CODIGO ETICO

GRUPO TECOPY




CODIGO ETICO GRUPO TECOPY

1. Definicion y finalidad del Cédigo ético o Cédigo de conducta

El Cédigo ético, cddigo de conducta o cddigo de buenas practicas recoge en un solo documento
los principios, criterios y normas de conducta por las que se deben regir los empleados de Grupo
Tecopy en el desarrollo de sus actividades profesionales, constituyendo, en consecuencia, un
pilar basico del programa de cumplimiento de la empresa que promueve y refleja una cultura
corporativa positiva.

La finalidad de este Cddigo es fijar los principios y valores que deben presidir la actuacién de la
empresa y de todos sus empleados con el fin de procurar un comportamiento profesional ético
y responsable en el desempefio profesional de su actividad, a la vez que recoger el compromiso
de la empresa con los principios de ética empresarial y de transparencia.

El Codigo ético tiene cardcter vinculante y contiene disposiciones cuyo objetivo es hacerlo
efectivo, como por ejemplo los canales de denuncia y la atribucién de responsabilidades. Tal
vinculacion comprende obligaciones, por lo que la infraccidn del cddigo ético y de las politicas
que lo desarrollen serd sancionada disciplinariamente.

El Codigo se basa en valores, mejora la reputacion de la entidad, otorga unidad y coherencia al
sistema de autorregulacion de la empresa, fortalece en los empleados el sentido de pertenencia
a un grupo y sefialan a terceros la cultura corporativa de la empresa.

El Cédigo tiene en cuenta el principio de responsabilidad penal de las personas juridicas y sirve
de base para evitar comportamientos irregulares e indebidos que puedan determinar la
responsabilidad penal de compaiiia.

2. Ambito de aplicacién

El presente Codigo Etico serd de aplicacion a todo el personal de las empresas que forman parte
de Grupo Tecopy, al margen de la posicién o funciones que puedan realizar. Asi, vinculard a
empleados, directivos, administradores e incluso terceros como proveedores, contratistas o
socios comerciales de la empresa.

También estaran vinculados, cuando presten servicios para la empresa, los asesores externos,
trabajadores auténomos y empleados temporales.

La empresa promovera e incentivara entre sus proveedores y empresas colaboradoras la
adopcidn de pautas de comportamiento compatibles con las que se definen en este Cddigo
Etico, y en su caso, podra solicitar a éstos que formalicen su compromiso con el cumplimiento
del Cddigo o en las pautas que establece.

3. Conocimiento, aceptacion y cumplimiento

El Codigo ético es de obligado cumplimiento para todos los empleados de la empresa y para
aquellos terceros que se hayan comprometido voluntariamente a cumplirlo.

El Codigo Etico serd dado a conocer a todos los integrantes de la empresa, que estaran obligados
a acudir a las sesiones formativas que al efecto programe la empresa.



La Direccion de la empresa participara en los programas de formacion, compartiendo jornadas
con los empleados o interviniendo en ellas como forma de mostrar la importancia del
cumplimiento normativo. Asimismo, pondra todos los medios necesarios para difundir los
valores y principios de la empresa y hacer cumplir las pautas de conducta contenidas en el
Cédigo. Seran modelo de referencia en su comportamiento y nivel de cumplimiento del Cédigo.

El Cédigo se publicara en la intranet de la empresa y todas las personas trabajadoras deberan
comprometerse a su cumplimiento, de forma que los principios y valores que lo integran rijan
las conductas de sus destinatarios.

Ningun integrante de la empresa, independientemente de su nivel o posicion, esta autorizado
para solicitar a un empleado que contravenga lo establecido en este Cédigo Etico, y nadie podra
justificar su conducta amparandose en una orden de un superior o en el desconocimiento del
presente Cddigo.

Para los nuevos empleados, los contenidos del cddigo ético se integrardn en la Guia de Buenas
Pautas de la Empresa.

El cédigo ético forma parte del poder de direccién del empresario, por lo que su contenido se
integra, efectivamente, dentro de las obligaciones que ha de cumplir el empleado como
consecuencia de su trabajo. De este modo, ademas de las obligaciones que expresamente se
contienen en el contrato de trabajo, comprende también aquellas que se derivan del principio
general de buena fe.

4. Principios y valores éticos generales

Los principios y valores éticos de la organizacién constituyen la base sobre la que se asienta la
actividad de la empresa. Esos principios y valores son los siguientes:

= |Integridad como actuacion ética, honrada y de buena fe.

= Respeto ala legalidad, derechos humanos y valores éticos.

= Respeto a las personas, evitando cualquier tipo de acoso, intimidacion, abuso o falta de
respeto, siendo intolerables cualquier tipo de agresidén fisica o verbal. La empresa
tomara las medidas oportunas y apropiadas en el caso de que se produzca alguna
situacién de este tipo, incluidas medidas disciplinarias. Toda notificacion de acoso o
discriminacién serd objeto de una investigaciéon rapida y en profundidad, manteniendo
en todo caso la maxima confidencialidad. Sera inadmisible cualquier represalia en
contra de las personas que notifiquen situaciones de este tipo o que colaboren en su
investigacion, dando lugar a la adopcién de medidas disciplinarias en caso de concurrir.

= Se buscara siempre un clima positivo de trabajo.

= Responsabilidad y prudencia en las actuaciones de los destinatarios de este Cddigo, lo
que se traducira en el seguimiento escrupuloso de los procedimientos internos
establecidos, sobre todo en materia de prevencién de riesgos laborales, en el
cumplimiento de la normativa legal o interna relacionada con la actividad desempefiada
y en la capacitacién y formacién para el mejor desarrollo de la actividad.

= |gualdad de oportunidades, desarrollo profesional y no discriminacidn tanto en el acceso
al trabajo como en la promocién en el mismo. No seran admisibles las discriminaciones
por motivos de sexo, raza, religion, estado civil, orientacién sexual o cualquier otro
hecho diferenciador.

= Eltrabajo enequipoy la colaboracion se configura como un instrumento de oportunidad
y crecimiento personal y profesional.



= Potenciacién de la innovacion y la eficiencia de los procesos con el fin de dar mejor
servicio a nuestros clientes e impulsar nuestro crecimiento.

= La calidad como base del crecimiento.

= |mageny reputacion corporativa que los empleados deben considerar en el ejercicio de
su actividad. La imagen y reputacidn corporativa es uno de los activos mas valiosos para
preservar la confianza de sus accionistas, clientes, empleados, proveedores,
autoridades, y de la sociedad en general.

5. Cumplimiento de la legislacion aplicable y de la normativa interna

Los sujetos obligados por el Cédigo se comprometen a cumplir las leyes vigentes, los
procedimientos internos de la compaiiia y los valores y principios recogidos en este Cddigo.

Asi mismo se comprometen a informar de cualquier incumplimiento que detecten a su
alrededor.

Los empleados deben evitar cualquier conducta que pueda perjudicar la reputacién de la
empresa o afectar negativamente a sus intereses.

Todos los empleados deben conocer las leyes que afecten a su trabajo, solicitando, en su caso,
la informacidn precisa a su superior.

Ningln empleado colaborard conscientemente con terceros en la violacidon de ninguna ley, ni
participara en ninguna actuacién que comprometa el principio de legalidad.

La empresa pondra los medios necesarios para que todos los integrantes de la misma conozcan
la normativa externa e interna relevante para las funciones que se desempefien.

Ante cualquier situacion de falta de respeto a la legalidad, los empleados deberdn informar a la
empresa mediante los canales que en este C4digo Etico se detallan.

6. Cumplimiento de estandares, convenios y acuerdos

La empresa se compromete a cumplir e integrar como normativa interna lo dispuesto en
acuerdos y convenios, nacionales o internacionales que, por la actividad desarrollada por la
empresa, le puedan vincular.

Todos los empleados de Grupo Tecopy deben cumplir las leyes vigentes en los paises donde
desarrollan su actividad, atendiendo al espiritu y finalidad de las mismas, y observando en todas
sus actuaciones un comportamiento ético.

7. Relaciones internas: empleados
Los empleados de la empresa son su mayor activo y asi serdn considerados.

La empresa promovera el desarrollo personal y profesional de sus integrantes y potenciara la
existencia de un clima laboral positivo. El respeto presidira las relaciones entre los empleados
qgue deberan permanecer vigilantes ante cualquier forma de violencia, abuso o discriminacion
de cualquier clase en el trabajo. Los empleados de la empresa deben tratarse con respeto en un
entorno de trabajo agradable y seguro, con la obligacion de tratar de forma justa y respetuosa
a sus compafieros, subordinados y superiores.



Cualquier tipo de promocién respondera a los principios de mérito y capacidad definidos en los
requisitos del puesto de trabajo, asegurando la empresa la igualdad de oportunidades y el
fomento de una cultura corporativa basada en el mérito.

La empresa velard por el cumplimiento de la normativa laboral en materia de empleo.

Los empleados deberdn colaborar en el cumplimiento de estos objetivos, previniendo,
detectando y denunciando cualquier irregularidad que puedan detectar.

Se prestard especial atencidon a integracién laboral de las personas con discapacidad o
minusvalia.

8. Relaciones externas: clientes y mercado

La empresa y cada uno de sus integrantes se comprometen al cumplimiento de la normativa
sobre competencia, evitando cualquier préctica que la limite o restrinja.

La empresa y cada uno de sus integrantes velaran por ofrecer una informacién veraz en las
actividades de promocién de la entidad, sin que se permita ofrecer informacién falsa a clientes
gue pueda inducirles a error. Se prohibe también cualquier tipo de publicidad enganosa
actuando siempre de forma leal. Se rechazara la informacién de competidores que pudiera llegar
a la empresa vulnerando la confidencialidad.

Se velara por la seguridad de los medios de pago, la proteccidon de datos y la prevencion del
fraude.

Todo empleado que introduzca cualquier tipo de informacidn en los sistemas informaticos de
la empresa debe velar porque ésta sea fiable y rigurosa.

9. Relaciones externas: proveedores

La ética y el respeto presidiran las relaciones con los proveedores, que serdn seleccionados
conforme a criterios objetivos y transparentes.

En este caso, el respeto al cddigo formard parte de un contrato de suministros o de prestacion
de servicios y su incumplimiento puede dar lugar a la posibilidad de renunciar al contrato. Para
ello, el cédigo puede darse como un anexo del contrato.

Se respetaran de forma escrupulosa los procedimientos internos en materia de compras,
justificdndose las decisiones y conservandose la documentacién relacionada para su posible
fiscalizacién interna o externa.

Se extremara la diligencia en la proteccidn de la informacidn confidencial de los proveedores.

Los proveedores deberan comprometerse a respetar los derechos humanos y laborales en sus
propias empresas.

Se prohibe expresamente aceptar, ofrecer, o solicitar, ya sea de forma directa o indirecta,
regalos, favores o cualquier tipo de compensacién que pueda influir en la toma de decisiones en
relacidn a la cadena de proveedores. Se admitira la recepcidn o el ofrecimiento de regalos de
“escaso valor. En todo caso, estaran prohibidos los obsequios en metalico.



Todo empleado que participe en procesos de seleccion de proveedores y colaboradores
externos tiene la obligacion de actuar con objetividad e imparcialidad, aplicando criterios
transparentes y cumpliendo con la normativa interna en la materia.

10. Relaciones con instituciones, autoridades, funcionarios

La normativa internacional para la prevencién de la corrupcion y el soborno presidiran las
relaciones de los integrantes de la empresa con las autoridades, instituciones y funcionarios
publicos.

Cualquier decisién tomada en este ambito debera respetar las normas internas y externas
aplicables y quedara documentada al efecto de su posible control interno o externo.

Bajo ningun concepto la empresa ofrecerd, solicitard o aceptara regalos, favores o
compensaciones de autoridades, instituciones o funcionarios. Quedardn exceptuados de esta
norma los obsequios o atenciones de escaso valor, proporcionados y razonables en atencién a
la practica local y/o tradicional. En todo caso estaran prohibidos los obsequios en metalico.

Se prohiben los pagos para agilizar cualquier tipo de tramitacion.

Se mantendrd un control minucioso y expresamente vigilante en el cumplimiento de las
obligaciones derivadas de la concesién de cualquier tipo de subvencion o ayuda.

11. Conflictos de intereses

Los empleados evitaran las situaciones que supongan un conflicto de sus intereses personales
con los de la empresa.

Los empleados, cualquiera que sea su rango o funcidn, no podrdn valerse de su posicion en la
compafiia para obtener ventajas u oportunidades de negocio particulares ni prestar servicios a
companias competidoras.

Ante la duda sobre si una actividad a desarrollar puede comportar un conflicto de intereses se
consultard con el 6rgano encargado del cumplimiento de este Cddigo.

La empresa considera que la relacidn con sus empleados debe basarse en la lealtad que nace de
unos intereses comunes. Se respetara la participacién de los empleados en otras actividades
financieras o empresariales siempre que sean legales y no entren en colisidn con sus
responsabilidades como empleados de esta empresa.

Todo empleado debe revelar sus actividades externas, intereses financieros o relaciones que
puedan presentar un posible conflicto de intereses o la apariencia de un conflicto. Asimismo,
deberan cumplir con la ley y politicas de esta empresa.

12. Politica de regalos, comisiones o retribuciones de terceros

Dar o recibir regalos e invitaciones a actividades ludicas puede afectar a la objetividad y el
criterio, y ademas puede infringir reglamentos y leyes contra la corrupcién y el soborno en casos
extremos, por lo que todo integrante de la empresa serd muy diligente en esta materia.



Se prohibe la solicitud y la aceptacidn de todo tipo de pago, regalos o comisiones en relacién
con la actividad profesional y que proceda de clientes, intermediarios, proveedores o terceros.

Se excluyen de esa prohibicién las invitaciones, objetos de propaganda, atenciones ocasionales
o cortesias que no sean en metdlico y que estén dentro de los limites razonables. Ante cualquier
duda en este sentido se consultara al rgano encargado del cumplimiento de este Cédigo.

13. Politica de proteccion de datos

La confidencialidad y la diligencia en el uso de los datos presidirdn las actuaciones de los
destinatarios de este Cddigo. Este principio deberd ser respetado incluso cuando haya concluido
la relacién con la empresa.

La informacidn de la empresa no podra ser utilizada en beneficio particular, ni comunicada a
terceros; esta informacién se considerard confidencial y deberad ser utilizada para el exclusivo fin
para el que fue obtenida.

Entre la informacién confidencial destacan los secretos profesionales, las normativas de fijacion
de precios, los planes operativos estratégicos o de negocios, nuevos productos, contratos,
acuerdos, listados de empleados, clientes, proveedores, software o programas informaticos,
informacidn sobre RRHH, planes de personal, comunicaciones internas, listas de suscripcion vy,
en general, datos afectados por la normativa de proteccion de datos.

Se exige el respeto a la intimidad personal y familiar de las personas a cuyos datos se tenga
acceso.

Todo el personal debera conocer y respetar los procedimientos internos de la empresa sobre
almacenamiento, custodia y acceso a los datos.

Cualquier incidencia relacionada con la confidencialidad de los datos sera comunicada al
departamento correspondiente o al rgano encargado del cumplimiento de este Cédigo.

14. Derechos de propiedad industrial e intelectual

La empresa reconoce su compromiso con la proteccidon de los derechos de autor, patentes y
marcas, tanto propios como ajenos, y exige a sus proveedores el mismo compromiso.

Todos nos comprometemos a informar de cualquier irregularidad en este ambito.

Se prestarad especial atencién a la inclusidon de notificaciones de derechos de autor en los
materiales, informacién, productos, servicios y cualquier documento de la empresa destinado a
la distribucion publica.

En su relacion con terceros, los empleados seguirdan escrupulosamente las normas vy
procedimientos en esta materia para evitar infringir los derechos de terceros, respetando los
derechos de propiedad intelectual validos de otros.

15. Politica de prevencidn de riesgos laborales y salud en el trabajo

La empresa velara por mantener un entorno seguro de trabajo, cumpliendo la normativa vigente
en materia de seguridad y salud laboral.



La empresa formara a los empleados en materia de prevencion de riesgos laborales, llevandose
internamente un registro acreditativo de la formacion impartida.

Todo empleado se compromete a realizar cualquier actividad formativa que se programe para
mejorar su capacitaciéon a la hora de desempeiiar las responsabilidades laborales de forma
segura y a hacer un uso responsable de los materiales y equipos de la compaiiia. Es importante
que cada empleado comprenda los peligros y las practicas de seguridad que debe adoptar ante
cualquier trabajo.

La empresa exigird que los contratistas y proveedores con los que colabora cumplan la
normativa sobre prevencidn de riesgos laborales.

Todo empleado mantendrd una actitud de alerta en el lugar de trabajo e informara de cualquier
inquietud sobre seguridad que tenga a su responsable, al departamento de RRHH o al érgano
encargado del cumplimiento de este Cédigo.

Queda terminantemente prohibida la tenencia, consumo, compra, venta, intento de venta,
distribucion o fabricaciéon de drogas ilegales en el lugar de trabajo, asi como el consumo de
alcohol, drogas ilegales y uso indebido medicamentos recetados mientras se desempeiian
actividades relacionadas con el trabajo. Queda también totalmente prohibida la ocultacion de
accidentes de trabajo o incidentes muy graves, falsificar registros de seguridad u ordenar
incumplimientos de normas de seguridad.

Los empleados que contravengan esta normativa estaran sujetos a medidas disciplinarias.

16. Conservacion de documentos

La empresa cumple con los requisitos legales y reglamentarios que hacen referencia a la
conservacioén y eliminacion de documentos y registros. Todo registro e informacion se tratard
de forma que permita asegurar que:

= Elarchivado, almacenamiento y recuperacion de la informacion.

= Elmantenimiento de los registros, en el formato que sea, satisface los requisitos legales,
fiscales, reglamentarios y operativos.

= Los registros y sus copias de seguridad estan protegidos.

= La documentacidn necesaria esta disponible en caso de seguirse un procedimiento
judicial.

= Laeliminacién de los documentos que ya carezcan de valor, tanto en formato impreso
como electrdnico, se lleva a cabo de manera adecuada y oportuna.

17. Compromiso medioambiental

La empresa se compromete a velar por el respeto al medio ambiente, a minimizar el impacto
medioambiental en todas sus actividades y a difundir entre sus empleados la cultura del respeto
al medio ambiente como principio de conducta en sus actuaciones.

La compaiia se compromete a ofrecer a sus empleados un entorno laboral seguro y saludable
y, todos nos comprometemos a realizar nuestras operaciones de forma que se asegure el
cumplimiento de la normativa medioambiental, evitando todo efecto negativo en el medio
ambiente.



Los empleados de la empresa deben conocer y asumir dicha politica y actuar en todo momento
de acuerdo con los criterios de respeto y sostenibilidad, y adoptar habitos y conductas de buenas
practicas medioambientales y contribuir de manera positiva al logro de los objetivos
establecidos. Los empleados deben también esforzarse en minimizar el impacto
medioambiental derivado de sus actividades y de la utilizacion de instalaciones, equipos y
medios de trabajo puestos a su disposicion.

En las relaciones con contratistas o empresas colaboradoras externas se transmitiran estos
principios.

18. Cumplimiento de cédigo, control y régimen disciplinario

El Comité Etico constituido por el departamento de RR.HH. sera el érgano encargado de velar
por el cumplimiento y la difusién de este Cddigo entre todo el personal de la empresa. Este
drgano se encargara de recibir las comunicaciones relativas a denuncias de incumplimiento de
este Cdédigo o consultas sobre su interpretacion.

Este 6érgano podra actuar por iniciativa propia o a instancias de cualquier destinatario del Cddigo
y sus decisiones serdn vinculantes para la compafiia y para el empleado.

El incumplimiento de Cédigo podra conllevar consecuencias laborales, al margen de las
consecuencias administrativas o penales que pueda implicar.



