera en los términos establecidos por la ley.

Confidencialidad: Todos los empleados de Cddigo de Servicio estan obligados a proteger la
informacién, confidencial o reservada de que sean conocedores por razén de su cargo ya sea
técnica, financiera, comercial o de cualquier otro caracter y no usarla fuera del ambito de su
relacidn laboral, ni revelarla a terceros sin el previo consentimiento escrito de la empresa,
excepcion hecha de aquellas solicitudes de informacién que le sean exigidas por autoridad
judicial o administrativa en términos legales.

A fin de mantener la posicion competitiva de Codigo de Servicio, y a efectos orientativos, se
entenderan por practicas indebidas por parte de los empleados independientemente de su
categoria o cargo: obtener informacién de la Empresa mediante espionaje industrial, soborno,
robo, escuchas, o grabaciones telefdnicas, interceptacién de correspondencia (fisica o
electréonica) y comunicar intencionadamente informacién falsa sobre la empresa y sus
productos o servicios.

Usar la informacidn confidencial o ayudar a terceros a su utilizaciéon, mientras se conoce la
misma, tiene consecuencias legales serias, incluso si no se obtuviera, a titulo personal,
beneficio alguno de cardcter financiero. Ademas, podra existir la obligacién de adoptar las
medidas adecuadas para prevenir el uso de la informacidon confidencial por parte terceros.
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El que conozca y posea la informacidn confidencial no debe compartir la misma con otro
empleado de la compafiia o con un externo, asi como divulgarla, a menos que el empleado o el
externo tengan el derecho, o la necesidad, de conocer tal informacidn con el fin de poder
cumplir con sus responsabilidades en la empresa. Bajo ninguna circunstancia el que conozca la
informacién confidencial podra ponerla a disposicién de sus familiares o conocidos del ambito
profesional o social.

Relaciones con clientes y proveedores Los profesionales de Cddigo de Servicio no podran
(directa o indirectamente) aceptar, obtener, ofrecer, prometer, otorgar o autorizar la entrega
de dinero, favores, promesas de ventajas o ningun tipo de regalo, hospitalidad o beneficio a/o
de los clientes o proveedores, que por su valor, pudiera tener una interpretacién distinta del
mero detalle o pudiera provocar conflicto entre los intereses personales y los intereses de
Cadigo de Servicio, influyendo en el juicio profesional durante el ejercicio de su actividad. Se
considerara que la atencién recibida u otorgada excede de la mera cortesia cuando ésta sea
diferente y mayor que las atenciones concedidas habitualmente a otras personas que han
mantenido contacto con ese cliente o proveedor. En caso de duda, se debe informar a nivel
organizativo superior, y en todo caso, de cualquier atencién (regalo, viaje, etc.) cuya cuantia
estimada por el mismo pudiera exceder el valor equivalente a cien (100.-) euros, computando
este limite por cliente o proveedor. En cada oficina podra prohibir o poner una limitacion de
cuantia inferior de acuerdo a las normas y usos comerciales aceptados en cada centro. En
ningun caso se permite solicitar a proveedores o clientes, de forma directa o indirecta,
cualquier tipo de regalo o atencion con independencia de su valor. Toda contratacién de
suministros y servicios externos, y en general las relaciones con proveedores y clientes, debera
efectuarse mediando procedimientos transparentes y ajustados a criterios de publicidad y
concurrencia. Cadigo de Servicio, cuenta con politicas internas en las que se definen los
procesos de adjudicacién de servicios y suministros a proveedores, los cuales estan basados en
los principios de imparcialidad, trasparencia y sostenibilidad. Es propdsito de Codigo de
Servicio llevar a cabo sus actividades en beneficio de clientes y proveedores que realicen
actividades comerciales legales y cuya financiacidn o soporte econémico provenga de fuentes
legitimas.

CLIENTES

Confidencialidad Se garantizara que la informacidn que Cédigo de Servicio posea, derivada de
sus relaciones con sus clientes, quede debidamente amparada por la legislacién sobre
proteccion de datos de caracter personal.

Calidad de servicios La satisfaccion de nuestros clientes por los servicios prestados por
nuestras empresas se constituye en el objetivo prioritario de nuestra actividad empresarial.
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Todos los empleados deben ser conscientes de que el éxito en la relacidon con los clientes
radica en la correcta prestacidn de los servicios ofrecidos. Para ello, y con el fin de alcanzar los
niveles de calidad comprometidos, Cédigo de Servicio pone a disposicién de sus empleados los
medios necesarios para el desarrollo de su actividad.

Relacidén con clientes Todas las relaciones que Cédigo de Servicio mantenga con sus clientes
quedaran debidamente documentadas en la forma que juridicamente sea procedente y
expresadas en términos claros que permitan determinar con precision los derechos y
obligaciones nacidos de las referidas relaciones.

PROVEEDORES Y SUBCONTRATISTAS

Politica de seleccion La seleccidon de proveedores y subcontratistas se hara con criterios de
transparencia, objetividad y libre concurrencia, de manera que se garanticen la calidad del
bien adquirido o del servicio cedido y las mejores condiciones econdmicas, valorando,
especialmente, la solvencia técnica y financiera del proveedor y subcontratista y la experiencia
habida de relaciones anteriores con los mismos.

Confidencialidad El conocimiento de informacion protegida a la que Cédigo de Servicio tenga
acceso, como consecuencia de su relacion con proveedores y subcontratistas, contara con las
garantias previstas en la Ley de Proteccion de Datos.

Relacion con proveedores Los empleados deberan cumplir y respetar la normativa interna de
la Compafiia a la hora de proceder a la homologacion de proveedores, asi como en la
adjudicacion de trabajos, suministros y servicios.

La Compaiia pondra los medios necesarios para evitar que intereses personales de sus
empleados influyan decisivamente en todos los procesos mas arriba referidos.

Cddigo de Servicio, basandose en su programa de compras responsables, realiza una
evaluacion continuada de sus proveedores y subcontratistas sobre el cumplimiento de
requisitos medioambientales, de calidad y de seguridad laboral.

RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

CODIGO DE SERVICIO, manifiesta su compromiso con los principios de la responsabilidad social
corporativa, promoviendo y contribuyendo de forma activa y voluntaria al desarrollo social y
econdémico. Uno de los principales valores y principios del proyecto empresarial de Cddigo de
Servicio, es la de velar por la integracién social de un colectivo con especial dificultad y riesgo
de exclusiéon como son los nifios y nifias mas desfavorecidos.
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Donar el un porcentaje de los beneficios obtenidos anualmente repartidos entre el Hospital de
Sant Joan de Deu, en Barcelona, y el orfanato de Mare de Deu del Roser en la Poblacion de
Puig d’Olena, es parte del conjunto de acciones que integran el concepto de responsabilidad
social corporativa, como los principios relativos a la formacién a los empleados y los relativos a
la conciliacidn de la vida laboral y familiar.

CONTROL DE APLICACION DEL CODIGO

Con el fin de garantizar el cumplimiento del cddigo ético, existird un comité compuesto por
directivos de las siguientes areas:

* Direccion
e Area RR. HH.
e Area Organizacién y Control.

El Comité de FEtica actuard de forma independiente para garantizar la imparcialidad y
consistencia de sus decisiones. Las decisiones se tomaran por mayoria de sus miembros. El
Comité de FEtica serd presidido por la direccién. El Comité de Etica tendré asignadas las
siguientes funciones:

e Interpretar el cddigo y resolver las consultas que se planteen.

e Recibir y evaluar comunicaciones relacionadas con la aplicaciéon del cédigo. En concreto,
dictaminar en los casos de expediente laboral por violacion del cédigo.

e Tramitar las comunicaciones recibidas, si procede, hasta dictar una resolucion.

e Proponer a la Direccion cuantas modificaciones, aclaraciones y normas de desarrollo
requiera la aplicacién del cédigo.

e Elaborar regularmente informes sobre el nivel de cumplimiento del cddigo ético, elevando
las recomendaciones que considere necesarias para mejorar su contenido, facilitar su
comprensidn o velar por su salvaguarda.

Procedimiento de comunicaciéon Cédigo de Servicio, pone a disposiciéon de sus empleados, a
través del presente procedimiento, un canal que permite comunicar de forma confidencial
aquellas actuaciones o conductas que puedan considerarse que vulneran los principios
establecidos en el codigo ético.

El Comité de Etica podra actuar por propia iniciativa o a instancia de cualquier empleado o
grupo de interés debidamente identificado. En el caso de denuncias andnimas, se estara a lo
indicado mds adelante.
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Cualquier empleado de la empresa o persona de un grupo de interés podrd denunciar los
presuntos incumplimientos que detecte del cddigo ético.

Este procedimiento garantiza que quede preservada la identidad de la persona que comunique
una actuacién anémala.

Asimismo, los empleados pueden hacer uso de este procedimiento para consultar dudas o
proponer mejoras en los sistemas existentes en la Compafiia, en las materias objeto del
cadigo.

Las comunicaciones que contengan denuncias de incumplimiento o consultas relativas a la
interpretacién o aplicacion del cédigo ético podran hacerse llegar al Comité de Etica a través
del correo electrénico a la direccion denuncia@codigodeservicio.com, a través de la web de
Cédigo de Servicio, o a la atencidn del Comité de Etica a la siguiente direccién: Via Augusta,
147, 32 planta, 08028 Barcelona. El Comité de Etica asume el compromiso de resolver
cualguier asunto que sea sometido a su competencia. Para poder dar por véalida una denuncia
deberan concurrir, como minimo, los siguientes requisitos:

¢ |dentidad del denunciante.

* Contenido de la denuncia y pruebas o indicios en que se apoye.

e Persona o personas a quienes se atribuyan los hechos denunciados.

El Comité de Etica analizard la informacién presentada y hara las pertinentes averiguaciones.

Una vez evaluado su resultado, el comité determinara la admisibilidad o no de la denunciay, si
procede, trasladara el expediente con toda la informacién a la Direccién del Departamento
juridico para que complete la investigacidn, concluyendo el proceso con la propuesta de
resolucidn que el Departamento juridico elevara al érgano de la Empresa, a quien corresponde
dictar la resolucién que, como consecuencia de la incoacion del expediente, se adopte.

De dicha resolucién se dard traslado, a los efectos procedentes, a la Direccidn de RR. HH,,
quien aplicara las medidas disciplinarias oportunas conforme a la legislacion laboral aplicable,
que pueden llegar a la extincidn de la relacién laboral, sin perjuicio de otras responsabilidades
en que el empleado hubiese podido incurrir.

Los empleados tienen el deber de informar al Comité de Etica cuando tengan indicios
razonables de la comisidn de alguna irregularidad, violacion de las leyes o del propio cddigo
ético de la compafifa. La aprobacién y vigencia del CODIGO ETICO ha sido aprobada por el
Comité de Cdodigo de Servicio el 30 de febrero de 2020 El cddigo se revisara y actualizara con la
periodicidad que indique el Comité.
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PREGUNTAS FRECUENTES SOBRE EL CODIGO ETICO

éCon quién puedo contactar en caso de que me surjan dudas sobre si una situacion puede
ser contraria a los principios y compromisos establecidos en el Cédigo de Etica?

Contacta con el Comité de Etica a través de los canales de denuncia y consulta habilitados por
Cédigo de Servicio, disponibles a través de lo expuesto en el punto CONTROL DE APLICACION
DEL CODIGO, lo cuales hace referencia al correo electrénico, correo ordinario a la direccidn
indicada o pagina web.

¢éSi denuncio una posible infraccion, étendré algun problema si mi inquietud termina siendo
infundada?

Si actlas de buena fe y tienes sospechas fundadas de que se ha cometido una infraccién, no
sufrirds reprimendas ni estards sujeto a medidas disciplinarias, aunque finalmente se
desestime la denuncia. Si estas al tanto de una infraccién del Cédigo o tienes fundamentos
solidos para sospechar que se ha producido una infraccién, tu deber es comunicar este hecho
inmediatamente a través del canal de denuncias habilitado por Cédigo de Servicio.

Sospecho que mi superior esta involucrado en una infraccién del Cédigo de Etica, pero tengo
miedo de que si doy a conocer la situacidn y mi supervisor se entera, lo utilice en mi contra.

Siempre que se actie de buena fe, el sistema garantiza que no habra represalias ni ninguna
consecuencia adversa para el denunciante por esta comunicacién. Debes comunicarlo.

¢Qué sucede si alguien me denuncia por algo incorrecto que no hice?

Cddigo de Servicio no da por sentado que se ha producido una infraccién simplemente porque
alguien lo haya denunciado. Una vez se haya recibido la denuncia, se iniciara una investigacion,
que incluye la recopilacion de evidencias suficientes para evaluar la presunta infraccidn.
Durante el desarrollo de la investigacion podras contar tu conocimiento y/o descripcion de los
hechos y la empresa no tomara ninguna determinacion definitiva respecto de tu culpabilidad
hasta que se hayan analizado las pruebas resultantes de la investigacion.
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éRealmente me podrian despedir por incumplir el Cédigo de Etica Empresarial de Cédigo de
Servicio?

La politica de Cédigo de Servicio es tolerancia cero ante cualquier conducta contraria al Codigo
de Etica. Si infringes el Cédigo puedes estar sujeto a medidas disciplinarias conforme al
derecho aplicable, que en casos graves pueden incluir el despido.

éComo debo evaluar si una situacion puede incumplir los principios y compromisos
establecidos en el Cédigo de Etica?

- Antes de tomar una decisidn deberias preguntarte:

- ¢Estaria vulnerando alguna ley o regulacién?

- ¢Seria contraria a los valores, principios o politicas de Cédigo de Servicio, y por tanto a
este Codigo?

- Sise hiciera publica ¢afectaria a la reputacion de la empresa?

Si respondes con un Sl a cualquier de estas preguntas, estas tomando la decisién equivocada.
En caso de que tengas dudas, consulta siempre antes.




