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“El compromiso de SIC OUTSOURCING con la sostenibilidad se basa en situar en el centro

del negocio las necesidades presentes y futuras delas personas,la sociedad y el planeta”
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¢QUE ES UN PLAN DE PREVENCION DE DELITOS (PPD)?

El Plan de Prevencion de Delitos (PPD) de SIC OUTSOURCING, S.L. define y disefia un sistema de
prevencion y control de comision de delitos, con la voluntad de proteger la integridad vy Ila
reputacion tanto de la empresa, como de sus miembros.

En este sentido, busca evitar que cualquier miembro de SIC OUTSOURCING lleve a cabo,
voluntaria o involuntariamente, conductas que pudieran considerarse delictivas, estableciendo
unas determinadas normas de comportamiento no negociables y consolidando una cultura y
pautas de actuar compartidas, aceptadas y respetadas por todos sus miembros.

La normativa reguladora de la actividad de las personas en general y de SIC OUTSOURCING en
particular evoluciona de forma constante y es cada dia mdas compleja, por lo tanto, un Plan de
Prevencion de Delitos (PPD) sera periddicamente evaluado y/o actualizado/modificado.

1. PRESENTACION Y AMBITO DE APLICACION

SIC OUTSOURCING es una sociedad comprometida con el cumplimiento de las normas vy
principios éticos, asi como de toda legislacién y regulaciones vigentes, que tiene como objetivo
la integracidn de la sostenibilidad en cada una de nuestras actividades y la incorporacion de los
principios de responsabilidad social a nuestra estrategia. Fruto de este compromiso, SIC
OUTSOURCING ha implantado un Plan de Prevencion de Delitos (PPD).

Asi mismo, junto al PPD, se ha implantado el presente Cédigo Etico y una serie de protocolos
internos de actuacion; ha designado un responsable de cumplimiento penal (“Compliance
Officer”); ha habilitado un canal de consultas/denuncias y ha realizado la formacion a los
miembros de SIC OUTSOURCING para la efectiva implantacién de todo lo anterior.

Siguiendo este objetivo, en el marco de responsabilidad social que caracteriza a SIC
OUTSOURCING, el Cédigo Etico o de Conducta quiere plasmar una vez mds, de manera
inequivoca, nuestro compromiso con las personas, la sociedad y el planeta, a través de los
Principios Corporativos de SIC OUTSOURCING que regiran la actividad de la empresa y de sus
miembros y que conlleva el establecimiento de unas determinadas normas de comportamiento
no negociables, consolidando una cultura y pautas de actuar compartidas, aceptadas vy
respetadas por todos sus miembros.

En concreto, haciendo hincapié en la integridad y honestidad como unicas formas posibles de
actuar para lograr nuestros objetivos, tanto a nivel individual como colectivo como compaiiia.
En este sentido, el Cédigo marca las directrices generales de actuacidn a seguir.

SIC OUTSOURCING, S.L. - CODIGO ETICO. 5
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Las disposiciones y principios de este Cddigo son considerados estandares minimos. En caso de
que la legislacion vigente o cualquier otra regulacién aplicable sean mas exigente o garantista,
la conducta de los miembros de SIC OUTSOURCING se ajustara a esta ultima, por lo que éste es
un documento vivo, que serd evaluado, revisado y actualizado de forma constante para
enriquecerlo.

La aplicacién de este CAdigo ya sea parcial o total, podra hacerse extensiva a cualquier persona
fisica y/o juridica relacionada con SIC OUTSOURCING cuando asi convenga y sea posible seguin
la naturaleza de la relacion.

2. MISION, VISION Y VALORES
SIC OUTSOURCING tiene como Mision:

e Aportar soluciones integrales para contribuir al progreso del sector industrial e
institucional y al bienestar de la sociedad.
e Buscar la calidad en el disefio, en los procesos y en el servicio.

SIC OUTSOURCING tiene como Vision:

e Conseguir el liderazgo cualitativo y cuantitativo en el mercado donde actua la compaiiia,
ofreciendo soluciones globales y personalizadas, haciendo nuestras las necesidades de
los clientes y asumiendo de forma voluntaria compromisos éticos, sociales y
ambientales mas alld de las obligaciones legales.

e Ser conocido como un proveedor de soluciones, relevante, moderno, entusiasta y
confiable.

SIC OUTSOURCING tiene como Valores:

e Guiar la actuacion SIC OUTSOURCING vy social de la compaiia, definiendo nuestra
filosofia y reflejdndose en nuestra forma de trabajar y entender las necesidades del
mercado.

e Conseguir la satisfaccion del cliente nos exige pensar lo que hacemos, pero también
cémo lo hacemos, siendo fundamental, que todo nuestro equipo comparta y transmita
estos valores.

e Nuestro esfuerzo por evolucionar dia a dia nos obliga a ser capaces de generar nuevas
ideas que permitan aportar soluciones y sistemas de gestién innovadores y adaptados a
una sociedad cada vez mas cambiante.

e Controlamos cualquier impacto potencial sobre nuestro entorno y las personas,
desarrollando sistemas con el maximo equilibrio entre eficiencia productiva, seguridad
de los procesos y respeto medioambiental.

e Creemos en la proximidad en su sentido mds amplio, tratando a nuestros clientes de
forma individual y personalizada para ser capaces de adaptar nuestras soluciones a sus

SIC OUTSOURCING, S.L. - CODIGO ETICO. 6
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necesidades y a las del mercado.

e Somos honestos e integros, cumplimos nuestras promesas y nos responsabilizamos de
los compromisos asumidos frente a nuestros grupos de interés.

e Llainversidn en la gente es una inversion en el futuro.

3. PRINCIPIOS GENERALES

La actividad en el seno de SIC OUTSOURCING se regird por los siguientes principios generales:

3.1. Compromiso con la legislacién aplicable y con la normativa interna.

La aplicacion del presente Cdédigo en ningun caso podra suponer el incumplimiento de la
legislacion. SIC OUTSOURCING y sus empleados asumen el compromiso de actuar siempre de
acuerdo con la legislacidn vigente en cada momento, incluidas, en forma enunciativa y no
limitativa, las leyes referentes al trabajo, la salud y la seguridad de los trabajadores/as, la
proteccidén del medio ambiente, la corrupcion y la seguridad de los consumidores.

Los miembros de SIC OUTSOURCING actuardn siempre de forma honesta y conforme a las
exigencias de la buena fe, tanto a nivel interno como frente a terceros ajenos a SIC
OUTSOURCING Todos los empleados de SIC OUTSOURCING deben cumplir las normas y
procedimientos internos, segun resulten aplicables, asi como las instrucciones que se aprueben
para su desarrollo.

A estos efectos, SIC OUTSOURCING facilitara el acceso a las mismas, su difusion y conocimiento,
e impartird las formaciones necesarias para que éstas sean comprendidas.

Para ello en SIC OUTSOURCING nos comprometemos a:

e Ponerlos medios necesarios para que nuestros trabajadores/as conozcan y comprendan
la normativa interna y externa que aplica para el ejercicio de sus responsabilidades.

e Facilitar el control del cumplimiento, ya sea por parte de la propia compafiia o por parte
de terceros.

3.2. Compromiso para con las personas. Respeto a la integridad.

SIC OUTSOURCING se compromete a mantener un clima de trabajo basado en los principios de
confianza y respeto mutuos, en el que las personas sean tratadas siempre con dignidad vy
respeto, indistintamente del cargo que ocupen; en el que las relaciones laborales se realicen en
un marco equitativo basado en la igualdad de oportunidades y la conciliaciéon entre la vida
personal y laboral y el absoluto respeto a los derechos y principios fundamentales de las
personas, con especial atencidn a la integracion laboral de personas con discapacidad.

Por lo que en SIC OUTSOURCING nos comprometemos a:

e Oponernos de forma expresa al trabajo forzado y al trafico de personas en la forma que
sea, en particular, cualquier trabajo o servicio realizado por una persona de manera

SIC OUTSOURCING, S.L. - CODIGO ETICO. 7
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involuntaria bajo amenaza de castigo y/o sin retribucion.

Rechazar cualquier manifestacién de acoso fisico, psicolégico, moral, de discriminacién
o de abuso de autoridad de cualquier tipo, y en especial por razén de raza, casta, origen
étnico y nacional, edad, religion, afiliaciéon o no afiliacion politica y/o sindical, género,
estado civil, orientacidon sexual o cualquier otra caracteristica personal, asi como
cualquier otra conducta que pueda generar un entorno intimidatorio u ofensivo en
relacion con los derechos de las personas. A estos efectos, SIC OUTSOURCING ha
implantado un Protocolo contra situaciones discriminatorias y/o de acoso.

Evaluar y promover un clima laboral éptimo.

Poner a disposicidn los recursos necesarios para el desempefo efectivo y confortable
de la actividad profesional.

Fomentar el trabajo en equipo, la comunicacién y el sentimiento de pertenencia

Basar las decisiones de seleccién, formacién y promocién en términos objetivos,
promoviendo el desarrollo profesional y personal de todos sus empleados y asegurando
la igualdad de oportunidades. Se prohibe la discriminacién en todos los aspectos del
empleo, incluidos la contratacion, el pago, los beneficios, los ascensos, el acceso a la
formacion y capacitacién, el despido y la jubilacidn, en base a la raza, casta, origen étnico
y nacional, edad, religién, afiliacion o no afiliacion politica y/o sindical, género, estado
civil, orientacién sexual o cualquier otra caracteristica personal.

Establecer medidas de conciliacién de la vida laboral y profesional de los empleados.

Entre todos tenemos que:

Mantener siempre un trato respetuoso y cordial entre todos los trabajadores/as
indistintamente del cargo que ocupen.

Evitar siempre cualquier tipo de acoso y discriminacidn, cumpliendo con el Protocolo
gue SIC OUTSOURCING ha implantado al respecto.

Mantener especial atencién a la integracidn laboral de personas con discapacidad.

3.3. Seguridad y salud en el trabajo.
SIC OUTSOURCING se compromete al cumplimiento de toda la normativa laboral, y en especial

la relativa a la prevencion de riesgos laborales, respetando los principios de seguridad y salud

en el trabajo.

En este sentido, SIC OUTSOURCING velara por ofrecer un entorno de trabajo saludable y seguro

adoptando las medidas de prevencidén necesarias para ello y sensibilizando y formando a los

miembros de la empresa sobre los riesgos asociados a su puesto de trabajo y sobre su salud.

Todos los miembros de SIC OUTSOURCING son responsables de asistir a las formaciones
relativas a seguridad y salud en el trabajo; dar cumplimiento riguroso a las normas de
aplicacién, asi como de utilizar los equipos de proteccién individuales y colectivos,

SIC OUTSOURCING, S.L. - CODIGO ETICO. 8
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velando por su propia seguridad y, en general, por la de todas las personas que pudieran
verse afectadas por sus actividades.

En SIC OUTSOURCING nos comprometemos a:

e Consolidar una cultura de seguridad e informar y sensibilizar a los empleados sobre los
riesgos asociados a su puesto de trabajo y sobre su salud. Todos los empleados son
responsables de observar un cumplimiento riguroso de las normas de salud y seguridad
en el trabajo, velando por su propia seguridad y, en general, por |la de todas las personas
gue pudieran verse afectadas por sus actividades.

e Velar por ofrecer un entorno de trabajo saludable y seguro a nuestros empleados,
adoptando y manteniendo actualizadas las medidas de prevencion de riesgos laborales
y respetando y cumpliendo la normativa aplicable en esta materia, para asegurar la
correcta formacion de los trabajadores/as y la utilizacién por los mismos de los equipos
de proteccién que correspondan.

Entre todos tenemos que:

e Cumplir rigurosamente con las normas, regulaciones y procedimientos de salud y
seguridad para la propia proteccion y la de los demas.

e Asistir a toda la formacion en Seguridad y Salud y hacer uso de los EPIS siempre que sea
necesario.

e No trabajar bajo el efecto de intoxicacién por drogas, alcohol o bien exceso de
medicacion.

3.4. Respeto a los derechos humanos.
El respeto de los derechos humanos es una parte esencial e integrante de la practica de la
actividad de SIC OUTSOURCING.

SIC OUTSOURCING se compromete al respeto a los derechos humanos —particularmente en
cuanto a la lucha contra el trabajo infantil, el trabajo forzado y la esclavitud- y a las diversas
directrices de ética internacionales, incluidas aquellas de la Organizacién Internacional del
Trabajo (OIT), la Declaracion Universal de los Derechos Humanos de las Naciones Unidas y el
Convenio Europeo de Derechos Humanos.

3.5. Compromiso contra las conductas de corrupcién y de soborno.
La corrupcidn atenta contra la libre competencia, repercutiendo negativamente en el mercado,
en los consumidores y en la propia reputacién de SIC OUTSOURCING.

En consecuencia, SIC OUTSOURCING no tolerara en ningun caso los intentos para influir, sobre
la voluntad de personas ajenas a la sociedad para obtener algin beneficio mediante el uso de
practicas no éticas.

SIC OUTSOURCING, S.L. - CODIGO ETICO. 9
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Tampoco tolerara en ningun caso, los intentos que puedan efectuar terceros para influir sobre
la voluntad de SIC OUTSOURCING mediante el uso de las citadas practicas no éticas.

Es por ello, que los miembros de SIC OUTSOURCING en ningun caso ofreceran ni prometeran un
favor personal o financiero impropio u otro tipo de favor, ni de forma directa ni de forma
indirecta, a fin de obtener o conseguir un negocio, una ventaja o un trato preferencial por parte
de un tercero. Queda también expresamente prohibida la realizacién de pagos no contractuales
o ilicitos a cualquier persona o entidad, publica o privada, a los mismos efectos.

Por su parte, los miembros de SIC OUTSOURCING no aceptaran tampoco regalos, favores u
ofrecimientos de ventajas de cualquier tipo por parte de terceros para favorecer a los mismos
en detrimento de los intereses de SIC OUTSOURCING o de las condiciones de libre mercado.

Por ello, entre todos tenemos que:

e Renunciary devolver los regalos o compensaciones que puedan afectar la objetividad.

e En este sentido, los viajes y otros obsequios de entretenimiento que se consideren
excesivos deben declinarse con amabilidad.

e Rechazar las invitaciones a comidas y/o atenciones que pudieran o tengan la intencién
de influir en una decisidn.

e Informar a SIC OUTSOURCING a través de su responsable directo, del Comité de
Responsabilidad Social o del responsable de Cumplimiento Penal ante situaciones de
duda.

e En el marco de las relaciones con nuestros clientes y/o proveedores sélo aceptaremos
u ofreceremos los siguientes regalos de cortesia de forma puntual:

o Objetos de propaganda y material de uso interno, de valor médico.
o Atenciones ocasionales por causas excepcionales, como los regalos en época de
Navidad.

e Los regalos de cortesia recibidos no seran de tipo personal, y se informaran a la
Direccién de SIC OUTSOURCING

e Los regalos de cortesia que SIC OUTSOURCING ofrezca seran en todo caso autorizados
por el responsable de drea y por la Direccién de SIC OUTSOURCING

3.6. Lucha contra el blanqueo de capitales y prevencién del fraude.

El compromiso de SIC OUTSOURCING de respeto a la legalidad y comportamiento ético y
responsable afecta también a aquellos aspectos de la organizacidén relativos a los aspectos
contables y financieros. En esta esfera, se ha intensificado en los Ultimos afios la lucha contra el
blanqueo de capitales procedentes de actividades ilicitas o delictivas.

Es por ello por lo que en relacién con esta cuestién SIC OUTSOURCING manifiesta el firme
compromiso de adoptar las medidas pertinentes a fin de prevenir cualquier tipo de blanqueo de
capital, prestando especial atencion a los pagos que resulten inusuales atendiendo a la
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naturaleza de la operacion, los efectuados en metdlico y los efectuados con cheques al portador.
También hard especial atencidn a pagos efectuados por terceros distintos a los mencionados en
los correspondientes contratos, asi como los pagos procedentes de paraisos fiscales.

Por otra parte, SIC OUTSOURCING asume como principio de comportamiento la transparencia
informativa. La falsificacion, manipulacién o utilizacién deliberadas de informacién falsa
constituye un fraude. Por ello, el compromiso de transparencia de SIC OUTSOURCING frente a
terceros se traduce en la obligacién de sus miembros de reflejar en la contabilidad la situacién
real de SIC OUTSOURCING en cada momento, a los efectos de facilitar a los terceros que
contratan con la misma el conocimiento de su situacion.

3.7. Cumplimiento de las obligaciones fiscales, de seguridad social y las relativas a la
obtencidn y aplicacién de ayudas y subvenciones publicas.

El cumplimiento de las obligaciones fiscales y frente a la seguridad social constituye uno de los
pilares del estado del bienestar. Consciente de esta realidad, SIC OUTSOURCING reafirma su
compromiso de continuar dando en todo momento puntual cumplimiento a sus obligaciones
fiscales, asi como a sus obligaciones frente a la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Por otra parte, SIC OUTSOURCING es consciente también de que los recursos publicos son unos
recursos limitados, respecto de los que, por su especial naturaleza, hay que extremar las
medidas de precaucion para garantizar su correcta utilizacidn y evitar su despilfarro. En el
dmbito de SICOUTSOURCING esto se puede producir en caso de obtencidon o aplicacién indebida
de ayudas o subvenciones publicas. Por este motivo, y como muestra del compromiso de SIC
OUTSOURCING para evitar su derroche, la misma dispone de los mecanismos internos
pertinentes para garantizar que reune los requisitos exigidos en cada caso para la obtencién de
la subvencién/ayuda, y que una vez obtenido, lo mismo se aplica a los fines para los que habia
sido concedido.

3.8. Proteccién de la informacién y confidencialidad.

SIC OUTSOURCING se compromete a la proteccion de la informacion sensible y confidencial de
SIC OUTSOURCING y a respetar la de los empleados y terceros. Los datos y documentos a los
que tengan acceso los trabajadores/as en el transcurso de su trabajo son estrictamente
confidenciales y estd totalmente prohibida su difusion (tanto a terceros como a personal que no
los requiera para el desarrollo de su trabajo), su manipulacidn, eliminacion, copia o uso para
cualquier otro fin que no sea el desarrollo de la actividad profesional encomendada al empleado,
la cual no sera utilizada en beneficio propio o de terceros en ningun caso.

En este sentido y para preservar la seguridad y la integridad de los datos y la informacién, ésta
no saldra de SIC OUTSOURCING, excepto si es estrictamente necesario para el desarrollo de la
actividad y en todo caso cumpliendo con la normativa de aplicacion, en especial la relativa a
Proteccién de Datos, y los procedimientos que SIC OUTSOURCING tengan establecidos e
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implantados al efecto.
Por ello, entre todos tenemos que:

e Preservar la seguridad, integridad y confidencialidad de la informacién, la cual no saldra
de SIC OUTSOURCING, excepto si es estrictamente necesario para el desarrollo de la
actividad y en todo caso cumpliendo con la normativa y procedimientos que SIC
OUTSOURCING tenga establecidos e implantados.

e Difundirinformacion fiel, veraz, completa, clara, precisa y contrastable, y en ninglin caso
se entregard informacion incorrecta, incompleta o inexacta.

e Respetar estrictamente la confidencialidad y privacidad de los datos personales a los
gue tengan acceso como consecuencia del desempefio de su trabajo, garantizando que
no sean facilitados salvo requerimiento oficial, siempre con las debidas garantias
Juridicas.

e Ser responsable del uso que se haga de la informacién propiedad o relativa a SIC
OUTSOURCING dentro y/o fuera de SIC OUTSOURCING, y no comunicar ni facilitar la
informacidn sensible/confidencial (tal como la relativa a estrategia, planes comerciales,
planes de adquisiciéon de otras SIC OUTSOURCING, estados financieros, acuerdos y
alianzas, activos, productos, tecnologia, know-how, actividades de marketing,
desarrollo de productos y de negocio, y otros de similar naturaleza, ...) sin la preceptiva
autorizacion, ni utilizarla en beneficio propio o de terceros.

e Dirigir al Departamento de Financiero, Administrativo y de Personal cualquier solicitud
de i Informacidn sobre la compafiia, asi como pedir y obtener autorizacidn previa antes
de dar discursos o conferencias a organizaciones externas o de intervenir ante los
medios de comunicacién siempre y cuando lo hagan en nombre de la Compaiiia.

e Asegurarse de estar autorizado para firmar un contrato en nombre de la Compaiia y
gue éste sea revisado y aprobado previamente a la firma por la Asesoria Juridica.

e Garantizar a los participantes en procesos de seleccién la absoluta confidencialidad en
el tratamiento de sus datos.

e Enlos casos en que algun miembro de SIC OUTSOURCING, en el desarrollo de su trabajo
deba manifestarse publicamente en nombre de esta, deberd solicitar y obtener
previamente autorizacion de la Direccién.

3.9. Derechos de propiedad intelectual e industrial.
En el transcurso de su actuacidn, los miembros de SIC OUTSOURCING respetaran siempre los
derechos de propiedad intelectual e industrial de terceros.

A tal efecto, los miembros de SIC OUTSOURCING se abstendran de descargarse archivos o
programas informaticos de cualquier tipo sin contar con la previa autorizacién o licencia de su
titular. Tampoco podran utilizar los equipos de SIC OUTSOURCING para la descarga,
almacenamiento o visualizacién de contenidos que puedan resultar ofensivos o ilegales.
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El respeto a los derechos de propiedad intelectual e industrial se tendra especialmente en
cuenta en el transcurso del desarrollo de las tareas de disefio y fabricacion de maquinaria y/o
productos, en las que se velara de no infringir derechos de terceros protegidos por patentes o
modelos de utilidad, asi como de no utilizar informacidn de terceros protegida por compromisos
de confidencialidad.

3.10 Compromiso Con El Medio Ambiente.

En SIC OUTSOURCING implementamos acciones de mejora continua de acuerdo con nuestra
Politica Medioambiental, dirigidas principalmente a la reducciéon de la contaminacién, la
optimizacién de los recursos naturales, la gestidon de residuos, el ahorro energético, la eco
eficiencia y la produccion de productos ecoldgicos.

En SIC OUTSOURCING nos comprometemos a:

e Invertir los recursos necesarios para garantizar la mejora continua de la gestion
medioambiental de la compaiiia.

e Cumplir con toda la legislacion medioambiental aplicable a la actividad de SIC
OUTSOURCING, incluidas todas las leyes referidas a la eliminacién, el transporte, el
almacenamiento de residuos, sustancias tdxicas y residuos peligrosos; la reduccién de
emisiones a la atmdsfera, y de gases de efecto invernadero; el control y reduccién de
vertidos; la reduccién de consumos de agua y energia; la contaminacién acustica y la
contaminacién de suelos.

e Fomentar el uso eficiente de los recursos disponibles y la reducciéon de la huella
ambiental mediante el reciclaje, el uso de material reciclado, la limitacidn del uso de
recursos naturales y la reduccién o la eliminacién de componentes que sean nocivos
para al medio ambiente.

Por ello entre todos tenemos que:

e Cumplir con todos los procedimientos e instrucciones que se deriven de la Politica
Medioambiental, incluida dentro de una Unica politica del sistema de gestidon integrado
y del propio sistema de gestidén integrado.

e Implantar y compartir las buenas practicas ambientales que se propongan des del
sistema de gestion integrado.

e Usar de forma eficiente y sélo para fines profesionales, los recursos de la compaiiia,
necesarios para el desempefio de la actividad SIC OUTSOURCING.

e Mantener las instalaciones en las mejores condiciones posibles.

3.11 Compromiso Con Nuestros Clientes Y Proveedores.

SIC OUTSOURCING, vela por garantizar la mejora continua de la calidad de sus productos,
implantando las medidas apropiadas e invirtiendo los recursos necesarios para intentar que
todos los miembros de SIC OUTSOURCING asuman también dicho compromiso.
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Asi mismo, SIC OUTSOURCING considera a sus proveedores y colaboradores como parte
indispensable para el logro de estos objetivos de mejora de la calidad, buscando establecer con
los mismos, relaciones basadas en la confianza y el beneficio mutuo. Por este motivo, SIC
OUTSOURCING contratara proveedores que cumplan con los principios recogidos en el presente
Cédigo.

En SIC OUTSOURCING nos comprometemos a:

e Invertir los recursos necesarios para garantizar la mejora continua de la gestidén de la
calidad de la compaiiia, implantando las medidas apropiadas para intentar que este
compromiso de calidad sea asumido y aplicado por todos los miembros de SIC
OUTSOURCING considera a sus proveedores y colaboradores como parte indispensable
para el logro de estos objetivos de crecimiento y mejora de la calidad, buscando
establecer con los mismos, relaciones basadas en la confianza y el beneficio mutuo.

e Cumplir con toda la legislacidn relativa a seguridad del producto, envasado y etiquetaje
aplicable a la actividad de SIC OUTSOURCING

e En su relacidn con clientes, los miembros de SIC OUTSOURCING se obligan a facilitar a
los mismos informacidn veraz y ajustada sobre caracteristicas y prestaciones de los
productos, instalaciones y servicios, teniendo en cuenta, en particular, la utilizacién de
aquellos que tiene previsto hacer el cliente, evitando en todos los casos las conductas
engafiosas, fraudulentas o maliciosas susceptibles de perjudicarlos.

En este sentido, SIC OUTSOURCING se compromete a ser respetuoso con los compromisos
adquiridos con proveedores, colaboradores y clientes.

Por ello entre todos tenemos que:

e Cumplir con todos los procedimientos e instrucciones que se deriven de la Politica de
Calidad, incluida dentro de una Unica politica del sistema de gestion integrado y del
propio sistema de gestidn integrado.

e Mantener siempre un trato respetuoso y cordial con los clientes, y evitar cualquier tipo
de discriminacidn por razén de raza, religién, edad, nacionalidad, género o cualquier
otra condicién personal o social, con especial atencién a las personas con discapacidad.

3.12 Evitar Conflicto De Intereses.
La relacidon entre SIC OUTSOURCING y sus miembros debe basarse en la lealtad que nace de unos
intereses comunes.

Un conflicto de interés puede aparecer en cualquier situacidn cuando nuestro interés personal
(o de un familiar o amigo cercano) interfiere en nuestro trabajo o influye en nuestro juicio,
siendo contrario a los intereses de la compania.

Por ello entre todos, tenemos que:
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e Evitar situaciones que puedan suponer un conflicto entre los intereses personales y los
de la compaiiia.

e En caso de encontrase en situacidn de conflicto de intereses deberd comunicarse a su
responsable directo.

e No intervenir o influir en la toma de decisiones cuando directa o indirectamente haya
un interés personal o de un tercero cercano.

e No valerse de la posicidn en la compainia para obtener ventajas patrimoniales o
personales ni oportunidades de negocio propias.

e No prestar servicios como consultor, consejero, directivo, empleado o asesor, a otra
compafiia competidora.

e No llevar a cabo otras actividades durante el horario laboral.

3.13 Relaciones Con Las Administraciones Publicas
SIC OUTSOURCING colaborard con las diferentes Administraciones publicas cumpliendo con la
legislacion vigente en cada momento.

3.14 Proteccion De Los Bienes Corporativos

Todos los miembros de SIC OUTSOURCING deberdn respetar los bienes corporativos,
utilizandolos Unicamente dentro del ambito profesional, para los fines previstos, y en base a la
normativa que SIC OUTSOURCING tenga implantada al respecto, en su caso.

Los bienes, productos, procesos, proyectos, servicios y activos que se disefien, desarrollen y/o
creen por SIC OUTSOURCING en el marco de la relacidn profesional de sus miembros con las
primeras, serdn propiedad de SIC OUTSOURCING:

a) Incluso en el supuesto de finalizar la relacion que se mantenga con SIC OUTSOURCING
b) Con independencia de que, para ello, se hayan utilizado recursos corporativos o no.

4. CONTRIBUCION A LA COMUNIDAD

SIC OUTSOURCING tiene un claro compromiso con la sociedad a partir de su apuesta por la
accion social, con distintas aportaciones a proyectos, colectivos e iniciativas solidarias.

Por ello SIC OUTSOURCING se compromete a:

e Responder con sensibilidad a las necesidades sociales y a colaborar con causas
humanitarias.

e Realizar accidn social mediante la cooperacidn con entidades o fundaciones (sin animo
de lucro) fomentando la participacidn activa de nuestros trabajadores/as y empleados.

5. CONFLICTO DE INTERESES

La relacidon entre SIC OUTSOURCING y sus miembros debe basarse en la lealtad que nace de unos
intereses comunes.
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En consecuencia, se evitaran todas aquellas situaciones en que el interés personal de un
miembro de SIC OUTSOURCING o de un tercero con el que tengan relacién directa o indirecta,
entre en contradiccién con los intereses de esta.

Si se detectara una potencial situacidon de conflicto de interés se pondra inmediatamente en
conocimiento de SIC OUTSOURCING y del responsable de Cumplimiento Penal, a los efectos de
tomar las decisiones que sean oportunas.

6. MECANISMOS DE VIGILANCIA Y CUMPLIMIENTO PLAN DE PREVENCION DE
DELITOS (O PPD)

Este Cdédigo forma parte, asi mismo, de un conjunto de medidas implantadas por SIC
OUTSOURCING para intentar evitar, en la medida de lo posible, la comisidn de delitos en el seno
de SIC OUTSOURCING. El mismo, junto con los protocolos internos de actuacién implantados
por SIC OUTSOURCING, la designacién de un responsable de cumplimiento penal Ia
implantacion de un canal de consultas/denuncias y la formacién a los miembros de SIC
OUTSOURCING para la efectiva implantacién de todo lo anterior, configuran el compromiso
asumido por SIC OUTSOURCING en relacion con esta cuestion.

El Cédigo de Conducta es de obligado cumplimiento por parte de los miembros de SIC
OUTSOURCING, los cuales estan obligados también —utilizando los canales que a tal efecto pone
SIC OUTSOURCING a su disposicion—- a comunicar aquellas conductas ilegales de las que puedan
tener conocimiento. En este sentido, SIC OUTSOURCING se compromete a comunicar y difundir
el Cdédigo para que sea conocido, asumido y respetado por todos los miembros de SIC
OUTSOURCING

6.1 Vigilancia Del Cumplimiento Del Cédigo Etico

SIC OUTSOURCING, cuenta con un responsable de cumplimiento penal, el cual tiene las
siguientes responsabilidades esenciales, que ejercera directamente o bien con el apoyo de los
otros profesionales que en cada momento considere necesarios:

a) Aclararlas dudas que se puedan plantear a los miembros de SIC OUTSOURCING, clientes
y proveedores, sobre la adecuacidon de conductas concretas a los principios y pautas de
cumplimiento fijados en el Plan de Prevencidn de Delitos de SIC OUTSOURCING

b) Evaluacién del riesgo de comision de delitos en los diferentes ambitos de actividad de
SIC OUTSOURCING

c) Impartir formacidn para la efectiva implantacién del Plan de Prevencion de Delitos.

d) Establecer y gestionar los canales de comunicacidn pertinentes para la recepcién y
resolucion de dudas sobre cumplimiento y notificacién de posibles incumplimientos.

e) Investigacion de las notificaciones de posibles conductas contrarias a la legalidad penal
y aplicacion de las medidas correctoras/sancionadoras pertinentes.

f) Iniciar los cambios organizativos necesarios que se determinen en el transcurso de
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investigaciones en materia de cumplimiento penal

g) Preparacion y emision de informes periddicos a la direccién de SIC OUTSOURCING en
relacién con la implantacion e incidencias del Plan de Prevencion de Delitos.

h) Revisidn periddica de los documentos que integran el Plan de Prevencion de Delitos de
SIC OUTSOURCING con el fin de irlos adaptando a los cambios que se vayan produciendo
y garantizar en todo momento la vigencia.

i)  Verificar, mediante controles, la efectiva implantacion y cumplimiento del Plan de
Prevencion de Delitos.

6.2 Aceptacion y cumplimiento del cédigo. Comunicacién de conductas ilegales
Este cddigo es de cumplimiento obligatorio para todos los miembros de SIC OUTSOURCING y
por aquellos terceros que se hayan comprometido a cumplirlo de forma voluntaria.

Por lo tanto, es responsabilidad de cada empleado garantizar el pleno cumplimiento de todas
las disposiciones de este Cédigo y en su caso de buscar ayuda en el responsable superior o en el
responsable de cumplimiento penal.

Para facilitar esto, SIC OUTSOURCING proporciona un mecanismo que permite a los empleados
y los proveedores de manera confidencial, de buena fe y sin represalias informar sobre cualquier
queja, realizar consultas o denunciar posibles incumplimientos del presente Cédigo o de los
protocolos de actuacion interna de SIC OUTSOURCING Los posibles incumplimientos del Cédigo
de Conducta seran resueltos conforme a lo que disponga en cada momento la normativa
aplicable.

Las comunicaciones recibidas en relacidon con el presente Cddigo ya contengan denuncias de
incumplimiento o consultas relativas a su interpretacidén o aplicacidn, se pueden hacer llegar a
SIC OUTSOURCING, a través de cualquiera de los siguientes medios:

e Correo ordinario a la direccion: C/Anselm Clave, 2 12 42 08500 Vic (a la atencion del
responsable de Cumplimiento Penal.)
e Correo electrénico a la direccién: ofic@sicout.es

Las comunicaciones recibidas serdn tratadas de forma confidencial. Los datos de los
intervinientes podrdn ser objeto de comunicacién sdélo en el caso de que el hecho denunciado
dé lugar al inicio de actuaciones por parte de las autoridades administrativas o judiciales y en la
medida en que fueran requeridos por dichas autoridades, asi como, en cumplimiento de la
vigente normativa relativa a Proteccidon de Datos, y, en su caso, a las personas implicadas en
cualquier investigacion posterior o procedimiento judicial incoado como consecuencia de la
investigacion.

SIC OUTSOURCING declara expresamente que no tolerara ningun tipo de represalias contra
personas que hagan uso, de buena fe, de los procedimientos establecidos para la comunicacion
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de conductas irregulares.

SIC OUTSOURCING, S.L. — CODIGO ETICO.

18




Fecha:

“er1c N CODIGO ETICO Revision: | Rev. 01-00
v ) SIC OUTSOURCING, S.L. Paginas: | Pagina 19 de 61
—— Referencia:

7. ESQUEMA DE ACTUACION.

Este Cédigo no puede anticipar todas las situaciones posibles que requieren un comportamiento
ético y la toma de decisidén adecuada. En caso de duda, sigue este esquema:

¢Es legal? — @ NO HACERLO

¢.Esta alineado con el
Caodigo ético o de conducta NO HACERLO
de la EMPRESA?

¢Me sentiria bien discutiendo
esto con mis compaiieros de NO HACERLO
trabajo, familia o amigos?

¢Querria leer sobre esto NO HACERLO
en los periodicos?

¢Aceptaria plena
responsabilidad NO HACERLO
por esta decision?
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8. PROTOCOLOS.
.- PROTOCOLO DE CONTRATACION DE TRABAJADORES/AS

“La contratacion de trabajadores/as se ajustara siempre y en todo momento a les leyes y
normas que sean de aplicacion.”

Tal y como se indica en el Cédigo Etico de SIC OUTSOURCING es voluntad de éste que la
contratacion de trabajadores/as se ajuste a la legalidad vigente en cada momento, garantizando
en todas las circunstancias el respeto a los derechos de las personas, incluyendo el derecho a
trabajar de forma voluntaria, en condiciones dignas y a cambio de una retribucidn justa. A tal
efecto, el personal del drea de RRHH de SIC OUTSOURCING adecuard la contratacidn de personal
al procedimiento y normas indicados en el presente protocolo:

1. Lacontratacion de nuevos trabajadores/as se ajustara siempre y en todo momento a las
leyes y normas que sean de aplicacién. A tal efecto, el personal del area de RRHH de SIC
OUTSOURCING:

i. Escogeran el tipo de contrato laboral adecuado a cada circunstancia y daran
cumplimiento a todas las obligaciones que impone la normativa laboral y
convenios vigentes en cada momento en relacion con los contratos
laborales.

A tal efecto, cuando lo consideren oportuno, podran recurrir a los servicios
de un asesor externo (gestoria o despacho de Derecho Laboral). En este
caso facilitardn a la gestoria o despacho laboral toda la documentacion del
futuro trabajador e informacidn que ésta solicite para poderlo llevar a cabo.

ii. Se abstendran de contratar a ningun trabajador que no tenga la edad legal
para trabajar o bien -en el caso de trabajadores/as con nacionalidad
diferente a la espafiola- que no cuenten con los documentos, permisos y
autorizaciones que en cada momento sean necesarios para poder trabajar
en Espafa.

2. En el caso de contratar a trabajadores/as menores de 18 afios, en ningln caso se les
asignard ninguna tarea que sea peligrosa para su salud o integridad fisica, ni tampoco se
les asignara trabajo en horario nocturno.

3. En ningun caso contrataran a ninguna persona que no quiera trabajar de forma
voluntaria, quedando totalmente prohibido cualquier tipo de trabajo forzado,
incluyendo los trabajos o servicios que pueda llevar a cabo una persona contra su
voluntad, bajo amenaza o sin retribucidn.

4. En ningun caso tampoco podra SIC OUTSOURCING retener documentos de
identificacién personal originales de los trabajadores/as, ni restringir la libertad de
movimientos de estos, ni cobrar ningun tipo de depdsito como condicién previa a la
contratacion.

5. En caso de sospecha de que alguna persona que pida trabajo en SIC OUTSOURCING
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10.

11.

12.

pudiera hacerlo encontrdandose en alguno de los supuestos a que se refiere el punto 3
anterior, el personal del drea de RRHH de SIC OUTSOURCING lo pondrdn en
conocimiento del responsable de Cumplimiento Penal a los efectos de que SIC
OUTSOURCING, en su caso y previas las verificaciones pertinentes, puedan presentar la
correspondiente denuncia a las autoridades competentes.

Velaran por que todos los trabajadores/as de SIC OUTSOURCING reciban una retribucion
igual o superior a la que legalmente o por convenio haya fijada en cada momento para
la categoria/el Grupo profesional que corresponda, en relacidn con las horas trabajadas.
Asimismo, velaran por que se ingrese de forma puntual a la Tesoreria General de la
Seguridad Social y a la Agencia Tributaria aquellos importes retenidos a tal efecto, de la
némina de los trabajadores/as.

Velaran por que la jornada laboral de todos los trabajadores/as se ajuste a lo que
disponga la normativa y convenios que estén vigentes en cada momento, tanto en
relacién con la duraciéon de la jornada y las posibles horas extras, como en relacién con
las pausas y los dias de descanso semanal, festivos y vacaciones.

Velardn también para garantizar la igualdad de oportunidades entre los miembros de
SIC OUTSOURCING y que no se produzcan en el seno de la misma, ningln tipo de
discriminacion en relacidon con todos los aspectos del trabajo, incluyendo el salario, la
contratacién, los beneficios, la carrera profesional, el acceso a la formacién, o el
despido, por motivos de raza, origen étnico o nacional, edad, religién, afiliacién o no
afiliacion politica o sindical, género, estado civil, orientacién sexual o cualquier otra
caracteristica o circunstancia personal.

En caso de detectar la existencia de cualquier tipo de vulneracién procederan a corregir
la misma y a ponerla en conocimiento del responsable de Cumplimiento Penal a los
efectos de que SIC OUTSOURCING, en su caso y previas las verificaciones pertinentes,
puedan adoptar las medidas disciplinarias que conforme a la legislaciéon laboral
procedan o incluso, en caso de delito, puedan presentar la correspondiente denuncia a
las autoridades competentes.

Velaran también por la implantacién del protocolo para evitar las situaciones de acoso
y de abuso, fisico o verbal, de cualquier tipo, incluyendo el sexual y sancionar los casos
que, pese a ello, se pudieran terminar produciendo.

Velardn por garantizar la aplicacién de las medidas de prevencién y proteccién de la
salud y seguridad de los trabajadores/as, incluyendo la formacion de estos y la entrega
de los Equipos de Proteccidn Individual que corresponda al puesto de trabajo que tenga
cada trabajador asignado.

En caso de tener conocimiento de que alguno de los proveedores de SIC OUTSOURCING
no respeta -en relacién con sus trabajadores/as- los principios y forma de actuacién a
que hacen referencia tanto el Cédigo de Conducta, como el presente protocolo, se
pondra este hecho en conocimiento del responsable de Cumplimiento con el fin de que
éste pueda consensuar con la Direccion las medidas a adoptar, que pueden incluir la
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solicitud al proveedor de modificaciéon de su actuacidn, la terminacién de la relacion
comercial con el mismo o, incluso, la denuncia a las autoridades competentes.

13. SIC OUTSOURCING velara por el cumplimiento efectivo de las obligaciones recogidas en
el presente protocolo.

14. En caso de que el personal del drea de RRHH de SIC OUTSOURCING o algun otro
miembro de SIC OUTSOURCING detecte una posible incidencia o incumplimiento del
presente protocolo, lo comunicaran al Responsable de Cumplimiento Penal, a efectos
de que éste, previas las verificaciones que considere necesarias, pueda recomendar a
Direccidn la adopcién de las medidas que correspondan a fin de corregir la situacién,
adoptar las medidas disciplinarias que conforme a la legislacién laboral corresponda o,
incluso, denunciar los hechos a las autoridades competentes.

|l.- PROTOCOLO DE USO DE EQUIPOS Y MEDIOS INFORMATICOS Y DIGITALES

La utilizacién de los equipos y de los medios informaticos y digitales que SIC OUTSOURCING
pone a disposicidn de las personas trabajadoras, se regira por las normas que se detallan en el
siguiente protocolo:

I.- Uso de los equipos y medios informaticos y digitales de SIC OUTSOURCING (incluida la
direccidn de correo electrénico).

“Los equipos y medios informaticos y digitales que SIC OUTSOURCING ponen a disposicidon de
sus trabajadores/as son para uso estrictamente profesional.”

Los equipos y medios informaticos y digitales que SIC OUTSOURCING ponen a disposicion de sus
trabajadores/as son para uso estrictamente profesional. Queda, por tanto, totalmente
prohibida, la utilizacién para usos personales de dichos equipos y medios.

SIC OUTSOURCING podrd elaborar, implantar vy difundir entre sus miembros,
procedimientos/normativas de actuacion relativas a estos equipos y medios.

SIC OUTSOURCING podra realizar controles por motivos de seguridad y verificar en cualquier
momento el cumplimiento de esta obligacidén, en observancia de los principios de
proporcionalidad, idoneidad y necesidad, siempre de acuerdo con lo que establezca la
normativa vigente en cada momento y respetando la dignidad de los empleados.

Los trabajadores/as se comprometen a utilizar los referidos equipos y medios informaticos
siguiendo y cumpliendo de forma rigurosa, las medidas de seguridad implantadas, sin perjudicar
en ningun supuesto a la propia SIC OUTSOURCING o en terceros.

II). - Seguridad.
“Cada usuario tendrd acceso, dentro del sistema, Unicamente a la informacidn que necesite para
el desarrollo de su trabajo”.
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ACCESO

e 2.1.- Cada usuario accedera al sistema previa identificacién a través de un nombre de
usuario y una contrasefa personales, confidenciales e intransferibles, que esta
prohibido facilitar a terceros. No estd permitido conectarse o acceder a ordenadores
con contrasefias que no sean la propia.

e Atenordeloque dispone la vigente normativa de Proteccidn de Datos, y bajo el sistema
gue SIC OUTSOURCING determine, el usuario modificard periédicamente su contrasefia.

e 2.2.-Cadausuario debera proteger su equipo con su contrasefia cuando no se encuentre
en su puesto de trabajo, asi como apagarlo completamente antes de salir de SIC
OUTSOURCING

e 2.3.- Cada usuario tendra acceso, dentro del sistema, Unicamente a la informacién que
necesite para el desarrollo de su trabajo. Periédicamente el responsable de informatica
revisard los permisos de acceso a los efectos de mantenerlos actualizados.

EQUIPOS

e 2.4.- Los equipos y medios informaticos y digitales que SIC OUTSOURCING pone a
disposiciéon de las personas trabajadoras de SIC OUTSOURCING, son cedidos a las
personas asignadas. Se prohibe sin autorizacidon de SIC OUTSOURCING, cederlos a otra
persona.

e 2.5.- No esta permitido trabajar con equipos y medios informaticos que no hayan sido
proporcionados por SIC OUTSOURCING

e 2.6.- Las personas trabajadoras a los que se hayan cedido equipos portdtiles o
dispositivos mdviles, se comprometen a custodiarlos y mantenerlos en éptimo estado.

e 2.7.- No esta permitida la conexidn de equipos personales o de terceros (mavil, tableta,
USB, etc.) a la red corporativa, salvo autorizacién expresa del Departamento
Informatico.

e 2.8.- Esta prohibido conectar a redes publicas (p.ej. aeropuertos, hoteles, etc.), los
equipos y medios informdaticos y tecnoldgicos que SIC OUTSOURCING haya puesto a
disposicién de sus miembros, salvo previa autorizacidn del Departamento Informatico.

e Asimismo, se prohibe también la conexién a las redes privadas de terceros, salvo en
aquellos casos en que exista una relacién comercial entre las partes, y sea preciso para
el desarrollo de las tareas laborales.

e 2.9.- Cuando se dé de baja un equipo informatico, el responsable de informatica
adoptara las medidas oportunas para garantizar que la informacién que pudiera haber
en su disco duro haya quedado totalmente destruida y no sea accesible a terceros.

CORREO ELECTRONICO

e 2.10.- Para el desarrollo de las tareas laborales, no se pueden utilizar cuentas de correo
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electrénico que no sean las profesionales cedidas por SIC OUTSOURCING

e 2.11.- No se permite al personal, la configuracion de cuentas personales de correo en
los equipos de SIC OUTSOURCING.

e 2.12.- Los correos genéricos, en su caso, seran sometidos a controles periddicos para
garantizar la calidad de los servicios.

e 2.13.- En caso de que un usuario reciba un correo electrénico de origen conocido o
desconocido, con uno o varios archivos adjuntos con extensiones sospechosas, deberd
solicitar al responsable de informatica, autorizacion previa para abrirlo y/o para
descargar estos archivos.

e 2.14.- Tanto el contenido como el lenguaje utilizado en los correos electrénicos seran
en todo momento correctos y respetuosos.

e 2.15.- SIC OUTSOURCING podra realizar controles sobre el uso del correo electrdnico,
por cuestiones de seguridad y para velar por el correcto funcionamiento de este.

ALMACENAMIENTO DE DATOS

e 2.16.- Los datos se almacenaran siempre en la red para facilitar el control de accesos y
las copias de seguridad. En ningln caso esta permitido el almacenamiento en equipos
locales, ni de contenido externo a la actividad laboral.

e Sdélo podrdn utilizarse dispositivos externos de almacenamiento que hayan sido
facilitados por la propia SIC OUTSOURCING, y siempre aplicando a los mismos, las
correspondientes medidas de seguridad.

e 2.17.- Los servidores estardn ubicados fisicamente en una sala especialmente habilitada
al efecto, con acceso restringido, a la que podran acceder las personas autorizadas por
SIC OUTSOURCING y el responsable de Cumplimiento Penal en cumplimiento de sus
funciones.

e 2.18.- Lared contard con un sistema de copias de seguridad automatica. El responsable
de informatica velard porque el mismo funcione de forma correcta y los datos puedan
ser recuperados.

I1l). - Bajada de archivos y programas/aplicaciones.

“Esta totalmente prohibida la descarga de cualquier archivo o fichero informatico a los
equipos de SIC OUTSOURCING, excepto cuando se trate de archivos o ficheros procedentes de
una fuente conocida y que guarden estricta relacion con cuestiones profesionales”

e 3.1.- Estd totalmente prohibida la descarga de cualquier archivo o fichero informatico a
los equipos de SIC OUTSOURCING, excepto cuando se trate de archivos o ficheros
procedentes de una fuente conocida y que guarden estricta relacién con cuestiones
profesionales.

e 3.2.-Encasode que un usuario necesite descargar un archivo procedente de una fuente
desconocida, asi como en todos aquellos casos en que un usuario necesite instalar un
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programa o aplicaciéon en el sistema, debera solicitarlo al responsable de informatica, el
cual previas las verificaciones que tenga por convenientes, descargara e instalara o no
el programa o aplicacion.

3.3.- Todos los programas y aplicaciones descargadas contardn con su correspondiente
prueba de compra y numero de licencia.

3.4.- En el entorno de redes y equipos de SIC OUTSOURCING sélo se podran utilizar
programas y aplicaciones legalmente obtenidos por SIC OUTSOURCING

3.5.- Los programas y aplicaciones propiedad de SIC OUTSOURCING no podran utilizarse
fuera del entorno de redes y equipos de SIC OUTSOURCING

3.6.- En particular, quedan expresamente prohibidas las descargas:

o De programas, aplicaciones o archivos sin contar con la preceptiva autorizacién
o licencia de su titular.

o De material pornografico de cualquier tipo, asi como de material de pornografia
infantil en particular.

o De material que incite al odio, a la violencia o a la discriminacién por razén de
raza, origen étnico o nacional, edad, religidn, afiliacién o no afiliacidén politica o
sindical, género, estado civil, orientacion sexual o cualquier otra caracteristica
o circunstancia personal.

o De material descargado mediante programas de intercambio de archivos P2P
(tipo Ares, Emule o Torrent).

3.7.- Unicamente estd permitida la descarga de material desde Internet y, en especial,
des de Streaming (por ejemplo, de Youtube), para uso profesional y cuando sea
necesario para el desarrollo de las tareas laborales encomendadas.

3.8.- Queda prohibido desinstalar y/o desactivar en los equipos y medios informaticos
cedidos por SICOUTSOURCING, a excepcidon de expresa autorizacidn por escrito de estas
ultimas: el Firewall o cortafuegos, los antivirus y los programas
informaticos/aplicaciones instaladas por SIC OUTSOURCING en el momento de la cesidn
del equipo.

IV). - Acceso a paginas web.
“Esta totalmente prohibido el acceso a paginas web que no sean necesarias para el desarrollo

de la tarea profesional del trabajador.”

4.1.- Esta totalmente prohibido el acceso a paginas web que no sean necesarias para el
desarrollo de la tarea profesional del trabajador.
En especial, se prohibe expresamente el acceso a los siguientes tipos de paginas web:
o Paginas web de pornografia en general, asi como de pornografia infantil en
particular.
o Paginas web que inciten al odio, a la violencia o a la discriminacién por razén de
raza, origen étnico o nacional, edad, religidn, afiliacién o no afiliacidén politica o
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sindical, género, estado civil, orientacion sexual o cualquier otra caracteristica
o circunstancia personal.
e 4.2.- Se prohibe expresamente también, siempre que no esté relacionado con un uso
profesional, el acceso a redes sociales, redes de comunicacién y mensajeria instantanea
(tales como Facebook, Twitter, Instagram, etc.).

V). - Confidencialidad

“Los datos y documentos internos y de terceros (de todo tipo, ya sean técnicos, comerciales,
econdmicos, financieros, contractuales, de know-how o de organizacion) a los que tengan
acceso las personas trabajadoras en el transcurso de su trabajo son estrictamente
confidenciales.”

e 5.1.- Todos los datos procesados por los equipos y medios informaticos de SIC
OUTSOURCING vy sus resultados son propiedad de estas.

e 5.2.- Los datos y documentos internos y de terceros (de todo tipo, ya sean técnicos,
comerciales, econdmicos, financieros, contractuales, de know-how o de organizacidn) a
los que tengan acceso los trabajadores/as en el transcurso de su trabajo son
estrictamente confidenciales y se utilizardn en base a la buena fe. Estd totalmente
prohibida su difusiéon (tanto a familiares, a terceros, como a personal de SIC
OUTSOURCING que no los necesite para el desarrollo de sus tareas), su manipulacion,
eliminacion, copia o uso para cualquier otra finalidad que no sea el desarrollo de Ia
actividad profesional encomendada al trabajador, y siempre cumpliendo con las
normativas aplicables y los procedimientos que SIC OUTSOURCING tenga establecidos e
implantados.

e 5.3.- Antes de compartir o remitir informacién a terceros, los miembros de SIC
OUTSOURCING deberan comprobar que:

o Es necesario para el desarrollo de sus tareas laborales.
o Estan autorizados para hacerlo y quien la recibira esta legitimado a conocerla.
o Transmiten sélo la informacion estrictamente necesaria.

e 5.4.-SICOUTSOURCING exigird a proveedores y colaboradores con quien tenga relacion,
qgue mantengan confidencialidad respecto de la informacién a la que puedan tener
acceso en el marco de su relacidn con SIC OUTSOURCING

e 55.- Los datos de referencia no saldrdn de SIC OUTSOURCING, excepto si es
estrictamente necesario para el desarrollo de la actividad y siempre cumpliendo con lo
dispuesto en la normativa relativa a Proteccién de Datos. En este caso, se deberd
comunicar previamente al responsable de informatica y el soporte que se utilice deberd
haber sido validado por éste.

e 5.6.- Los miembros de SIC OUTSOURCING se comprometen a mantener la
confidencialidad incluso después de finalizar su relacién laboral con SIC OUTSOURCING

e En consecuencia, devolveran a SIC OUTSOURCING cualquier documento en el que
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conste informacidn confidencial, asi como cualquier soporte que pudiera contenerla, sin
guardar copia.

e 57.- En caso de recibir un requerimiento judicial de entrega de
informacién/documentacién, se cumplimentard puntualmente por quien
funcionalmente corresponda y se comunicard al Responsable de Cumplimiento Penal.

VI). - Grabaciones

“Esta totalmente prohibida la captacién/grabacion de imagenes por parte de los empleados,
relativas a las oficinas, plantas, instalaciones y maquinaria de SIC OUTSOURCING, asi como de
los diferentes procesos y productos elaborados por las mismas y, por ende, su difusion por
cualquier medio, en cualquier plataforma o entorno."

e 6.1.- Estda totalmente prohibida la instalacién de equipos ocultos de grabacién de
imagenes y/o de voz.

e 6.2.- Estd totalmente prohibida la captacién/grabacién de imagenes por parte de los
empleados, relativas a las oficinas, plantas, instalaciones y maquinaria de SIC
OUTSOURCING, asi como de los diferentes procesos y productos elaborados por las
mismasy, por ende, su difusién por cualquier medio, en cualquier plataforma o entorno.

e 6.3.- Sin perjuicio de lo anterior, SIC OUTSOURCING podrd instalar camaras de
seguridad, que cumplan la normativa en materia de seguridad vigente en cada
momento, siempre que estén debidamente sefializadas. Las camaras de referencia en
ningun caso enfocaran zonas donde se pueda vulnerar la intimidad (como vestuarios o
aseos) o destinadas a descanso o esparcimiento de los trabajadores/as (como
comedores o analogos).

e 6.4.-Lasimagenes tomadas/grabadas por las cdmaras de seguridad instaladas conforme
al anterior punto 6.3., quedaran registradas y se podra acceder a ellas, a tenor de Ia
normativa vigente. Se faculta el acceso a dichas imdgenes por parte del responsable de
Cumplimiento Penal, en caso de que lo necesitara en el desarrollo de sus funciones.

VII). - Daflos informaticos a sistemas, documentos y programas de terceros

Esta totalmente prohibida cualquier conducta que tenga por objeto o consecuencia borrar,
dafar o alterar de cualquier forma datos, programas y documentos informaticos de terceros, asi
como cualquier conducta tendente a obstaculizar o interrumpir el funcionamiento de un sistema
informatico ajeno. También estd prohibida la utilizaciéon de los equipos y recursos de SIC
OUTSOURCING para acceder sin autorizacidn a sistemas o equipos de terceros o para obtener
informacidn confidencial de los mismos.

Estd totalmente prohibido también el envio desde los equipos de SIC OUTSOURCING de spam,
asi como de cualquier tipo de programa malicioso (malware) con independencia de cual sea su
denominacidn y funciones.
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VII). - Incidencias y denuncias
SIC OUTSOURCING velard por el cumplimiento efectivo de las obligaciones recogidas en el
presente protocolo.

En caso de que el responsable de informatica o algun otro miembro de SIC OUTSOURCING
detecte una posible incidencia o incumplimiento del presente protocolo, lo comunicara al
Responsable de Cumplimiento Penal, a efectos de que éste, previas las verificaciones que
considere necesarias, pueda recomendar a Direccion, la adopcién de las medidas que
correspondan a fin de corregir la situacidn, adoptar las medidas disciplinarias que conforme a la
legislacion laboral corresponda o, incluso, denunciar los hechos a las autoridades competentes.

[Il.- PROTOCOLO DE COMPRAS Y VENTAS.

1). - Principios Generales De Actuacion.
"Comportamiento ético, respetuoso y responsable: Para con los terceros con los que se
interaccione, esencialmente, clientes y proveedores."

El presente protocolo de compras y ventas de SIC OUTSOURCING se fundamenta de forma
especial en los siguientes principios, los cuales deberan ser aplicados por todos los miembros de
SIC OUTSOURCING, y en especial por las personas que tengan funciones relacionadas con
comercial y compras:

e Cumplimiento de la legalidad:
o Los procedimientos descritos en el presente protocolo cumplirdn en todo
momento con la legislacién vigente y la normativa interna de aplicacién.
e Buena fe y honestidad:
o La labor profesional de cada uno de los miembros de SIC OUTSOURCING debe
desarrollarse sin engafos, de forma precisa y transparente.
e Comportamiento ético, respetuoso y responsable:
o Para con los terceros con los que se interaccione, esencialmente, clientes y
proveedores.

I). - Procedimiento De Ventas.
"En ningun caso se realizaran actos de competencia desleal, no admitiéndose en ningin caso
las conductas engaiiosas, fraudulentas o maliciosas."

Sin perjuicio de lo anterior, la actuacién del personal con funciones relacionadas con comercial
se ajustara siempre, como minimo, a las siguientes reglas:

e 2.1. En ningun caso se realizard el ofrecimiento a un cliente ni se contratarda una
operacion de venta, en relacidon con la que no se tenga la intencién o no se pueda
cumplir.

e 2.2. En la presentacién de los productos a los clientes, asi como en la realizaciéon de
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ofertas y propuestas de cualquier tipo se explicardn de forma concreta y veraz el nimero
de unidades objeto de oferta, sus caracteristicas y prestaciones, asi como su adecuacién
para satisfacer las necesidades del cliente dadas sus circunstancias concretas, con el fin
de no ofrecer informacidn falsa o que pueda inducir a error al cliente.

En ningln caso se ocultara de forma voluntaria informaciéon relevante sobre los
productos, que pueda tener una incidencia significativa en la utilizacién de aquellos que
tiene prevista hacer el cliente, ni se falseara informacidon/documentacion relativa a los
mismos.

Previa la entrega del producto al cliente, se verificara que las caracteristicas de este se
corresponden con las ofertadas y aceptadas por el cliente.

2.3. Se dara respuesta de forma rdpida y veraz a las consultas y dudas que plantee el
cliente respecto del producto, su funcionamiento y sus caracteristicas, asi como sobre
las ofertas o propuestas que en su momento se le puedan presentar, o en relacién con
las restantes circunstancias econdmicas o de gestidn relativas al pedido.

En caso de duda sobre cualquiera de los puntos anteriores, con caracter previo a
contestar al cliente se hard la consulta pertinente al area especifica que corresponda.
En aquellos casos en los que por la naturaleza de la consulta se considere mds adecuado
que sea alguien de dicha area quien dé respuesta al cliente, se facilitard el contacto
directo entre el unoy el otro.

En caso de que en algin momento se detecte algun error en la explicaciéon dada al
cliente o en el contenido de la oferta, se comunicard a continuacion al cliente a efectos
de corregirlo sin causar al mismo ningun tipo de perjuicio.

2.4. Como mecanismo adicional de control, si en cualquier momento del proceso de
disefio, fabricacion, comercializacion y entrega del producto, se detectara la existencia
de cualquier anomalia en relacién con este punto, se procederd de inmediato a la
adopcion de las medidas que sean necesarias para evitar causar ningun tipo de perjuicio
al cliente.

2.5. En ningun caso se realizardn actos de competencia desleal, no admitiéndose en
ningun caso las conductas engainosas, fraudulentas o maliciosas.

2.6. Durante el horario laboral, asi como en el marco de los viajes, ferias y eventos en
los que por cuenta de SIC OUTSOURCING participen sus miembros, estd prohibido
solicitar y/o participar, bajo ninglin concepto ni forma, de servicios relacionados con la
prostitucidon. Asimismo, estd prohibido proporcionar, bajo ningin concepto ni forma, a
nadie, informacidn relativa a servicios relacionados con la prostitucién ni promocionar
o facilitar de ninguna forma el acceso a este tipo de servicios.

2.7. Con caracter previo a contratar con un cliente nuevo respecto del que haya dudas
sobre su actividad, serd necesario verificar que existe realmente, que tiene una actividad
licita y que el encargo que hace corresponde al ejercicio ordinario de su actividad.
Asimismo, en el caso de potenciales clientes extranjeros, se debera valorar
especialmente entre otros factores, la ubicaciéon geografica del potencial cliente y la
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normativa de aplicacién del pais en cuestion, si el potencial cliente utiliza o no
intermediarios, la cuantia de la transaccién pretendida, si la relacién comercial
interesada sera puntual o duradera en el tiempo, asi como la entidad bancaria y la
cuenta de origen de los pagos que el potencial cliente tenga que realizar en su caso.

En todos los referidos casos, se tendra que solicitar y guardar copia de la documentacién
identificativa basica de SIC OUTSOURCING de referencia y de las personas que actlen
en su nombre y representacion.

En los casos en que el potencial cliente se niegue a facilitar la correspondiente
documentacidn o la entregada suscite dudas en cuanto a su legalidad y/o veracidad, o
los casos en que SIC OUTSOURCING tenga dudas sobre la identidad real del potencial
cliente, la existencia o legitimidad de su actividad, la procedencia del dinero o la
identidad de sus interlocutores, el Grupo se abstendra de contratar con el mismo.

2.8. No se aceptaran pedidos en los que la forma de pago sea mediante entrega de
dinero en efectivo. Tampoco se aceptard que un pago se realice por una SIC
OUTSOURCING diferente de aquella que haya hecho el pedido, salvo que hubiera una
razoén objetiva y contrastada que justifique este hecho.

Deben comunicarse al Responsable de Cumplimiento Penal mediante el Canal Etico, previo el

inicio de ninguna relacién comercial con el potencial cliente, las siguientes situaciones:

>

>

Cuando el potencial cliente se niegue a facilitar documentacién relativa a su SIC
OUTSOURCING, facultad de representacion y/o identidad.

Cuando la documentacion que entregue el potencial cliente genere dudas en cuanto a
su veracidad y/o legalidad.

Cuando no podamos obtener informacidn en relacién con la actividad del potencial
cliente o la que esté a nuestra disposicion, lo relacione con una actividad ilegal y/o
delictiva.

Cuando el potencial cliente manifieste la voluntad de pagar en efectivo.

2.9. El personal de SIC OUTSOURCING con funciones asignadas en estas areas tendrd
especial cuidado en la realizacién de las verificaciones y tareas mencionadas en los
anteriores apartados 2.7.y 2.8.

Cualquier consulta o duda, habra que trasladarla al superior jerdrquico y en lo
pertinente al Responsable de Cumplimiento Penal.

2.10. SIC OUTSOURCING dara estricto cumplimiento a la normativa y regulaciones
vigentes en materia de exportaciones, asi como al régimen legal aduanero.

I1l). - Procedimiento De Compras/Contrataciones.
"El proceso de evaluacion y seleccidn de proveedores se regira por criterios de calidad, precio,

plazo de entrega, competitividad de los servicios y productos suministrados, honestidad e

integridad del proveedor.”
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El proceso de compras/contrataciones de SIC OUTSOURCING se ajustara a los principios de

cumplimiento de la legalidad, buena fe, transparencia, honestidad y trato respetuoso, no

realizdndose en ninglin caso una operacion de compra, que no se quiera o no se pueda cumplir.

3.1. Por este motivo y para minimizar el riesgo de que se produzcan conductas
inadecuadas o incluso contrarias a la legalidad, el proceso de evaluacidn y seleccion de
proveedores se regira por criterios de calidad, precio, plazo de entrega, competitividad
de los servicios y productos suministrados, honestidad e integridad del proveedor.

Este proceso, estard dotado de varias medidas, tales como andlisis de varias ofertas,
todas las cuales se documentaran; intervencién de varias personas en el proceso de
toma de decision, la cual se argumentara por escrito; revisiones periddicas de precios y
condiciones.

Asimismo, en el proceso de seleccién de proveedor, compra y contabilizacién de las
pertinentes facturas, también intervendran varias personas y/o areas de SIC
OUTSOURCING

3.2. En ningln caso se llevaran a cabo actos de engafio a proveedores, en especial en
relacion con manifestar que la cantidad/calidad de los productos servidos ha sido
inferior respecto a la realmente recibida.

3.3. Cuando el precio de una operacidon de compra sea muy inferior al de mercado, ésta
no se realizard sin justificacion previa de las causas que justifican la referida
circunstancia.

3.4. No se realizard ningln pago que no se corresponda con un servicio recibido o con
algln bien adquirido, ni tampoco sin contar con la correspondiente factura.

3.5. SIC OUTSOURCING dara estricto cumplimiento a la normativa y regulaciones
vigentes en materia de importaciones, asi como al régimen legal aduanero.

IV). - Corrupcién, Soborno Y Trafico De Influencias.

“Es de obligado y estricto cumplimiento toda la legislacion penal de lucha contra la

corrupcion.”

4.1. Es de obligado y estricto cumplimiento toda la legislacion penal de lucha contra la
corrupcién. Por este motivo estd expresamente prohibida la donacién, promesa,
ofrecimiento o aceptacién, de cualquier regalo o beneficio indebido, dinerario o de
cualquier clase a cualquier empleado o directivo de clientes o proveedores, actuales o
potenciales, con laintencidn o la aparente intencidn de influir en una decisiéon comercial
que favoreciera de manera indebida a SIC OUTSOURCING o a dichos proveedores,
respectivamente.

4.2. Quedan excluidos de la citada prohibicién aquellos regalos o beneficios voluntarios
y no solicitados, de poco valor econdmico, o aceptados socialmente como presentes o
beneficios de cortesia, de un importe maximo de 50 euros afio / mismo otorgante (o el
equivalente en divisa), no pudiendo ser en ningun caso, obsequios monetarios o
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andlogos (p.ej. vales regalo, viajes, alojamientos), de tipo personal ni enviarse / recibirse
en el domicilio particular o en el de familiares. Sin embargo, si por motivos de protocolo,
cortesia u otros, un empleado debe ofrecer/aceptar un regalo que supere dicha
cantidad, este debera ser previamente autorizado por Direccion o justificarlo con
posterioridad. No obstante, en ninglin caso se permitird ofrecer/aceptar ningln regalo
cuando el empleado no pueda hablar de ello abiertamente con sus responsables y/o
compaferos.

e 4.6. Se podrd asistir a actos/eventos organizados por terceros, siempre que sean de
caracter moderado, relacionados con la actividad de SIC OUTSOURCING y previa
autorizacion de Direccién. Asimismo, en ningun caso se permitird la asistencia a un
acto/evento, cuando el empleado no pueda hablar de ello abiertamente con sus
responsables y/o compafieros.

V). - Conflicto De Intereses.

"En el supuesto de detectarse una situacion de conflicto de intereses, real o posible, esta debera ser
comunicada de forma inmediata a SIC OUTSOURCING, para que se puedan adoptar las medidas que en
cada caso sean pertinentes."

Los miembros de SIC OUTSOURCING, y en especial el personal con funciones comerciales y/o de
compras, deberdn evitar situaciones de conflicto de intereses.

Un conflicto de intereses acaece, cuando los intereses personales o los de un tercero con el que
un miembro de SIC OUTSOURCING esté vinculado de forma directa o indirecta entren en
conflicto con los intereses de SIC OUTSOURCING

A efectos de evitar tales situaciones, es importante que:

e No se utilicen en beneficio propio ni de terceros, la posicion de SIC OUTSOURCING o la
informacién y contactos a los que cada uno de los miembros de SIC OUTSOURCING
tenga acceso en el desarrollo de su labor profesional.

e Se prohibe la prestacién de cualquier tipo de servicios iguales o andlogos a los que
constituyan la actividad de SIC OUTSOURCING, especialmente para otra compaiiia, asi
como por cuenta propia.

En caso de detectarse una situacion de conflicto de intereses, real o posible, ésta deberd ser
comunicada de forma inmediata a SIC OUTSOURCING, para que se puedan adoptar las medidas
oportunas que en cada caso sean pertinentes.

Deben comunicarse a SIC OUTSOURCING, de forma inmediata, situaciones iguales o similares
a las siguientes:

» 19.-Un empleado, con funciones del area de compras, forme parte, junto a algunos de
sus familiares, de otra empresa, la cual estd interesada en vender a SIC OUTSOURCING
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» 292.- Un empleado, con funciones del area comercial, es familiar del propietario o
directivo de otra empresa, la cual estd interesada en comprar a SIC OUTSOURCING

VI). - Control Delos Procesos De Compra Y De Venta.
SIC OUTSOURCING velara por el cumplimiento efectivo de las obligaciones recogidas en el
presente protocolo.

A los efectos de garantizar la aplicacion de los criterios indicados en los puntos anteriores, de
forma puntual, se haran revisiones aleatorias de las ventas realizadas, de las selecciones de
proveedores y de los pedidos efectuados.

En caso de que algin miembro de SIC OUTSOURCING detecte una posible incidencia o
incumplimiento del presente protocolo, lo comunicard al Responsable de Cumplimiento Penal,
a efectos de que éste, previas las verificaciones que considere necesarias pueda recomendar a
Direccidn la adopcion de las medidas que correspondan para corregir la situacidén, adoptar las
medidas disciplinarias que conforme a la legislacién laboral corresponda o, incluso, denunciar
los hechos a las autoridades competentes.

IV). - PROTOCOLO RELATIVO A LOS DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL E
INDUSTRIAL

“En el transcurso del proceso de disefio de SIC OUTSOURCING, esta totalmente prohibida la utilizacidn,
reproduccion, fabricacion o comercializacion de obras, objetos, maquinas o sistemas protegidos por
derechos de propiedad intelectual o industrial de terceros, salvo si se cuenta con la autorizacion previa

y por escrito del legitimo titular de los mencionados derechos.”

I.  En el transcurso del proceso de diseno de SIC OUTSOURCING, esta totalmente
prohibida la utilizacién, reproduccion, fabricacion o comercializacion de obras, objetos,
maquinas o sistemas protegidos por derechos de propiedad intelectual o industrial de
terceros, salvo si se cuenta con la autorizacion previa y por escrito del legitimo titular
de los mencionados derechos.

2. Esta totalmente prohibida también la utilizacién de procesos protegidos por patentes,
asi como la comercializacién de los productos fabricados mediante dichos procesos,
excepto si se cuenta con la autorizacion previa y por escrito del legitimo titular de los
mencionados derechos.

3. Cuando en el transcurso del proceso de disefio y desarrollo de los productos de SIC
OUTSOURCING surja la duda de si se podria estar vulnerando alguna patente o
cualquier otro tipo de derecho de propiedad industrial o intelectual, se trasladara la
correspondiente consulta a los asesores externos de SIC OUTSOURCING en materia
de derechos de propiedad intelectual e industrial a los efectos de que éstos lleven a cabo
las verificaciones y comprobaciones que tengan por pertinentes a los efectos de evitar
infringir los derechos de terceros al respecto.
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4. En el supuesto que un usuario necesite instalar un programa o aplicacion al sistema,

tendra que solicitarlo al responsable de informatica de SIC OUTSOURCING, el cual
previas las verificaciones que tenga por convenientes, descargara e instalara o no el
programa o aplicacion.
En particular, quedan expresamente prohibidas las descargas:
a) De programas, aplicaciones o archivos sin contar con la preceptiva
autorizacion o licencia de su titular.

b) De material pornogrifico de cualquier tipo, asi como de material de
pornografia infantil en particular.

c) De material que incite al odio, a la violencia o a la discriminacion por razén
de raza, origen étnico o nacional, edad, religion, afiliacion o no afiliacion politica
o sindical, género, estado civil, orientacion sexual o cualquier otra caracteristica
o circunstancia personal.

d) De material descargado mediante programas de intercambio de archivos P2P

(tipo Ares, Emule o Torrent).
Unicamente esta permitida la descarga de material desde Internet y, en especial, des de
Streaming (por ejemplo, de Youtube), para uso profesional y cuando sea necesario para
el desarrollo de las tareas laborales encomendadas.
Esta totalmente prohibido el acceso y/o apropiacién de informacion relativa a terceras
SIC OUTSOURCING por parte del personal de SIC OUTSOURCING, asi como por
parte de sus proveedores y colaboradores, por cualquier medio, sin la autorizacién o
consentimiento de estas y, por lo tanto, su utilizacion y/o divulgacidn, especialmente
aquella relativa a propiedad industrial e intelectual, y aquella que esté protegida por
compromisos de confidencialidad o por el deber de secreto.
Esta totalmente prohibida la captacién/grabacion de imagenes relativas a las oficinas,
plantas, instalaciones y maquinaria de SIC OUTSOURCING, asi como de los distintos
procesos y productos elaborados por la misma, y, por lo tanto, su difusién por cualquier
medio, en cualquier plataforma o entorno, a excepcién de los supuestos en que SIC
OUTSOURCING lo autorice de forma expresa.
SIC OUTSOURCING velara por el cumplimiento efectivo de las obligaciones recogidas
en el presente protocolo.
En caso de que un miembro de SIC OUTSOURCING detecte una posible incidencia o
incumplimiento del presente protocolo, lo comunicard al Responsable de
Cumplimiento Penal, a efectos de que éste, previas las verificaciones que considere
necesarias, pueda recomendar a Direccion la adopcién de las medidas que
correspondan para corregir la situacion, la adopcién las medidas disciplinarias que
conforme a la legislacién laboral corresponda o, incluso, la denuncia de los hechos a las
autoridades competentes.

SIC OUTSOURCING, S.L. — CODIGO ETICO. 34




e

Fecha:
e A T~ CODIGO ETICO Revision: | Rev. 01-00
S.I.C N\
L e SIC OUTSOURCING, S.L. Paginas: | Pagina 35 de 61
e Referencia:

V.- PROTOCOLO DE CUESTIONES FISCALES, ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES.

El compromiso de SIC OUTSOURCING de respeto a la legalidad y comportamiento ético y
responsable afecta también a aquellos aspectos de la organizacidén relativos a los aspectos
contables y financieros, los aspectos fiscales, asi como las obligaciones en relaciéon con la
Tesoreria General de la Seguridad Social y las derivadas de la percepcién de ayudas y
subvenciones publicas.

Por todo ello, el personal de SIC OUTSOURCING, ajustaran en todo momento su conducta a los
principios de buena fe, de respeto a la legalidad y a las siguientes reglas o pautas de actuacién:

1). Medidas relativas a la prevencién de blanqueo de capitales.

"Los pagos y cobros de SIC OUTSOURCING deben hacerse necesariamente por un medio que
permita, a posteriori, verificar la procedencia, el pagador y el cobrador del dinero."

1. Alos efectos de colaborar en la prevencidn de cualquier tipo de blanqueo de capital, los
pagos y cobros de SIC OUTSOURCING deben hacerse necesariamente mediante
transferencia bancaria, cheque, pagaré, letra de cambio o cualquier otro medio que
permita, a posteriori, verificar la procedencia, el pagador y el cobrador del dinero.

Se prohibe, expresamente, utilizar estos medios de pago sin fondos y cuando no
respondan a transacciones econdmicas reales.

2. Con cardcter previo a contratar con una SIC OUTSOURCING respecto de la que haya
dudas sobre su actividad, serd necesario verificar que existe realmente, que tiene una
actividad licita y que el encargo que realiza corresponde al ejercicio ordinario de su
actividad.

Asimismo, en el caso de potenciales clientes extranjeros, habra que valorar
especialmente entre otros factores, la ubicaciéon geografica del potencial cliente y la
normativa de aplicacién del pais en cuestion, si el potencial cliente utiliza o no
intermediarios, la cuantia de la transaccidn pretendida, si la relaciéon comercial
interesada sera puntual o duradera en el tiempo, asi como la entidad bancaria y la
cuenta de origen de los pagos que el potencial cliente tenga que de realizar en su caso.
En todos los referidos casos, se deberd solicitar y guardar copia de la documentacién
identificativa basica de SIC OUTSOURCING de referencia y de las personas que actlen
en su nombre y representacion.

En los casos en que el potencial cliente se niegue a facilitar la correspondiente
documentacidn o la entregada suscite dudas en cuanto a su legalidad y/o veracidad, o
los casos en que SIC OUTSOURCING tenga dudas sobre la identidad real del potencial
cliente, el existencia o legitimidad de su actividad, la procedencia del dinero o la
identidad de sus interlocutores se abstendran de contratar con el mismo.

3. No se aceptaran pedidos en los que la forma de pago sea mediante entrega de dinero
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en efectivo. Tampoco se aceptara que un pago se realice por una SIC OUTSOURCING
diferente de aquella que haya hecho el pedido, salvo que hubiera una razén objetiva y
contrastada que justifique este hecho.

Deben comunicarse al Responsable de Cumplimiento Penal a través del Canal Etico, previo el

inicio de ninguna relacién comercial con el potencial cliente, las siguientes situaciones:

>

>

Cuando el potencial cliente se niegue a facilitar documentacién relativa a su SIC
OUTSOURCING, facultad de representacion y/o identidad.

Cuando la documentacion que entregue el potencial cliente genere dudas en cuanto a
su veracidad y/o legalidad.

Cuando no podamos obtener informacidn en relacién con la actividad del potencial
cliente o la que esté a nuestra disposicion, lo relacione con una actividad ilegal y/o
delictiva.

Cuando el potencial cliente manifieste la voluntad de pagar en efectivo.

El personal de SIC OUTSOURCING con funciones asignadas en esta area tendra especial
cuidado en la realizacidn de las verificaciones y tareas mencionadas en los anteriores
apartados 2.y 3. Cualquier consulta o duda, habrd que trasladarla al superior jerdrquico
y en lo pertinente al Responsable de Cumplimiento Penal.

Cuando el precio de una operacién de compra sea muy inferior al de mercado, ésta no
se realizard sin justificacidn previa de las causas que justifican dicha circunstancia.

No se realizard pago alguno que no se corresponda con un servicio recibido o con algun
bien adquirido, ni tampoco sin contar con la correspondiente factura.

I1). Medidas relativas a la contabilidad y a los libros de SIC OUTSOURCING
"La contabilidad de SIC OUTSOURCING reflejard en todo momento la imagen real de las

mismas."

7. SICOUTSOURCING se obliga a llevar al dia y de forma correcta su contabilidad y los libros
de comercio que legalmente correspondan.

8. La contabilidad de SIC OUTSOURCING reflejara en todo momento su imagen real. A tal
efecto, esta prohibida cualquier alteracidn de esta que distorsione de forma significativa
esta imagen o que transmita a terceros una vision significativamente errénea de dicha
situacion.

9. Los libros de comercio de SIC OUTSOURCING se encontraran debidamente legalizados y

se mantendrdn actualizados.

10. Anualmente, una vez aprobadas las cuentas anuales de SIC OUTSOURCING, se

procedera al depdsito de estas en el Registro Mercantil.

lIl). Medidas relativas a la solicitud y obtencidn de financiacidon externa.

11. La solicitud de financiacién se sustentard en documentacion que refleje la situacion real
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de SIC OUTSOURCING, estando prohibida la falsificacidon de esta.
12. En ningun caso se solicitard financiacion, a sabiendas que la misma no podrd

reembolsarse debidamente.

IV). Medidas relativas al cumplimiento puntual de las obligaciones fiscales y de Seguridad

Social

13. SIC OUTSOURCING cumplira de forma correcta y puntual con sus obligaciones tanto

frente a la Tesoreria General de la Seguridad Social como frente a la Agencia Tributaria.

A tal efecto, SIC OUTSOURCING:

a)

b)

f)

Presentara dentro de plazo y correctamente cumplimentadas las declaraciones
y formularios que correspondan, tanto en materia fiscal como en materia de
Seguridad Social. La informacidn reflejada en las mismas debera ser veraz, sin
gue en ningun caso se pueda omitir o falsificar informacién para eludir
obligaciones frente a uno u otro organismo (a titulo meramente enunciativo,
estd prohibido contabilizar facturas falsas, deducir gastos que legalmente no lo
sean, aplicar reducciones/deducciones indebidas,...).

En los supuestos de declaraciones complejas, tanto en materia fiscal como en
materia de Seguridad Social, se solicitara asesoramiento profesional
especializado.

Pagaran dentro de los plazos que legalmente correspondan los importes
correspondientes tanto a la Tesoreria General de la Seguridad Social como la
Agencia Tributaria.

Conservaran la documentacion contable y fiscal durante el plazo que legalmente
sea exigible.

Daran de alta a los trabajadores/as que se incorporen, mediante la firma del
contrato de trabajo que corresponda dadas sus circunstancias particulares y el
registro de dicho contrato ante los organismos laborales que correspondan.

En caso de contratacion de trabajadores/as extranjeros, habra que verificar que
disponen de los correspondientes permisos de residencia y trabajo.

A los efectos de dar cumplimiento a las anteriores obligaciones, SIC
OUTSOURCING podrd contar con el asesoramiento de profesionales externos.
En este caso, SIC OUTSOURCING esta obligadas a facilitar toda la informacion
gue necesiten para poder desarrollar su labor de forma correcta, sin omisiones
ni falsedades. Asimismo, SIC OUTSOURCING daran instrucciones de forma
expresa a dichos asesores externos, de su voluntad de dar estricto cumplimiento
a la legalidad también en estas materias.

V). Medidas relativas a la solicitud y aplicacién de ayudas publicas y subvenciones.
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14.

15.

En el supuesto de que SIC OUTSOURCING solicite ayudas o subvenciones publicas, la
solicitud y la aplicacidn de estas se ajustara a las siguientes reglas:

a) Con caracter previo a la solicitud de cualquier ayuda o subvencién publica sera
necesario verificar que SIC OUTSOURCING o el proyecto rednen los requisitos
exigidos para la concesion de esta.

b) Estd totalmente prohibida la solicitud de ayudas o subvenciones publicas
falsificando la informacién o documentacién a presentar para la obtencidn de
estas.

¢) Una vez obtenida la ayuda o subvencién, SIC OUTSOURCING aplicard la misma
a los fines especificos para que fuera concedida, sin que en ningun caso puedan
destinarla a finalidad distinta a la prevista.

d) SIC OUTSOURCING documentard, cuando asi lo requiera la entidad u organismo
gue concede la ayuda o subvencién, el destino que se ha dado al dinero
obtenido. Asimismo, prestara su plena colaboracién, en caso de ser requerida,
a fin de acreditar su destino.

Estd totalmente prohibido cualquier intento de corrupcién de una autoridad o
funcionario publico mediante el ofrecimiento, promesa o concesién de cualquier tipo
de regalo, beneficio o ventaja indebida para que la misma favorezca a SIC
OUTSOURCING en la obtencidon de una subvenciéon o ayuda publica, u obtencién de
cualquier otro beneficio.

Asimismo, estd totalmente prohibida la obtencién de ningun tipo de subvencion, ayuda
publica, ventaja o beneficio ilicito como consecuencia de la influencia de un funcionario
publico o autoridad. En caso de detectarse un potencial conflicto de intereses que
pudiera dar lugar a la comisidn potencial de un delito de trafico de influencias se
adoptaran de forma inmediata las medidas pertinentes para evitarlo.

VI1). Medidas relativas a la prevencién del contrabando

16.

SIC OUTSOURCING dara estricto cumplimiento a la normativa y regulaciones vigentes
en materia de exportaciones e importaciones, asi como al régimen legal aduanero.

VIl). Medidas relativas a la prevencion de insolvencias punibles

17.

18.

SIC OUTSOURCING en todo momento se abstendra de realizar actos de disposicidon
patrimonial o de gravamen de su patrimonio, sin justificacion ni contraprestacién
adecuada, que tengan por objeto dificultar a los acreedores de SIC OUTSOURCING el
cobro de sus derechos de crédito.

Se abstendran asi mismo de falsear sus cuentas, con el fin de simular una situacién de
insolvencia a los efectos de eludir responsabilidades frente a los acreedores.

En caso de que alguln juzgado o autoridad administrativa requiera a SIC OUTSOURCING
para que faciliten informacién sobre la composicidon de su patrimonio o activos, se
facilitard de forma inmediata y veraz por quién funcionalmente corresponda y se
comunicard al Responsable de Cumplimiento.
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19. En caso de situaciéon de insolvencia inminente o actual, cuando SIC OUTSOURCING no
cuente con activos suficientes para liquidar la totalidad de sus deudas, debera proceder
en los plazos que correspondan a instar ante el Juzgado competente el correspondiente
concurso de acreedores.

20. En caso de insolvencia inminente o actual, SIC OUTSOURCING se abstendra de efectuar
operaciones que favorezcan de manera indebida a uno o varios acreedores en
detrimento de los demas.

VIIl). Medidas de control.

21. En caso de que algun miembro de SIC OUTSOURCING detecte una posible incidencia o
incumplimiento del presente protocolo, lo comunicard al Responsable de
Cumplimiento Penal, a efectos de que éste, previas las verificaciones que considere
necesarias, pueda recomendar a Direccidn, la adopciéon de las medidas que
correspondan a fin de corregir la situacidn, adoptar las medidas disciplinarias que
conforme a la legislacion laboral corresponda o, incluso, denunciar los hechos a las
autoridades competentes.

VI.- PROTOCOLO DE USO DEL CANAL ETICO Y DE ACTUACION DEL RESPONSABLE
DEL CUMPLIMIENTO PENAL

La implementacion de un canal ético es un medio eficaz para prevenir la comisidon de delitos de
SIC OUTSOURCING Por un lado, permite actuar de forma preventiva en la medida en que permite
que cualquier miembro de SIC OUTSOURCING que tenga dudas en relaciéon con el Cédigo de
Conducta o algun protocolo de actuacién pueda aclararlos antes de actuar. Por otra parte,
permite detectar conductas que probablemente no serian detectadas por otros medios o
controles especificos.

Por todo ello, y como parte del compromiso de SIC OUTSOURCING, para laimplantacion efectiva
de un Plan de Prevencion de Delitos, se aprueba el presente protocolo de funcionamiento del
canal ético, asi como de regulacion de la actuacién del responsable de Cumplimiento Penal
(RCP):

1). Implantacién y funcionamiento de un canal ético.

“SIC OUTSOURCING ha dado de alta una direccién de correo electrénico especifica en la que
cualquier miembro de SIC OUTSOURCING o tercero ajeno a las mismas puede dirigir sus
consultas o dudas relacionadas con el Cédigo de Conducta o cualquier protocolo especifico de
actuacion."

1. SIC OUTSOURCING ha dado de alta una direccién de correo electrdnico especifica a la
que cualquier miembro de SIC OUTSOURCING o tercero ajeno a las mismas puede dirigir
sus consultas o dudas relacionadas con el Cédigo de Conducta o cualquier protocolo
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especifico de actuacidon, asi como poner en conocimiento del responsable de
Cumplimiento Penal RCP, actualmente el responsable de Administracion de SIC
OUTSOURCING, cualquier conducta o actuacién que pudiera ser susceptible de infringir
los mismos.

2. Ladireccion de referencia es canaletico@sicout.es . SICOUTSOURCING hara difusion de
esta a todos los miembros de SIC OUTSOURCING

3. La direccién de correo electrénico de referencia serd especifica para este uso y sera

accesible Unicamente por el responsable de Cumplimiento Penal RCP. Asimismo, SIC
OUTSOURCING adoptard las medidas pertinentes para garantizar que las
comunicaciones que se reciban a dicha direccién y de las que se envien desde la misma
queden guardadas de forma segura, para el caso de que en un momento dado fuera
necesario permitir a las autoridades competentes el acceso a las mismas, mientras las
mismas no sean destruidas conforme a lo previsto en la normativa de Proteccion de
Datos.

4, Alternativamente, cualquier interesado podrd dirigir su consulta o efectuar sus
comunicaciones por escrito entregado directamente al Responsable de Cumplimiento
Penal RCP.

5. Todas las comunicaciones deberan hacerse necesariamente por escrito (para poder
dejar constancia de ellas). Asimismo, en caso de denuncia y siempre que sea posible,
seria conveniente que el denunciante acompaiase los indicios probatorios de los que
disponga, a los efectos de facilitar la tarea de verificacidn de los hechos denunciados.

6. Lascomunicaciones efectuadas a través del canal serdn de naturaleza confidencial y, por

tanto, SIC OUTSOURCING no desvelara la identidad de quien las haya efectuado
(excepto si un juez requiere la informacidn).
Por otra parte, SIC OUTSOURCING se garantizan la ausencia de todo tipo de represalias
para los que hagan uso de este. No obstante, SIC OUTSOURCING sancionara a aquellas
personas que hagan un uso fraudulento del canal, denunciando con mala fe hechos
falsos con el objetivo de perjudicar a otra persona.

7. En caso de que los hechos denunciados hicieran referencia a la propia persona
Responsable de Cumplimiento Penal RCP, la denuncia se dirigird directamente por
escrito a la direccion de correo electrénico: ofic@sicout.es a las cual se dara el mismo
tratamiento previsto en el presente protocolo para el canal ordinario de
comunicaciones. En este caso serd el responsable de RRHH, quien asumira las tareas

gue este protocolo atribuye al Responsable de Cumplimiento Penal RCP.

Responsable Canal Etico

RCP MANEL COMAS canaletico@sicout.es
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RCP Alternativo SILVIA MARQUEZ ofic@sicout.es

I1). Actuacién del RCP ante una consulta/denuncia.

8.

10.

11.

12.

Cuando el responsable de Cumplimiento Penal RCP reciba una notificacién a través del
canal ético acusard recibo de esta a los efectos de que el interesado tenga constancia
de su correcta recepcion.

La comunicacidon quedard registrada en un registro especialmente habilitado al
respecto. En dicho registro se dejard constancia de la fecha de entrada de la
consulta/denuncia, del contenido de esta, de la tramitacién/respuesta que se ha dado,
de la adopcién de medidas que se hayan adoptado en relaciéon con la misma, del
calendario de implementacién de estas y del responsable de hacerlo.

El registro preservara el caracter confidencial de la identidad del autor de la consulta o
denuncia.

En caso de recepcidon de una consulta, la misma se resolverd tan pronto como sea
posible, por escrito o de forma verbal (en funcidon de la naturaleza de la duda). A tal
efecto, el responsable de Cumplimiento Penal RCP podrd solicitar la opinidn de asesores
externos en caso de que lo considere necesario. También valorara, en funcién de la
naturaleza de la consulta, en su caso comentar la misma con la Direccién de SIC
OUTSOURCING a los efectos de determinar cédmo actuar ante una determinada
situacion.

En caso de que se reciba una denuncia, se examinara en primer lugar si la misma cumple
con los requisitos de admisibilidad indicados anteriormente (punto 5 del presente
protocolo).

En caso de que sea asi, el responsable de Cumplimiento Penal RCP debera realizar una
primera valoracidon de verosimilitud de los hechos denunciados, a la vista no sélo del
propio relato de la denuncia sino también de los indicios probatorios que acompanen a
la misma, todo ello con el objetivo de descartar de entrada todas aquellas denuncias
gue de forma evidente o manifiesta sean falsas o bien, siendo ciertas, no constituyan -
manifiestamente- incumplimiento ni de las politicas de SIC OUTSOURCING ni de la
normativa penal.

En el caso de denuncias falsas efectuadas con evidente mala fe, el Responsable de
Cumplimiento Penal RCP comunicara los hechos al responsable de Recursos Humanos
de SIC OUTSOURCING a los efectos de que se puedan adoptar, en su caso, las medidas
disciplinarias laborales que correspondan.

En caso de que la denuncia reuna los requisitos de admisibilidad y no sea
manifiestamente falsa o penalmente irrelevante, el Responsable de Cumplimiento
Penal RCP iniciard una investigacion interna de los hechos denunciados, a fin de verificar
su veracidad y exactitud. Unicamente se valorara la posibilidad de trasladar la denuncia
directamente a las autoridades en aquellos supuestos en que existe un riesgo
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importante e inminente para los intereses de terceros, cuando sea urgente la practica

de diligencias en proteccion de Derechos Fundamentales, o cuando sea urgente la

adopciéon de medidas cautelares.

13. El proceso de investigacidn interna se adecuard en cada caso a las concretas

circunstancias, pero siempre tendra que ajustarse a los siguientes parametros:

a.

La investigacion preservara siempre el compromiso de confidencialidad
asumido en relacién con la identidad del denunciante. Unicamente el
Responsable de Cumplimiento Penal RCP serd conocedor de esta identidad,
excepto si en el momento procesal oportuno la autoridad judicial obligara a
comunicarla.

Todo el proceso se llevara a cabo de la manera mds discreta posible a los efectos
de no afectar la reputacién de ningin miembro de SIC OUTSOURCING, para el
supuesto que del resultado de la investigacion se pudiera concluir que no se ha
cometido ningun tipo de ilicito penal.

El Responsable de Cumplimiento Penal RCP podrad utilizar el apoyo de
especialistas técnicos o juridicos de SIC OUTSOURCING o externos para que le
ayuden en la investigacidn, si lo necesita.

El Responsable de Cumplimiento Penal RCP podra tener acceso a toda la
informacién y/o documentacién de SIC OUTSOURCING que pueda ser relevante
para la investigacion del hecho denunciado.

En cualquier caso, las concretas medidas de investigacion llevadas a cabo por el
Responsable de Cumplimiento Penal RCP deberdn respetar necesariamente los
Derechos Fundamentales de los trabajadores/as, dentro de los limites marcados
al respeto por la normativa y por la jurisprudencia.

Hay que dar también necesariamente audiencia a la persona denunciada. Esto
se hard tan pronto como sea posible hacerlo sin comprometer la investigacion.
Asi, en aquellos casos de denuncias bien documentadas, podra darse audiencia
ala persona denunciada ya al inicio de la investigacion, mientras que en aquellos
casos en que sea necesario recopilar indicios, podra posponerse esta audiencia
a un momento posterior de la investigacion.

Todas las actuaciones de investigacion que se lleven a cabo se documentaran,
siendo recomendable que en todos los casos intervengan al menos dos
personas. El objetivo de esto es doble: por un lado, verificar la veracidad de la
denuncia, y, por otro lado -y para el supuesto que los hechos resultaran ser
delictivos- recopilar prueba para poder ser utilizada posteriormente en un
eventual procedimiento penal.

14. Si la investigacion llevada a cabo por el Responsable de Cumplimiento Penal RCP

concluye que existen indicios de la comisiéon de un posible delito (potencial o

consumada), el Responsable de Cumplimiento Penal RCP elaborara un informe final en

el que se plasmarad el resultado de la investigacidn. Este informe se pondrd a disposicion
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de los 6rganos de SIC OUTSOURCING responsables de tomar decisiones en el ambito
laboral, de denunciar los hechos a las autoridades, de adoptar medidas de reparacion
de los perjudicados y de adoptar medidas de correccidn internas para que no se repita
la conducta infractora.

15. SIC OUTSOURCING deberad revisar, a la vista de lo sucedido, si el PPD y los protocolos
que lo desarrollan se tienen que modificar o adecuar de alguna manera, para evitar que
en el futuro se pueda repetir la situacidn.

IIl). Otras obligaciones del RCP.
El RCP velara por la efectiva implantacién del PPD. A tal efecto:

a. Velard porque todos los miembros de SICOUTSOURCING (tanto los que trabajan
actualmente en ellas, como los que puedan incorporarse en un futuro) tengan
conocimiento efectivo de las politicas de actuacion fijadas por las mismas (tanto
del Cdédigo de Conducta, como los protocolos especificos de actuacién que
puedan afectar a los trabajadores/as).

b. Adaptard de forma continuada el Plan de Prevenciéon de delitos en funcién de
los cambios que se vayan produciendo en SIC OUTSOURCING o en el caso de
gue se produzcan incumplimientos de las politicas de SIC OUTSOURCING que
pongan de manifiesto la necesidad de adaptar el plan. A tal efecto podra
recomendar la implantacion de medidas concretas o pautas de actuacién en
caso de detectar areas de riesgo de comisidon de delitos que no estén ya
previstas.

c. Verificara, mediante controles, la efectiva implantaciéon y cumplimiento del
PPD.

d. Velara porque de forma periddica alguien externo a SIC OUTSOURCING audite
el Plan de Prevencidn de Delitos y certifique su correcta implantacion.

e. Informara de forma periddica a la direccidn de SIC OUTSOURCING en relacidn
con las funciones que le han sido encomendadas. Sin perjuicio de informar cada
vez que lo considere pertinente, como minimo una vez al afio presentara un
informe a la direccién relativo al estado de implantacién del PPD, de las
incidencias que se hayan podido producir y de las modificaciones o
adaptaciones que deban implantarse.

VIl. ESQUEMA DE ACTUACION ANTE RECEPCION DE COMUNICACION AL CANAL
ETICO
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ESQUEMA DE ACTpACION
ANTE RECEPCIQN DE
COMUNICACION
AL CANAL ETICO

Comunicacién relativa a
situacion contraria al
Cédigo Etico y/o a los
protocolos, SIN

RELEVANCIA PENAL

PASO 02

Remision comunicacion
por parte del RCP, al drea a
la que afecte la
comunicaciéon

Tramitacidén, investigacion
y realizacién de informe
por parte del drea a la que
afecte la comunicacion,
informando al RCP

Resolucion por parte de
Direccion PASO 04
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ESQUEMA DE ACTpACIéN
ANTE RECEPCION DE
COMUNICACION
AL CANAL ETICO

Comunicacion relativa a
situacién contraria al
Cédigo Etico y/o a los
protocolos, CON

RELEVANCIA PENAL

Tramitacion, investigacion
y realizacién de informe PASO 02
por parte del RCP

Resolucidén por parte de
Direccion General
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VIIl.- PROTOCOLO CONTRA SITUACIONES DISCRIMINATORIAS Y/O DE ACOSO

1). Introduccién

Entre los principios comprendidos en el Cédigo Etico o de Conducta de SIC OUTSOURCING,
constan los de “Compromiso para con las personas. Respeto a la integridad”, “Seguridad y
salud en el trabajo” y “Respeto a los derechos humanos” el cual establece que, tanto la gestién
de los recursos humanos como las relaciones entre los miembros de SIC OUTSOURCING, tienen
que partir del respeto escrupuloso a la dignidad de las personas y que deben basarse en la
confianza y el respeto mutuos, comprometiéndose SIC OUTSOURCING a que todas la relaciones
laborales se realicen en un marco equitativo y de respeto a los derechos y principios
fundamentales de las personas, para asi poder garantizar un ambiente de trabajo libre de
situaciones que vulneren el referido principio.

En este contexto, SIC OUTSOURCING asume que las actitudes discriminatorias o de acoso,
suponen un atentado contra la dignidad de las personas y, por tanto, no permitira, ni consentira
ni tolerara las mismas en el marco de las relaciones con y entre los trabajadores/as.

SIC OUTSOURCING ha elaborado el presente Protocolo, el cual serd de aplicacién a todo el
personal de SIC OUTSOURCING, sea cual sea la relaciéon contractual o de servicios con SIC
OUTSOURCING, y que persigue dos objetivos: por un lado, manifestar de forma expresa su firme
rechazo ante toda conducta que pueda vulnerar cualquiera de los principios fundamentales en
sentido amplio y, en concreto, los de libertad, dignidad e igualdad de los cuales son titulares
todas las personas; y de otro lado, sensibilizar, prevenir, controlar y vehicular medios de
denuncia de las conductas de discriminacién y acoso que puedan acaecer en el ambito laboral,
garantizando en todo momento la confidencialidad que la materia exige.

I1). Manifiesto corporativo

2.1. Medidas relativas a la prevencién de conductas discriminatorias.

1. SIC OUTSOURCING se obliga a prevenir cualquier tipo de discriminacién por razén de
nacimiento, raza, sexo, religién, opinidn o cualquier otra circunstancia personal o social.
En este sentido, se compromete a prevenir cualquier conducta, por accién u omision,
llevada a cabo por cualquiera de sus miembros, o por terceros vinculados al mismo y/o
con cualquiera de sus trabajadores/as, que pueda producir desigualdad a favor o en
contra de cualquiera de sus miembros o terceros.

2. En este sentido, y para evitar que se lleven a cabo conductas discriminatorias, SIC
OUTSOURCING prohibe, se compromete e informa que podria sancionar a aquellas
personas que lleven a cabo conductas en que se traten desfavorablemente a cualquier
miembro de SIC OUTSOURCING o terceros, o a la inversa, de conformidad con aquello
establecido a la normativa general o sectorial de ambito laboral y/o sancionador
correspondiente, vigente en cada momento. Y no solo esto, sino que informa de la
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potestad sancionadora que legalmente ostenta para evitar todas aquellas conductas
qgue, considerandose neutras, es decir, no discriminatorias per se, puedan producir, en
ultima instancia, un trato desfavorable o quien las recibe.

SIC OUTSOURCING manifiesta su compromiso con la igualdad entre mujeres y hombres
y se obliga a adaptar los sistemas de organizacién y funcionamiento establecidos en el
si del mismo para favorecerla y potenciarla.

SIC OUTSOURCING manifiesta que pondra especial atencidn en prevenir y controlar
conductas que puedan considerarse, directa o indirectamente, discriminatorias por
razén del origen racial o étnico de las personas y/o por razén de discapacidad fisica o
psiquica de las personas.

2.2. Medidas relativas a la prevencién de conductas de acoso
2.2.1. Acoso

5.

SIC OUTSOURCING prohibe cualquier comportamiento de acoso o “mobbing” contra
cualquiera de sus miembros o terceros vinculados, por razén de su actividad con SIC
OUTSOURCING
Por tanto, SIC OUTSOURCING prohibe de manera expresa cualquier situacion en la que
una persona o Grupo de personas, ejerciten violencia fisica y/o psicoldgica, de manera
sistematica y recurrente durante un periodo de tiempo prolongado, sobre una persona
o Grupo de personas, en su lugar de trabajo, con la finalidad ultima de destruir las redes
de comunicacién de la victima, destruir su reputacién, perturbar el ejercicio de sus
tareas, con el objetivo final de conseguir que aquella persona o personas acaben
abandonando su lugar de trabajo.
SIC OUTSOURCING informa que cualquier conducta que se pueda considerar incluida
dentro de esta descripcion, queda totalmente prohibida y, en caso de producirse, la
persona que la lleve a cabo sera sancionada de conformidad y en aplicacion de la
normativa vigente en cada momento.
Se informa a todos los miembros de SIC OUTSOURCING que se consideran conductas de
acoso laboral o “mobbing”, entre otras, las siguientes:

a. Difundir rumores o informacion falsa;

b. Proponer tareas que sean ambiguas, contradictorias o que no tengan un

propdsito claro;
c. Intentar causar un dafio psicoldgico a la persona, a su autoestima y confianza;

d. Llevaracaboinsinuaciones falsas, atacar la dignidad de la persona, su integridad
fisica y/o moral o su propia imagen;

e. Llevar a cabo actos de humillacién publica;

f.  Amenazar con despedir o intimidar constantemente;

g. Criticar o hacer comentarios sarcasticos y negativos de manera constante;

h. Aislar sistematicamente a la persona.
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2.2.2. Acoso sexual y/o por razén de sexo

9.

10.

En este sentido, SIC OUTSOURCING informa que se prohiben expresamente todas
aquellas conductas que puedan considerarse acoso sexual y/o acoso por razén de sexo
en el si del mismo, entre sus miembros o entre estos y terceros, vinculados por razén de
su actividad, a SIC OUTSOURCING

Para clarificar cudles son las actuaciones y comportamientos que se encuentran
incluidos dentro los conceptos de acoso sexual y acoso por razén de sexo, y de
conformidad con los articulos 7 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de Marzo, por la
Igualdad Efectiva entre Mujeres y Hombres y el articulo 2 de la Ley 17/2005, de Igualdad
Efectiva entre Mujeres y Hombres, se describen ambas nociones como siguen:

a) Se entiende por acoso sexual cualquier comportamiento, fisico o verbal, de
naturaleza sexual que tenga el propdsito o produzca el efecto de atentar contra
la dignidad de una persona, en particular cuando se cree un entorno
intimidatorio, degradante u ofensivo.

Por tanto, los elementos clave de este tipo de conductas son: por un lado, un
comportamiento no deseado para la persona que lo recibe; y por otro, que sea un
comportamiento de naturaleza sexual o con connotaciones sexuales pudiéndose
realizar de forma verbal, no verbal y/o fisica.

Ejemplos de este tipo de comportamiento serian:

. Verbales:
= Difundir rumores, preguntar o explicar sobre la vida sexual y las
preferencias sexuales de una persona.
= Hacer comentarios o bromas sexuales obscenas.
= Hacer comentarios groseros sobre el cuerpo a la apariencia fisica.
= Ofrecer o presionar para concretar citas comprometidas o para
participar en actividades ludicas no deseadas.
= Hacer demandas de favores sexuales.
. No verbales:
= Miradas lascivas al cuerpo.
= Gestos obscenos.
= Uso de graficos, vifietas, dibujos, fotografias o imagenes de Internet de
contenido sexualmente explicito.
= Cartas, notas, mensajes de correo electrénico de contenido sexual
ofensivo.
. Fisico:
= Acercamiento fisico excesivo.
= Arrinconar, buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de
forma innecesaria.
= Contacto fisico deliberado y no solicitado (pellizcar, tocar, masajes no
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= Tocar intencionadamente o “accidentalmente” las partes sexuales del
cuerpo.

b) Se entiende como acoso por razon de sexo cualquier comportamiento no
deseado por la persona que lo recibe, realizado con relacidn al sexo de una
persona, con el propdsito o efecto de atentar contra su dignidad y crear un
entorno intimidatorio, degradante u ofensivo.

Ejemplos de esto tipo de comportamiento serian:

- Actitudes condescendientes y paternalistas.

- Insultos basados en el sexo y/u orientacion sexual de la persona trabajadora.

- Conductas discriminatorias por razon de sexo (a una trabajadora por el hecho
de ser mujer; a una trabajadora por el hecho de estar embarazada; a cualquier
trabajador por motivo de su género o en el ejercicio de algun derecho laboral
previsto para la conciliacién de la vida personal y laboral).

- Formas ofensivas de dirigirse a la persona.

- Ridiculizar, despreciar las capacidades, habilidades y el potencial intelectual de
una persona por razon de su sexo.

- Utilizar humor sexista.

- lgnorar aportaciones, comentarios o acciones por razén de sexo.

11.- Las conductas de acoso pueden ser:

a. De intercambio quid pro quo. Hace referencia a este tipo de conductas en las
cuales el acosador requiere favores sexuales bajo amenaza de hacer perder
ciertos beneficios o condiciones de trabajo.

b. Ambiental. Comportamientos que se lleven a cabo repetidamente y que
creen un ambiente intimidatorio y/o hostil.

c. Horizontal. Comportamiento o conductas de acoso entre compafieros.

d. Vertical. Descendente: de responsable o superior jerarquico a subordinado;
o ascendente, que serian conductas de acoso cometidas por un subordinado a
un responsable o superior jerarquico.

2.2.3. Sujetos especialmente vulnerables
12.- adquiere, en especial, el compromiso de respetar las necesidades y garantizar los
derechos laborales de los sujetos mas vulnerables: las mujeres (embarazadas, victimas
de violencia de género, que vivan solas y tengan responsabilidades familiares, que
accedan por primera vez a sectores profesionales, jévenes en su primer trabajo, con
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discapacidad, inmigrantes, con contratos eventuales o temporales, etc.) y las personas
gue pertenezcan al colectivo LGBTI.

13.- SIC OUTSOURCING se compromete a realizar periédicamente actividades
formativas sobre la identificacién y prevencién de este tipo de situaciones.

IIl). Derechos y Obligaciones
3.1.- De SIC OUTSOURCING

14.- SIC OUTSOURCING se obliga a adoptar las medidas adecuadas para prevenir
conductas discriminatorias, de acoso, acoso laboral y especialmente, sexual y/o por
razdn de sexo contra sus miembros, garantizando su integridad fisica y/o psiquica;
cumpliendo y haciendo cumplir la politica de salud, seguridad e higiene implantada;
respetando y teniendo la consideracidon debida a su intimidad.

15.- SIC OUTSOURCING promovera un entorno laboral suficientemente informado que
pueda tender a evitar situaciones discriminatorias y/o de acoso (garantizado vy
respetando las condiciones de trabajo a que tienen derecho las personas trabajadoras
incluidas en la normativa sectorial).

16.- SIC OUTSOURCING implanta mediante el presente protocolo un procedimiento
especifico para informar y/o denunciar situaciones de acoso con el objetivo ultimo de
prevenir estas situaciones y sancionar las mismas en caso de que sucedan, en aplicacién
y de conformidad a la legislacidn vigente en cada momento.

3.2. De los Representantes de los Trabajadores/as / Del Comité de SIC OUTSOURCING

17.- Los Representantes de los Trabajadores/as / Comité de SIC OUTSOURCING se
obliga/n a estar siempre abierto/s a negociar y pactar con SIC OUTSOURCING medidas
de prevencién, sensibilizacidon y difusién relativas a situaciones de discriminacion y
acoso.

18.- Asi mismo, los Representantes de los Trabajadores/as / Comité de SIC
OUTSOURCING, se obliga/n a contribuir a la prevencién de situaciones de acoso.

3.3. De los Trabajadores/as

19.- Todos los trabajadores/as tienen derecho a un entorno laboral saludable y a no
sufrir situaciones discriminatorias y/o de acoso.

20.- Todos los trabajadores/as se comprometen a tratar a los otros con respeto y a no
generar situaciones que puedan considerarse discriminatorias, acoso, acoso sexual y/o
acoso por razdn de sexo.

21.- Todos los miembros de SIC OUTSOURCING se comprometen a cooperar para
identificar y combatir situaciones discriminatorias y/o de acoso, informando y/o
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denunciandolas.

IV). Medidas de control

4.1. Formacion especifica a los miembros de SIC OUTSOURCING

22.- SIC OUTSOURCING se comprometen a hacer formacién especifica para prevenir
situaciones de discriminacion y/o acoso a todos sus miembros. El objetivo es concienciar
de la importancia de respetar y hacer respetar los principios de dignidad e igualdad en
el ambito laboral.

V). - Procedimiento

5.1. Implantacién de un canal de informacién y denuncia

23.- SIC OUTSOURCING pone a disposicidon una via para que en caso de que detecten
una situacién descrita en el presente protocolo, esta se pueda comunicar al Responsable
de Cumplimiento Penal.

La queja o denuncia podra hacerse de forma verbal o escrita a través de la direccién
de correo electrénico del Canal Etico: canaletico@sicout.es

24.- En aquellos casos en que haya algun miembro de la referida SIC OUTSOURCING que
quiera presentar queja o denuncia por discriminaciéon y/o acoso relacionado con el
responsable de Cumplimiento Penal (Receptor) o con el responsable de Recursos
Humanos (Instructor), podra dirigir la misma a la direccidn de correo oficvic@sicout.es

quién en este caso actuara como Receptor e Instructor de la comunicacién y el
procedimiento.

25.- Las vias de denuncia de situaciones de discriminacion o acoso son dos: el
procedimiento previo o informal y el procedimiento formal.

5.2. Legitimacion.

26.- El procedimiento se iniciard por comunicacion de la situacidon al Responsable de
Cumplimiento Penal (el RCP actuara Unicamente de Receptor de la misma), quién la
remitird inmediatamente a la persona responsable de Recursos Humanos, que actuara
de Instructor.

La comunicacién de la situacidn la podra realizar cualquiera de las siguientes personas:

e -Persona directamente afectada.
e -Representantes de los Trabajadores/as/Comité de SIC OUTSOURCING
e -Cualquier persona que tenga conocimiento de la situacion.

La utilizacién de esta via de comunicacion no excluye ni condiciona las acciones legales
gue pudieran ejercer las personas perjudicadas.
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5.3.- Denuncia/Comunicacion

27.- Cualquier denuncia/comunicacién efectuada que esté relacionada con situaciones

de discriminacién o acoso, se tramitara:

a)

b)

c)

d)

e)

Con respeto a los principios de celeridad, proteccién a la intimidad, proteccién
a la dignidad de las personas, a la seguridad juridica, a la imparcialidad, al
derecho de defensa de todos los individuos implicados y a la inmediacién
(interaccion personal y directa entre Instructor y victima, denunciante,
denunciado y/o testimonios) y garantizando la preservacién de la identidad y
circunstancias personales de la persona que denuncie.

Con exhaustividad, de forma objetiva e imparcial, interviniendo si es preciso,
profesionales especializados.

Con garantia de actuacion contra la/s persona/s cuya actuacion
discriminatoria/de acoso resulte probada.

Con garantia de no represalias para aquellas personas que presenten una
comunicacidén/denuncia o realicen una manifestacion dirigida a impedir una
situacion discriminatoria/de acoso y/o a iniciar un procedimiento.

Con garantia que la victima pueda seguir en su puesto de trabajo en las mismas

condiciones, si es su voluntad.

28.- Las denuncias/comunicaciones relativas a situaciones de discriminacién/acoso que

sigan el procedimiento formal tendran que formalizarse por escrito, constando como

minimo a) La identificacidn de la persona discriminada/acosada.

b)
c)

d)

e)

La identificacidn de la persona discriminadora/acosadora.

La identificacion de la persona denunciante (cuando no coincida con la del
punto a))

Una descripcion tan detallada como sea posible los hechos, actos y/o incidentes
relacionados con la situacién de discriminacién/acoso que se denuncia (con
aportacion de documentacion, siempre que sea posible).

La identificacién de los posibles testimonios.

5.4.- Inicio del procedimiento y fase de instruccidn.

29.- La persona responsable de Recursos Humanos serd la encargada de tramitar el

procedimiento previo o bien la instruccién del procedimiento formal y, velar por que en

ambos procedimientos se cumpla con todas las garantias.

30.- Las personas implicadas podrdn ser asistidas y acompafiadas por una persona de

confianza, sea o no representante de los trabajadores/as/miembro del Comité de SIC

OUTSOURCING Esta persona podra estar presente en la toma de declaraciones y en las

comunicaciones que el Instructor les realice.
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El responsable de Cumplimiento Penal como receptor de la denuncia/comunicacion, y
todas las personas que intervengan en la instruccion tienen obligacidn de guardar sigilo
profesional sobre los datos a los que tengan acceso durante la misma. El incumplimiento
de dicha obligacién podra ser objeto de sancién.

31.- Excepcionalmente, se podrd delegar la fase de instruccion a quién la persona
responsable de Recursos Humanos determine, si las especiales circunstancias de la
situacién asi lo requiriesen.

5.5.- Procedimiento previo/informal

32.- Al poner en conocimiento de la persona responsable de Recursos Humanos
(Instructor) la situacidn, se iniciard automaticamente el procedimiento previo/informal
con la finalidad de dar a la misma una solucién inmediata, a excepcién que la gravedad
de los hechos, aconsejard iniciar el procedimiento formal.

33.- El Instructor se entrevistard con las partes, con la finalidad de esclarecer los hechos
y encontrar una solucidn aceptada por todas ellas.

Si de las primeras investigaciones resulta claramente que los hechos podrian ser
constitutivos de delito o de sancidn administrativa, el procedimiento informal se
transformara en formal. A este efecto, el Instructor tendrd que completar la
documentacién relacionada con la denuncia recibida y testimoniar las actuaciones
llevadas a cabo, haciendo firmar los documentos a las personas que corresponda a modo
de aceptacién de su contenido.

A continuacién, el Instructor redactard un informe y lo presentara al érgano de
administracion/Direccion.

De no finalizar el proceso en un plazo de cinco dias habiles des de su inicio, habiendo
resuelto la situacidn, se abrira el procedimiento formal.

Aquellas denuncias que se efectien mediante el presente procedimiento en las cuales
el denunciado sea reincidente, se vehicularan directamente via procedimiento formal
para dejar constancia y se aplicaran las medidas cautelares, correctoras y/o
disciplinarias, de alcance interno o externo correspondientes, de conformidad con la
legislacién vigente en cada momento.

34.- El procedimiento previo es facultativo para la victima.

5.6.- Procedimiento formal

35.- El procedimiento formal se iniciard con una fase de investigacion por parte del
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Instructor, en el que realizara tantas diligencias como considere necesarias para verificar
los hechos objeto de denuncia/comunicacién, siempre incluido el tramite de audiencia
a las partes afectadas.

36.- En el mas breve plazo posible, y sin nunca superar los diez dias habiles, el Instructor
redactard y remitird un Informe al 6rgano de administracidn/Direccidn, en el que
consten:

e *Descripcion de los hechos denunciados.

e *Circunstancias concurrentes.

e *Intensidad y reiteracidn en la conducta.

e *Grado de afectacion sobre las obligaciones y el entorno laboral de la presunta
victima.

e *Diligencias llevadas a cabo.

e *Conviccidon o no del Instructor, respecto de si se han cometido o no los hechos
denunciados, explicitando los que han quedado objetivamente acreditados con la
practica de las diligencias en su caso.

e *Conciliacion donde se enumeren vy justifiquen las medidas cautelares, correctoras
y/o disciplinarias, internas o externas aplicables al caso, siempre de conformidad
con la legislacién vigente en cada momento.

En ningun caso las medidas cautelares podran suponer perjuicio en las condiciones
laborales de las personas afectadas.

e *En su caso, mencion de la necesidad de iniciar un procedimiento externo ante las
autoridades competentes en aquellos casos en que se repute necesario (en su caso,
se presentara denuncia a la Inspeccidn de Trabajo, al Sindic de Greuges, a los Mossos
d’Esquadra, a la Policia o al Juzgado).

37.- El 6rgano de administracion/Direccién adoptard en el plazo maximo de 5 dias
habiles, desde la recepcién del informe del Instructor, las medidas cautelares,
correctoras y/o disciplinarias que correspondan, segun la gravedad y trascendencia de
los hechos acreditados. Durante la tramitacién del expediente informativo se podran
adoptar las medidas cautelares que se consideren necesarias, que permitan separar a la
persona denunciante y denunciada, sin menoscabo de sus condiciones laborales.

38.- En aquellos casos en que la denuncia efectuada conlleve indicios de delito, el
Instructor podra presentar una denuncia de los hechos a la autoridad competente -
Inspeccidn de Trabajo y Seguridad Social, Mossos d Esquadra, Policia y/o Juzgado- para

su resolucién, una vez informado el responsable de Cumplimiento Penal y el érgano de
Administracion/Direccién de SIC OUTSOURCING
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39.- A la finalizacién del expediente de la investigaciéon se dara copia a la persona
denunciante y denunciada.

VI). Situaciones de acoso o discriminacién por parte de un externo.

40.- Aquellos casos en que la queja o denuncia por discriminacién o acoso tenga como
denunciado una persona que no sea miembro de SICOUTSOURCING pero que, por razén
de su actividad, trabaje puntual o asiduamente con la misma, la queja o denuncia tendrd
gue seguir las vias internas descritas en los puntos anteriores. No obstante, las medidas
cautelares/preventivas, correctoras y/o disciplinarias a adoptar, se informaran siempre
al érgano de administracion/Direccion para que las haga llegar al drgano de
administracion de SIC OUTSOURCING de la cual el denunciado sea miembro o al
denunciado directamente en los casos en que el mismo no tenga relaciéon con ninguna
SIC OUTSOURCING

VII). Sanciones legalmente previstas

41.- Todas las medidas cautelares, correctoras y/o disciplinarias, de alcance interno o
externo que se propongan y/o se adopten, en su caso, se ajustaran siempre a los
procedimientos y a la legislacién de aplicacidn vigente en cada momento.

42.- Serd sancionable, de acuerdo con la legislacién vigente, la conducta de aquella
persona que realice una comunicacion y/o denuncia falsa y de mala fe.

VIIl). Seguimiento

43.- En el marco de las funciones de la persona responsable de Recursos Humanos, se
establecerd que ésta realice el control periddico respecto de la adecuacién y efectividad
del presente Protocolo, proponiendo en cada caso las oportunas modificaciones.
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IX. ESQUEMA DE ACTUACION ANTE RECEPCION DE COMUNICACION AL CANAL

ETICO

VIA INTERNA

Testigo Persona afectada
¥ v
Comunicacién persona de referencia
v
Asesoramiento y acompafamiento
17 Persona afectada ——
Cierre del caso
Denuncia
v
Comisién de Investigacion
v
Investigacion
v
Informe vinculante
v
Direccién empresa
Archivo — Resolucién
No existen | | Existen evidencias
evidencias l l l
Revisién situacion Medidas Expediente
laboral persona correctoras sancionador
denunciante

MAX. 3 DIAS LABORABLES

DE 20 A 30 DIAS LABORABLES

FASE 1:
Comunicacién
y asesoramiento

FASE 2:
Denuncia
internay
investigacion

FASE 3:
Resolucion

VIA EXTERNA: ADMINISTRATIVA Y JUDICIAL

Silvia Marquez

Responsable RRHH
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ANEXO I. Formulario denuncia interna.

DATOS PERSONALES DE LA PERSONA QUE COMUNICA LA DENUNCIA.

Nombre y apellidos/

DNI/NIE Lot
Puesto
Género/ () Mujer/ L0 Hombre/ :

Domicilio del centro de trabajo

Lugar de trabajo

Teléfono de contacto

Correo electrénico

DATOS PERSONALES DE LA PERSONA DENUNCIADA.

Nombre y apellidos

Grupo/categaria profesional o
puesto:
Domicilio _del centro de

trabajo
Lugar de trabajo

Nombre de s empresa.
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RELATO DE LOS HECHOS QUE MOTIVAN LA DENUNCIA.

{concretar el motivo, adjuntar dooumentacion justficativa si la hublera)

Duradacido v frecuencia
Eccha de fos bechos
Lugar de los hechos
r TESTIGOS ( si los hubiera) = i
Nombre v aocllidos Génoro Correo electrérnico
Firma
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Las personas trabajadoras de sIC OUTSOURCING, deben saber que, salvo dolo o
mala fe, no seran sancionadas por activar el protocolo. En caso de hacerlo, al
interponer cualquier reclamacién esta tendra presuncién de veracidad y sera

gestionada por la persona de referencia.

Las denuncias seran secretas, pero no podran ser andénimas, SIC OUTSOURCING

garantizara la confidencialidad de las partes afectadas.

A fin de garantizar la confidencialidad de cualquier queja, denuncia o
comunicacién de situacidn de acoso, SIC OUTSOURCING habilita la cuenta de
correo electronico (ppprlvic@sicout.es) a la que solo tendran acceso la
persona encargada de tramitar la queja y las personas que integran la
comision instructora, y cuyo objeto es Unica y exclusivamente la presentacion
de este tipo de denuncias o quejas. Todo ello sin perjuicio de poder aceptar
igualmente las quejas o denuncias que puedan presentarse de forma secreta,
gque no anodnima, por escrito y en sobre cerrado dirigido a la persona
encargada de tramitar la queja. Con el fin de proteger la confidencialidad del
procedimiento, la persona encargada de tramitar la queja dara un cddigo

numeérico a cada una de las partes afectadas.

Recibida una denuncia en cualquiera de las dos modalidades apuntadas, la
persona encargada de tramitar la queja la pondra inmediatamente en
conocimiento de la direccion de SIC OUTSOURCING y de las demas personas

que integran la comisidn instructora.

Se pone a disposicion de las personas trabajadoras de SIC OUTSOURCING el
modelo que figura en este protocolo para la formalizacién de la denuncia o
queja. La presentacion por la victima de la situacion de acoso, o por cualquier
trabajadora o trabajador que tenga conocimiento de la misma, del formulario

correspondiente por correo electrénico en la direccidon habilitada al respecto
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o por registro interno denunciando una situacién de acoso, sera necesaria

para el inicio del procedimiento.

ANEXO Il. Informe de conclusiones

NUMERO DE EXPEDIENTE: [NUMERO]
CENTRO DE TRABAJO: [ESPECIFICAR]
ASUNTO: [INDICAR MATERIA]
INFORME DE CONCLUSIONES

La Comision de investigacion del acoso sexual o acoso por razén de sexo
formada el pasado [FECHA], y compuesta por:

Por parte de SIC OUTSOURCING:

Sra./Sr. [NOMBRE_REPRESENTANTE].

Sra./Sr. [NOMBRE_REPRESENTANTE].

Por la representacién legal de los trabajadores/as:
Sra./Sr. [NOMBRE_REPRESENTANTE].
Sra./Sr. [NOMBRE_REPRESENTANTE].

Siguiendo el Protocolo de Actuacion y Prevencion del Acoso Sexual o Acoso
por Razén de Sexo en SIC OUTSOURCING, vy tras la instruccion del
pertinente expediente,

EXPONE
a) Antecedentes del caso
[RESUMEN DE LA IRREGULARIDAD DENUNCIADA]

b) Relacion de los hechos del caso
[DESCRIPCION SEGUN EL CASO]

c) Diligencias practicadas
[DESCRIPCION DE LAS DILIGENCIAS PRACTICADAS]

d) Infracciones detectadas
[DESCRIPCION SEGUN EL CASO]

e) Propuesta de las medidas a adoptar
[ESPECIFICAR]

f) Cierre del expediente y archivo y custodia del mismo
[ESPECIFICAR SEGUN EL PROTOCOLO DE ACTUACION LAS MEDIDAS PARA

LA PROTECCION DE DATOS Y EL MANTENIMIETO DE LA
CONFIDENCIALIDAD AL CIERRE DEL EXPEDIENTE].
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[FIRMAS]
FIRMA REPRESENTANTES SIC OUTSOURCING
[FIRMAS]

FIRMA REPRESENTANTES COMISION

ANEXO lIl. Compromiso de confidencialidad

CENTRO DE TRABAJO: [ESPECIFICAR]
ASUNTO: [INDICAR MATERIA]

El Sr/Sra

con DNI, , habiendo sido designado por
para intervenir en el procedimiento de
recepcion, tramitacion, investigacion y resolucién de las denuncias por acoso
que pudieran producirse en su ambito, se compromete a respetar la
confidencialidad, privacidad, intimidad e imparcialidad de las partes a lo largo
de las diferentes fases del proceso.

Por lo tanto, y de forma mas concreta, manifiesto mi compromiso a cumplir
con las siguientes obligaciones:

- Garantizar la dignidad de las personas y su derecho a la intimidad a lo
largo de todo el procedimiento, asi como la igualdad de trato entre
mujeres y hombres.

- Garantizar el tratamiento reservado y la mas absoluta discrecién en
relacion con la informacion sobre las situaciones que pudieran ser
constitutivas de acoso sexual y/o acoso por razén de sexo.

- Garantizar la mas estricta confidencialidad y reserva sobre el contenido
de las denuncias presentadas, resueltas o en proceso de investigacion de
las que tenga conocimiento, asi como velar por el cumplimiento de la
prohibicidon de divulgar o transmitir cualquier tipo de informacién por parte
del resto de las personas que intervengan en el procedimiento.

Asimismo, declaro que he sido informado por SIC OUTSOURCING de la
responsabilidad disciplinaria en que podria incurrir por el incumplimiento de
las obligaciones anteriormente expuestas.

En , a de de 20
[FIRMAS]

FIRMA REPRESENTANTES SIC OUTSOURCING

[FIRMAS]

FIRMA REPRESENTANTES COMISION
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