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CARTA DEL GERENTE

Como maximo responsable de la empresa me dirijo a aquellos que estén interesados en nuestra
actividad ya sea porque les afecta de manera directa (empleados, clientes, proveedores y
colaboradores) o de forma indirecta (ayuntamiento y vecinos de nuestra localidad,

administracion, ONG’s, organismos reguladores y sociedad en general).

Es evidente que llevamos afos instalados en cambios significativos que estan alterando las formas
de gobernar los negocios, factores tan relevantes como los cambios tecnoldgicos, el desempleo
y el deterioro del medio ambiente, obligan a plantearnos los propodsitos empresariales y las
estrategias para acomodar los objetivos legitimos de maximizar beneficios con la sostenibilidad

del planeta y el cuidado del entorno mas préoximo.

No somos ajenos a esta nueva realidad y como formas de buen hacer llevamos afios
preparandonos para abordar estas cuestiones. Sin perder de vista la rentabilidad y el beneficio,
gue es lo que soporta a la empresa, opino que hay que apostar, a largo plazo, por un futuro
sostenible que permita disfrutar a las generaciones futuras de las mismas oportunidades que

nosotros.

Del mismo modo, en consonancia con las nuevas obligaciones empresarial (proteccion de
intimidad, freno a la corrupcion y précticas irregulares, salvaguarda de la dignidad de las
personas...) considero que el gobierno de mi empresa debe crear y promover un entorno
respetuoso con los derechos humanos y considerar las necesidades y expectativas que tienen
todas las partes interesadas en nuestra toma de decisiones, especialmente en lo que se refiere a

asuntos de responsabilidad social.

Por todo ello, y como actuacién incorporada en nuestro Plan Estratégico, hemos desarrollado un
sistema de gestién de responsabilidad social en la empresa, en el que hemos elaborado, y
publicamos, este Cédigo de conducta para que, ademads de confirmar, de manera expresa, mi
compromiso con la sostenibilidad y la responsabilidad social; permita conocer los valores que nos
dirigen, sirva para guiar la conducta en las relaciones con la empresa y actuar de manera ética y,

promueva la integracion y la responsabilidad social en su propia gobernanza.

Saludos Cordiales
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INTRODUCCCION

Este Cédigo de conducta, que hemos redactado para las partes interesadas, considera los valores
internos de la empresa, los principios y recomendaciones recogidos en la Normas ISO 26000
respecto al tratamiento de las cuestiones de responsabilidad social y los compromisos del Pacto
Mundial de la ONU; y aborda todos los asuntos que dispone la Norma SR 10. Asimismo, tiene en
cuenta los requisitos legales aplicables en el dmbito local, comunitario, nacional, europeo e
internacional; en especial, los cambios habidos en el Convenio Colectivo aplicable, el Cédigo Penal

y la Ley de Proteccién de datos.

Estd en continua revision, condicionada para la propia evolucion del entorno y por los cambios
en las necesidades y expectativas de las partes interesas; asi como, por la percepcion que tienen

esas partes respecto a como abordamos desde Huesa estas cuestiones.
El Codigo se ha estructurado en dos blogues de normas:

1) Normas de Conducta Interna, son normas generales y particulares que explican como vamos
a funcionar de manera interna respecto a diversos asuntos, estan dirigidas
fundamentalmente a los empleados.

2) Otras Normas de Conducta, esta dirigido a todas las partes interesadas e incluye:

a) Normas generales, van dirigidas fundamentalmente a aclarar que comportamiento
deseamos y cudles son los que no consideramos aceptables y nuestro compromiso con
el cumplimiento de la legislacion vigente.

b) Normas sociales, son normas de cardcter social que vamos incorporando al gobierno de
la empresa, dedicando especial atencidn a los asuntos tratados en el Pacto Mundial de la
ONU y otros de caracter internacional.

c) Normas laborales, dada la importancia de estas normas le dedicamos un apartado
especial. Son normas laborales, generalmente ya contempladas en los convenios
colectivos y los acuerdos internacionales, que queremos ampliar y reforzar en la
empresa;

d) Normas Medio Ambientales, coherentes con nuestro sistema de gestién ambiental son
normas dirigidas a la proteccién efectiva del medio ambiente y el consumo de recursos

eficiente y responsable.
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e) Normas Econdmicas; son normas que dirigen el comportamiento ético de nuestra
actividad econdmica. Estan ya desarrolladas en nuestro sistema de calidad pero lo
hacemos extensible a las obligaciones legales que van surgiendo.

f)  Normas de comunicacion y responsabilidad, se trata de establecer cudles son las
responsabilidades respecto al incumplimiento de este cddigo y la forma enla que se va a

comunicar.

Afladimos un ultimo capitulo en el que describimos cémo vamos a asegurarnos de que este

codigo se cumple.

En cada apartado del indice se especifica, en su caso, a que asunto de la Norma SR 10 hacemos

referencia.
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OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

El objeto de este Cédigo de conducta es:

a) Establecer los valores de la organizacidon que soportan los principios de la sostenibilidad v la

responsabilidad social.
b) Servir de guia de actuacion y toma de decisiones y una mejor conducta profesional.

c) Proporcionar un modelo de actuacién comun para un comportamiento ético apropiado a su
propdsito y actividades y que fomente la integracion de la sostenibilidad y la responsabilidad

social en toda la organizacién.

El Cédigo de conducta es de aplicacidon a todas las actividades desarrolladas por los empleados
de la empresa en el desempefio de sus funcionesy tareas; asi como a la relacién que mantenemos
con otras partes interesadas; clientes, proveedores, colaboradores, competidores,

administracién, sociedad y medio ambiente.
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NORMAS DE CONDUCTA INTERNA

Normas generales de funcionamiento

Puntualidad

Los empleados deben ser puntuales. Ser puntual es un aspecto importante, muy apreciado por la
empresa, y es un indicador de la conveniente disciplina en el trabajo, la eficiencia y el respecto a
las personas con las que nos relacionamos; en todos los ambitos: al entrar a trabajar, en las

reuniones internes/externas, en las visitas a clientes, en la atencion a proveedores...
Todos los empleados reciben en el momento de su incorporacién a la empresa una tarjeta de
picaje.
La tarjeta de picaje debe utilizarse en los siguientes momentos:
a) Alaentraday salida definitiva de J. HUESA, S.L.
b) Alaentraday salida para la hora del desayuno.

c) Alaentraday salida parala hora del almuerzo.

d) Alaentraday salida de las ausencias por PERMISOS ESPECIALES.

La tarjeta de picaje debe utilizarse en los dispositivos de registro que estan a la entrada de las

instalaciones.

Indumentaria y aseo personal

Al tratarse J. HUESA, S.L. de una empresa abierta donde se reciben a clientes/proveedores y otras
relaciones comerciales, los empleados deben asistir a su puesto de trabajo de forma adecuada,

evitando prendas informales mds apropiadas para otro tipo de reuniones.

Para las prendas de trabajo con fines de seguridad (botas, pantalones, guantes...), en particular
para los empleados del taller mecéanico/eléctrico, se debe asistir al puesto de trabajo con la ropa

suministrada, debe hacerse responsable del cuidado de estas prendas y del uso correcto de las
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mismas y, comunicar la necesidad de una prenda nueva al responsable de PRL cuando se estime

necesario.

Ademads los empleados seguiran, en su caso, lo dispuesto en el apartado Seguridad y salud en el

trabajo del presente cédigo.

Contrato, condiciones de trabajo y retribuciones (8.3.5y 8.3.7)

A nivel general las cuestiones relativas a los contratos, las condiciones de trabajo y las
retribuciones se regiran conforme a lo establecido en el Convenio Colectivo para las industrias

siderometaltrgicas de la provincia de Sevilla y, en particular:

Contrato

La relacion laboral de la empresa con sus empleados se acuerda a través de la firma de los
contratos correspondientes, en la modalidad que mas se ajuste a cada situacion (indefinidos o

eventual por; duracion determinada, practicas, formacién y aprendizaje...).

El interés de la empresa pasa por que las contrataciones y sus modificaciones se realicen, en las
medidas de las posibilidades de cada momento, con objetivos de estabilidad y calidad en el
empleo. En este sentido, la contratacion se realiza siempre de acuerdo a la legislacién vigente y
con las condiciones determinadas en los convenios que nos puedan ser de aplicacion. En todo
caso, la empresa explora férmulas que faciliten la progresiva integracién de los empleados en el

conjunto de trabajadores fijos de la empresa.

Adicionalmente, la empresa estudia de manera continua todos aquellos aspectos que supongan
una mejora significativa a la proteccién social de los empleados (mejores seguros de enfermedad
y accidentes, jubilacion, maternidad...), y que se pueda permitir, para incorporarlos a la mejora

de la contratacion.

Retribuciones

Las retribuciones se determinaran en funcion de lo establecido en la legislacion vigente aplicable

a este asunto, respectando las clasificaciones profesionales y las condiciones de cada trabajador
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durante su permanencia en la empresa (primas, pluses, gratificaciones, premios...), con el fin de

que estas retribuciones satisfagan un nivel de vida digno de los empleados.

Todos los empleados durante su incorporacién son informados, de forma clara y entendible, por
el drea de RRHH, acerca de todos los componentes del su salario percibido que van a aparecer en
su ndmina correspondiente; asi como, de las modificaciones que pudieran presentarse. En caso
de duda, el empleado siempre tiene la posibilidad de acceder al departamento para resolverla

convenientemente.

Respecto a las horas extras, siendo conscientes de las situaciones de paro en la que nos
encontremos, se llevaran a cabo como consecuencia del aumento de los pedidos o la exigencia
contractual de los clientes en referencia al acortamiento de sus plazos de entrega. La
implantacion, realizacion y abono de horas extraordinarias se efectuaran segln la legislacion

vigente

De comUn acuerdo entre empresa y trabajador/a, las horas extraordinarias podran compensarse
total o parcialmente por descanso, pactando ademads, la fecha de dicho descanso y, en caso de

no ser posible, el disfrute se realizara dentro del trimestre natural siguiente.

Jornada Laboral

Calendario laboral

Una vez consensuado entre la direccion y RRHH, en el primer mes del afio, se hara publico el

calendario laboral donde se indicard para el afio en curso:

- Fiestas nacionales.

- Fiestas autonémicas.

- Fiestas locales.

- Puentes (por regla general, se tomaran como vacaciones todos aquellos dias que caigan
en lunes o viernes siendo el martes o jueves dias de fiestas).

- Dias de libre eleccién.

- Periodo de vacaciones (se deben configurar los turnos correspondientes).

- Horario.

Este calendario quedard publicado en las instalaciones, en un lugar visible y con acceso a todos

los empleados.

Rev.01// 18/05/2018 Pégina 9 de 32



‘”Kﬂ UESA CODIGO DE CONDUCTA

WATER TECHNOLOGY

Horario de trabajo

El horario de trabajo ha quedado configurado de la siguiente manera:
El horario “habitual” de la empresa es el siguiente:

— De enero a mitad de junio y de mitad de septiembre a diciembre:

a) Lunes ajueves de 8:00h a 14:00h y de 15:00h a 17:30h.
b) Viernes de 8:00h a 15:00h.

El horario de verano de J. HUESA, S.L. sera:

— De mitad de junio a mitad de septiembre.

a) Lunes a viernes de 7:00h a 15:00h
Los horarios especiales seran los siguientes:

a) NAVIDAD. De 8:00h a 14:00h
b) SEMANA SANTA. De 8:00h a 14:00h
c) FERIA. De 08:00h a 14:00h

Los dias especificos de comienzo del horario de verano y resto de horarios especiales, los

determinara Direccién y RRHH a través del calendario laboral que se emite todos los afios.

La modificacidn de estas fechas queda reservada a Direccidn, en particular:

—  Se podra entrar de 8:00h a 8:30h, teniendo que recuperar el tiempo del retraso de

entrada a partir de las 17:30h en el mismo dia.

—  Sepodrd disfrutar de una pausa en el trabajo de 15 minutos, esta pausa no podra afectar

a la buena marcha de los servicios, por lo que su disfrute se debera realizar en el

momento adecuado para los mismos, permaneciendo en sus puestos de trabajo personal

gue pueda atender a los clientes.

Ademads, todo aquel empleado que desee modificar su horario temporalmente lo debe comunicar

con antelacién suficiente a RHHH, justificar la peticion y; concretar su temporalidad y el modo de

recuperacion.
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Vacaciones

Los criterios a seguir para la determinacién de las vacaciones son, entre otros los siguientes:

a) Lasvacaciones seran de 25 dias laborales anuales.

b) Se estableceran los puentes del afio en vigor, descontando estos dias de las vacaciones.

c) 13-15 dias (segun Afio y Puente de la Ascensién) se disfrutaran en verano siempre
acordandolo con su correspondiente pareja laboral.

d) El resto de los dias sera de libre eleccidén siempre y cuando no coincida con su pareja
laboral o su responsable lo estime oportuno.

e) El personal eventual puede disfrutar de los dias de vacaciones y permisos oficiales en
proporcion a la duracion de su contrato.

f) Los dias de vacaciones y dias libres se deben establecer de forma que siempre queden

los puestos de trabajo correspondientes cubiertos al menos al 50 %.
Solicitar permiso de vacaciones

Los empleados deben notificar el dia de preferencia elegido de inicio de sus vacaciones con
suficiente antelacion (al menos 48 horas); para organizar las vacaciones para la mayor satisfaccién
del personal y poder evaluar la posible incidencia en el trabajo, al objeto de que sea autorizado o

denegado.

El empleado debe solicitar el permiso a su Responsable (personal de oficina por escrito; correo

electrdnico o notificacion y taller verbalmente) o, en su defecto, a RRHH.
El Responsable o, en su defecto, a RRHH, considerara la solicitud.

En caso afirmativo, deberd cursar una comunicacién escrita en Synergy (NOTIFICACION CON

RESPUESTA) a RRHH (si no es el mismo) con copia a Direccién.

Las vacaciones de verano deben estar definidas para toda la empresa en el mes de mayo v las

vacaciones de Navidad en Octubre.

Dias de crédito

Un dia de crédito es equivalente a un dia de vacaciones para el trabajador, pero éste a cuenta de
la empresa.
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Los dias de crédito, los otorga exclusivamente la Direccion a aquel empleado que considere para

el dia o dias que es estime oportuno.

Ausencias. Permisos de trabajo

Los empleados, por distintas causas, pueden manifestar la necesidad de ausentarse de la empresa
por un tiempo determinado, en estos casos se concederd permiso retribuido previo aviso y

justificacion por parte del trabajador/a por las siguientes causas:

a) Lasenumeradas en el articulo 16 del Convenio Colectivo para las industrias siderometalurgicas

de la provincia de Sevilla, que en sintesis son:
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CAUSA PERMISO

Salud Nacimiento 2 dias (4 alumbramiento anormal)

Enfermedad grave cényuge o pariente hasta 29 grado, 2

dias

Hospitalizacion cényuge 4 dias, hijo o pariente hasta 22

grado 2 dias

Fallecimiento, conyuge, padres e hijos 3 dias pariente hasta

22 grado 2 dias

* Si necesita desplazamiento se amplia a 4 dias.

Matrimonio Del solicitante 15 dias; padres, hijos y hermanos 1 dia.
Mudanza 1 dia
Lactancia Menor de nueve meses, 1 hora diaria

Acudir al medio especialista o | El necesario si existe prescripcion de consulta por

cabecera facultativo de medicina, 16 horas anuales para otros casos.
Formacion Vinculada a la actividad 20 horas anuales
Asuntos propios 8 horas anuales

Adicionalmente, para casos particulares y de manera excepcional, el empleado podra ausentarse
durante unas horas o realizar las 8 horas de trabajo seguidas previa solicitud a su responsable y
con la aprobacion expresa del mismo, siempre y cuando no afecte a la buena actividad de la
empresa, y quedando obligado a recuperar estas horas posteriormente a su horario laboral

dentro de los dos meses siguientes a la fecha.

Procedimiento para la solicitud de permisos y comunicacion de ausencias
Solicitar permisos

El empleado debe solicitar los permisos ante su Responsable directo (personal de oficina por
escrito, correo electrénico o notificacién; y taller verbalmente) y en caso de que no esté

disponible ante RRHH con la mayor antelacién posible (72 horas en el caso de asuntos propios),
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expresando los motivos por los que lo solicita y aportando el documentacion apropiada para

justificarlo, siempre que sea factible.

El Responsable considerara la solicitud de permiso teniendo en cuenta los motivos expuestos por
el empleado y las necesidades de la empresa en ese momento y conforme a estas factores podra

concederlo o no.

En caso afirmativo, debe cursar una comunicacion escrita en Synergy (NOTIFICACION CON

RESPUESTA) a RRHH con copia a Direccién, y en caso negativo especificard por qué.

RRHH confirmara la licencia y realizara la peticién correspondiente siempre que proceda para

guede reflejado en el contador y en la planificacién.

Si el empleado no ha podido solicitar el permiso con la anterioridad a su ausencia, debe dar aviso
de la misma en las tres primeras horas de iniciada la jornada respectiva y, en todo caso, en el

momento en que le sea posible, debe comunicarla; sin retrasarla de manera injustificada.

Se puede dar el aviso de ausencia personalmente, a través de otra persona y también

telefénicamente; siempre a su responsable directo y en su defecto a RRHH.

Dada las facilidades de comunicacidon puestas a disposicidén de los empleados, se debe avisar de

la ausencia en todos los casos.
Justificar las ausencias

El empleado debe traer siempre el justificante médico, académico... por justificar las ausencias
en el trabajo, con independencia de tener permiso expreso o no, en caso contrario se

consideraran las horas o dias faltados a cuenta de dias de vacaciones.

Los justificantes seran entregados a RRHH para poderlos adjuntar a la peticion correspondiente.

Caso especial de baja médica

Respecto a la justificacidn de las ausencias y para el supuesto especial de baja médica, los

empleados deben entregar a RRHH la baja médica:

a) Desde el primer dia que se ausente del trabajo por enfermedad aungue esta baja, tenga
su alta correspondiente el mismo dia.
b) Desde el primer dia de una intervencion quirdrgica, sea ésta de caracter ambulatorio o

con hospitalizacion.
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Orden, cuidado, mantenimiento y conservacion

La empresa pone a disposicién de sus empleados los recursos necesarios para el desempefio de

su actividad profesional.

Cuando esos recursos se entregan expresamente al empleado debe existir la correspondiente
confirmacion de esa entrega a través del Registro de entrega de recursos al personal, entre esos

recursos pueden incluirse:

- Equipamiento (ordenador, portatil, movil, etc.)
- Uniforme.

- Vehiculo.

- Herramientas.

- Material de PRL.

- Informaciony datos.

- Tarjeta de picaje.

El empleado debe conservar y proteger esos recursos y utilizarlos de manera responsable; debe

protegerlo de cualquier pérdida, dafio, robo o uso inadecuado que perjudique a la empresa.

En este sentido, estd prohibido usar el material, teléfonos mdaviles, herramientas, vehiculos,
equipos informaticos (PC, internet, correo electrénico) y resto de recursos de la empresa para

uso particular o beneficio propio o de terceros sin autorizacién previa por parte de la Direccion.

Para el uso de los recursos asociados al sistema de informacion con motivo de asegurar la
confidencialidad de la informacidn y la proteccién de los datos y activos de informacion, se deben
tener en cuenta lo dispuesto en las Normas sobre seguridad y confidencialidad del Sistema de

Informacion.

Entorno de trabajo (8.3.5)

La empresa prohibe expresamente el abuso de autoridad y cualquier tipo de violencia o acoso,
ya sea de tipo fisico, psicoldgico, sexual o moral; y no tolera, ni en situaciones puntuales, ninguna
conducta que pueda generar un entorno de trabajo intimidatorio, ofensivo u hostil para los

empleados ni para otras personas con las que se establecen relaciones.
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Con el fin de evitar los inconvenientes de acceso a personas con algun tipo de discapacidad la
empresa considera, en el disefio de espacios de trabajo, los criterios de accesibilidad universal
aceptados; especialmente en los momentos de rehabilitacion, cambio o ampliacién de

instalaciones, o cambio de puestos de trabajo.

Normas particulares de funcionamiento
Liquidaciones

Todo aquel empleado que trabaje con Liquidaciones, debe entregarlas cumplimentadas cada
lunes a primera hora de la mafiana a la persona encargadas de su recepciodn. Si las liquidaciones

no son entregadas a tiempo, la empresa se reserva el derecho del pago de la mima.

Tarjetas de gasolina

Todo aquel empleado que trabaje con Tarjetas de gasolina debe entregarlos cada lunes a primera

hora de la mafiana a la persona encargadas de su recepcion.

El personal de mantenimiento del Dpto. de Postventa debe entregar la Hoja control tarjetas
gasolina. Si la hoja de control no es entregada a tiempo, la empresa se reserva el derecho del

pago de la mima.

Llaves de la empresa y vehiculos

Todos los viernes, los responsables de los vehiculos, asi como aquellos que en ese dia estén
trabajando con un coche de la flota, deberdn entregar las llaves antes de las 3 a la persona
responsable de la recepcion de las mismas y dejar el vehiculo aparcado correctamente. En el caso
de ser imposible, porque la persona llegue mas tarde, debera quedarse con las llaves bajo su

responsabilidad y aparcar el vehiculo lo mds proximo a las instalaciones.
Todos los vehiculos deben estar lo mas proximos posible.

Las llaves de la empresa deberdn entregarse igualmente los viernes a las 15:00h a la persona

responsable de su recepcion.
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OTRAS NORMAS DE CONDUCTA

Normas generales

Cumplimiento de la legalidad (6.4)

La empresa mantiene un proceso para identificar y tener acceso a los requisitos legales y a otros
requisitos que los que la organizacién se pueda comprometer en sus relaciones con terceros y se
asegura de que todos sus empleados cumplen con esos requisitos sea cual sea el lugar en el que
desarrollen la actividad y presten sus servicios, respetando siempre los usos y costumbres, tanto

a nivel local, nacional como internacional.

Los responsables de los departamentos deben conocer la legislacién que afecte a sus dmbitos
laborales de actividad y servicios, y asegurarse de que los empleados a su cargo la cumplan,
recibiendo, cuando sea necesario, la adecuada informacion y formacién que les permita entender

y cumplir con esas obligaciones.

Por principio, la empresa rechaza cualquier conducta que pueda ser contraria a la legalidad
vigente, y cuenta con los procedimientos y mecanismos internos, descritos en este codigo, para

minimizar riesgos, entre ellos, el riesgo de comision de delitos.

La empresa manifiesta que respetard y acatarad las resoluciones judiciales y/o administrativas que
se dicten en su contra, aunque se reserva el derecho a recurrir, ante cuantas instancias fuere
oportuno, las referidas decisiones o resoluciones cuando las entienda no ajustadas a Derecho y

contravengan sus intereses.

Comportamiento (8.4.4, 8.5.3, 8.6.4, 8.6.1, 8.6.2 y 8.9)

La empresa valora como factores mas deseables del comportamiento y conducta de los
empleados; la responsabilidad, eficiencia, honestidad, integridad, lealtad, sinceridad vy
transparencia; el empleado debe actuar bajo esas premisas y conforme a los intereses de la

empresa y los términos del presente Cddigo, especialmente debe:
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Actuar de manera ética aceptable; manteniendo relaciones con los clientes, proveedores
y administracién que excluyan practicas de corrupcion, extorsién y soborno que
condicionen o comprometan la objetividad e independencia de las partes. Ademds, debe
respetar los derechos de propiedad industrial e intelectual de proveedores vy
competidores y, abstenerse de desarrollar practicas de competencia desleal (incluidos el
espionaje industrial, acuerdo de precios y reparto del mercado).

Mantener con la administracion y organismos reguladores una relacion de transparencia
y colaboracion.

Sustraerse de cualquier injerencia ilegitima en el ambito politico; y si se decide la
participacidn establecer de manera clara y transparente como y en qué va a consistir.
Respetar la legalidad vigente.

Tener en cuenta que las implicaciones sean lo mas deseable para la sociedad vy la
empresa.

Asumir la responsabilidad sobre sus acciones.

Del mismo modo, aprecia de los empleados; la laboriosidad, adaptabilidad, autocontrol,

flexibilidad y una actitud pro-activa para aportar sugerencias de mejora continua.

Normas sociales

Reputacion

La empresa debe vigilar que los clientes, proveedores y profesionales externos no dafien o

afecten negativamente la reputacion y el prestigio de la imagen e identidad corporativa, incluido

el uso indebido de la marca.

Se evitaran realizar o suscribir comentarios negativos o desarrollar actividades dirigidas a

perjudicar a competidores o terceras partes externas, sin perjuicio de la defensa de los intereses

legitimos que le correspondan.

Compromiso con los derechos humanos y laborales (8.3.3 y 8.3.6)

La empresa queda comprometida con los derechos humanos y laborales reconocidos en la

legislacién nacional e internacional; en particular, no hace uso de trabajo forzoso niinfantil y evita
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las relaciones con proveedores y subcontratistas cuando tiene conocimiento de que utilizan estas

practicas y no puede influir para que desistan de ellas.

La empresa respeta el derecho de sindicacidn y representacién colectiva de los empleados, vy si
contara con representantes de personal convenientemente elegidos impediria cualquier medida

discriminatoria contra él y respetaria el ejercicio normal de su actividad.

Confidencialidad de la informacion y la proteccion de datos (8.3.2, 8.4.3 y 8.5.3)

La empresa debe proteger sus intereses respecto a la confidencialidad y seguridad de la
informacién interna. Debe, ademas, conseguir un equilibrio adecuado entre dicha
confidencialidad, seguridad y la debida comunicacién interna y externa, con el objetivo de

fomentar lograr la mayor transparencia posible.

Todos los empleados deben ser extremadamente cautelosos respecto a la informacion
confidencial ajena; y, en todo caso, actuar conforme a lo indicado en las correspondientes
cldusulas de los Contratos laborales y las Normas de seguridad y confidencialidad de los sistemas
de informacion (basadas en las buenas practicas publicadas por el instituto INCIBE) para asegurar
la debida proteccion y confidencialidad de la informacion generada o utilizada en las relaciones

con sus clientes y proveedores.

La empresa respeta el derecho a la intimidad de sus empleados, en especial en lo que se refiere
a datos de cardcter personal, médicos y econdmicos, no divulgando datos individuales, salvo
consentimiento de los interesados, o en aquellos casos en los que lo exija el cumplimiento de una

obligacion legal, o el cumplimiento de resoluciones judiciales o administrativas.

Asimismo, la empresa cumple escrupulosamente con los requisitos y obligaciones de la legislacién
vigente en materia proteccién de datos de cardcter personal para asegurar que no se infringe el
derecho a la intimidad de los clientes, proveedores, empleados y familias, y se respeta la
privacidad de sus datos; en particular, los empleados deben actuar conforme a lo indicado en los

y las Normas sobre la proteccién de datos personales.

El deber de confidencialidad respecto de la informacion debera mantenerse incluso una vez el

empleado no pertenezca a la empresa o concluyan las relaciones con clientes y proveedores.
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Normas Laborales

Principio de no discriminacion e igualdad de oportunidades (8.3.1)

La organizacion respecta y no pone ningin impedimento a la igualdad efectiva de oportunidades
y de trato, independientemente de raza, sexo, maternidad/paternidad, creencias, ideologia,
orientacién sexual, nacionalidad, origen social, salud, edad, discapacidad u otras caracteristicas

personales.

Promovera soluciones que contribuyan a hacer efectiva la igualdad en caso de que se identifique
a empleados o grupos de empleados que sufran situaciones de desventaja objetiva y de ausencia

efectiva de equiparacion de oportunidades.

En lo que se refiere los procesos de contratacién, formacion y promocidn/ascenso; asi como, a la
hora de establecer las condiciones de trabajo de los empleados, se compromete a no realizar

ningun tipo de discriminacién directa o indirecta ni vulnerar sus derechos relacionados.

En la determinacion de los Planes de formacion continua de los empleados la empresa considerara
criterios para apoyar la igualdad de oportunidades en las promociones/ascensos hacia puestos

de mayor responsabilidad.

Conciliacion de la vida personal, laboral y familiar (8.3.9)

La empresa debe considerar la vida personal y familiar de sus empleados y atender, en la medida
de sus posibilidades, sus expectativas y necesidades en este sentido. Por ello, promovera medidas
de conciliacién que faciliten el mejor equilibrio entre éstas y las responsabilidades laborales de

los mismos para que no afecten a la competitividad.

La empresay sus empleados también son conscientes de las caracteristicas especificas del sector
en el que operamos y de las limitaciones para la flexibilidad espacial y temporal del trabajo con
las que nos encontramos; pero si dejar de perseguir este fin, tomard las medias mas adecuadas y
las incorporara a las Normas generales de funcionamiento establecidas en el apartado

correspondiente de este codigo de conducta; entre las medidas a tomar se incluyen las siguientes:

a) Jornada continuada.

b) Reduccién de jornada.
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c) La flexibilidad de los horarios de trabajo.
d) Los permisos para ausencias debidamente justificadas.

e) Confeccién de calendarios de trabajo y vacaciones.

Estas medidas, mas alld de las establecidas en la legislacion vigente, estardn especialmente
destinadas a aquellos empleados que tengan responsabilidades en cuanto a la atencién de los

hijos y otros dependientes.

Seguridad y salud en el trabajo (8.3.4)

La seguridad y salud en el trabajo de los empleados es prioritario en nuestra empresa, la empresa
mantiene una Politica de seguridad y salud en el trabajo; y, ha adoptado las medidas necesarias y

preventivas para disminuir la accidentalidad y enfermedad laboral.

La empresa cumple rigurosamente la legislacién en materia de seguridad y salud en el trabajo,
velando para que los empleados no tengas incidentes de seguridad; en particular, los empleados
deben atender con especial cuidado las normas descritas en las Normas de seguridad y salud.

Tolerancia 0, con el objetivo de prevenir y minimizar los riesgos laborales.

La empresa cumplird con todos los requisitos de seguridad y salud establecidos por los clientes
para el desarrollo del trabajo en sus instalaciones de manera segura y, asimismo, aplicara las
propias a todos los empleados (permanentes o temporales), proveedores, subcontratista y, en

general cualquier visitante que acceda a nuestras instalaciones.

Adicionalmente, la empresa promovera la aplicacién, por los proveedores y subcontratistas con

los que opere, las normas y politicas en materia de seguridad y salud en el trabajo.
Seleccién y evaluacion de empleados (8.3.1, 8.3.2 y 8.3.10)

La empresa cuenta con un proceso de seleccion del personal que asegura una ejecucion
respetuosa con el derecho a la intimidad y a la dignidad de los candidatos, estas actividades estan

asignadas al area de RRHH con la participacion de cada Responsables.
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Asimismo, durante su estancia en la empresa los empleados son evaluados por sus responsables
con métodos objetivos con el Unico fin de identificar deficiencias en los procesos de trabajo o
carencias en sus competencias, e intentar solventarlas a través de la formacion correspondiente.
Estas evaluaciones se ejecutan igualmente, teniendo en consideracion el respeto a la intimidad y

la dignidad de los empleados.

A toda la informacion utilizada y generada durante estos procesos de seleccién y evaluacion de
empleados le serd de aplicacion lo dispuesto en nuestro sistema de proteccién de datos de

caracter personal.
Contratacion, condiciones de trabajo y salarios (8.3.7)

Las normas de contratacion, condiciones de trabajo y salarios estan descritas en el apartado

Normas generales de funcionamiento del presente codigo.

Politica de formacién, empleabilidad y carrera profesional (8.3.8)

La empresa mantiene identificada, y actualiza cuando corresponde, las competencias con las que

debe contar el empleado para realizar cada uno de los puestos de trabajo.

Con el objetivo de mejorar la competitividad de la empresa y el futuro profesional de los
empleados, la empresa gestiona de manera conveniente su formacién a través de un Plan de

formacion continuo, del que se beneficia la plantilla de manera equilibrada.

Cada puesto de trabajo tiene definida la evolucion que puede tener de cara al desarrollo de una
carrera profesional dentro de la empresa; de tal manera que, cuando resulta apropiado, la
empresa utiliza aquella capacitacién de los empleados como herramienta para la promocién

interna/accensos de los mismos.

La empresa debe realizar estas acciones de formacién, y promocion interna en su caso, evitando
situaciones de discriminacion directa o indirecta y respetando la igualdad efectiva de

oportunidades, incluidos los puestos de responsabilidad en la empresa.
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Corrupcién y soborno (8.4.4.,8.5.4, 8.6.4)

Los actos de soborno son rechazados y quedan expresamente prohibidos por la empresa,
considerando el soborno como aquella practica que directamente o a través de persona
interpuesta, ofrece o concede, solicita o acepta ventajas o beneficios no justificados que tengan
por objeto obtener un beneficio, presente o futuro, para la empresa, para si mismos o para un
tercero vinculado; en particular: funcionarios publicos, espafioles o extranjeros, personal de otras

empresas, partidos politicos, autoridades, clientes, proveedores y suministradores de servicios.
Se prohibe expresamente:

a) el ofrecimiento o promesa, directa o indirecta, de cualquier tipo de ventaja impropia,

b) cualquier instrumento para su encubrimiento,

c) usar su posiciéon y relacion personal o jerarquica para obtener ventajas no justificadas
(trafico de influencias),

d) recibir, a titulo personal, dinero (incluido en especie) de clientes o proveedores, ni
siquiera en forma de préstamo o anticipo, salvo las que estén relacionados con
préstamos o créditos concedidos a los empleados por entidades financieras con las que

trabaje la empresay que no estén incursas en las actividades anteriormente expresadas.

Por otro lado, la empresa también desaprueba los actos de corrupcidn; esto es, practicas no éticas
para la obtencion de algun beneficio (propio, la empresa o un tercero vinculado) influyendo en la
voluntad de las personas ajenas a la empresa. El personal debe estar alerta para que no se
produzcan casos en los que otras personas u organizaciones hagan uso de estas practicas en su

relacién con la empresa.

En sus relaciones con autoridades e instituciones publicas los empleados se comportaran de
forma licita y de acuerdo a las disposiciones internacionales para la prevencion de la corrupcion

y el soborno.

Los empleados deberan comunicar, través de los cauces y procedimientos establecidos en este
Codigo de conducta, en particular a lo dispuesto en el apartado gestion del buzdn ético, aquellas
practicas que entiendan pudieran ser actos de corrupcion o soborno conforme a lo anteriormente

dispuesto.
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Normas Ambientales (8.8.1, 8.8.2 y 8.8.3)

La empresa mantiene un compromiso, explicito en su Politica Integrada, con la sostenibilidad y el
respeto al medio ambiente. Tiene implantado y mantiene un Sistema Integrado de Gestion
conforme a la Norma ISO 14001, y pretende mantenerlo en el tiempo, en que evalla el impacto
negativos de los aspectos ambientales asociados al ciclo de vida de todas las actividades para
minimizarlos, y en el que contempla e adopcion de medida de prevencién de la contaminacién y

proteccién de la contaminacion y el cambio climatico.

El uso eficiente de recursos y la éptima utilizacién de materiales, combustibles, energia, agua y
recursos auxiliares es una prioridad y para ello se desarrollan campafias de sensibilizacion al

personal y se establecen unos planes /objetivos ambientales a alcanzar.

Adicionalmente, aprovechando nuestra area de actividad, promovemos con nuestros clientes y
proveedores, a través de ofertas y pedidos, la utilizacion de materiales y equipos mas avanzados
tecnoldgicamente, mas respetuosos con el medio ambiente y consumos de recursos naturales

mas eficientes.

Se gestionaran de manera adecuada los residuos que genere nuestra actividad, incluidas las
generadas en las instalaciones de los clientes, especialmente aquellos residuos considerados
peligrosos por su impacto negativo significativo en el medio ambiente con aquellos gestores

debidamente autorizados para esta actividad.

La empresa ejecutard sus trabajos garantizando la conservacion de los recursos naturales,
evitando cualquier intervencion no autorizable en suelos destinados a viales, zonas verdes, bienes
de dominio publico o lugares que tengan legal o administrativamente reconocido su valor
paisajistico, ecoldgico, artistico, histdrico o cultura, o que por los mismos motivos hayan sido

considerados de especial proteccién.

Ademads colaborara con las autoridades y otras empresas para promover cédigos de buenas
practicas o iniciativas similares que ponga en marcha para la sensibilizacién de la sociedad y/o
con impactos positivos para la proteccion del medio ambiente, ecosistemas, biodiversidad y el

cambio climatico.

La Politica Integrada estd accesible para clientes, proveedores y otras partes interesadas,

exigiendo en todo momento su cumplimiento.
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Normas Econdmica

Gestién empresarial (8.2.1, 8.2.2y 8.2.3)

La empresa tiene el propdsito de maximizar el beneficio de manera sostenible; de ser eficiente y
competitiva, optimizando los recursos de los que dispone y observando los compromisos de

responsabilidad social asumidos.

Los responsables de la empresa desarrollaran sus funciones dirigidos por este cédigo de conducta
y tomaran decisiones coherentes con los intereses demostrados de los grupos de interés
pertinentes (propietario, empleados, clientes, proveedores, administracion, comunidad vy

organismos sociales).

lgualmente, la empresa, publicard o hard accesible informacién entendible, fiable, rigurosa, a
tiempo y relevante al publico en general y a sus grupos de interés en particular, sobre el
compromiso y el impacto econdmico, social y medio ambiental de sus actividades. Esta

informacidén incluird en todo caso:

a) La politica de responsabilidad social, incluida en nuestra Politica Integrada y este cédigo
de conducta.

b) Los objetivos y el grado de cumplimiento de los mismos.

c) Losresultados del Estudio de Materialidad; es decir de los asuntos relevantes, incluyendo
los impactos conocidos y probables en los grupos de interés, en la sociedad y en el medio

ambiente derivados de sus decisiones y actividades.

Desarrollo de la actividad (8.4.1, 8.4.2,8.4.5,8.4.6,8.5.1,8.5.2,8.7.1,8.7.2, 8.7.3)

Los clientes son quienes impulsan nuestra actividad, por ello su satisfaccion con nuestros

productos, instalaciones y servicios es primordial para tener el mdximo nivel de Calidad.

Todos los empleados y colaboradores de la empresa trabajamos en funcién de unos estandares
de calidad fijados y bajo las pautas de un Sistema Integrado de Gestion (calidad, medio ambiente
y responsabilidad social) conforme a las Normas ISO 9001, 14001 y SR 10 IQNet; para conseguir

ser reconocida en el mercado Yy demostrar nuestro compromiso con esos asuntos pertinentes.
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Entre otros, los requisitos de nuestro Sistema Integrado de Gestién establecen que:

a) Las actividades contractuales con clientes y proveedores deben ser trasparente; no dar
lugar a malentendidos, ser respetuosas con la dignidad de las personas, su salud y su
seguridad, y conforme a los principios de sostenibilidad y responsabilidad social.

b) Las ofertas, contratos y pedidos de clientes y proveedores deben celebrarse con
confianza y actuando de buena fe. Se deben aclarar y quedar resueltas todas las dudas y
evitar situaciones de abuso por posiciones dominantes. Ademas, deben aportar toda la
informacidén pertinente; planos, fichas técnicas y seguridad de componentes y materiales,
presupuesto, plazos de entrega, garantia, pagos y fianzas, seguros e impuestos.

c) Debemos cumplir todas las condiciones y requisitos de las ofertas, contratos y pedidos
aceptados con las capacidades de las que disponemos.

d) Se actle siguiente el procedimiento de nuestro Manual Integrado de Gestién para el
tratamiento y resolucion de las sugerencias, quejas y reclamaciones de los clientes. En
todo caso, para comunicar todas estas informaciones puede dirigir un correo a la

direccién calidad@jhuesa.com que se responderan, en la medida de lo posible, antes de

15 dias.
e) Deben cumplirse los estandares de calidad de la empresa y todos los requisitos legales
aplicables a nuestros productos y servicios, especialmente los de seguridad que establece

las directrices del Marcado CE y la legislacién medio ambiental.

Del mismo modo, los proveedores, los colaboradores y los aliados forman parte de nuestro
sistema integrado y, a través de la comunicacién y contacto con ellos, en la medida de nuestra
influencia sobre ellos, debemos hacerles participes en los principios y requisitos de la
responsabilidad que suscribimos; incluyendo actividades de difusion de buenas practicas

asociadas a los asuntos de responsabilidad social.

A la hora de seleccionar a nuestros proveedores, colaboradores y aliados, en la medida en que
nos sea posible y sin perjuicio evidente de la rentabilidad del negocio, valoraremos la
sensibilizacion y el compromiso que manifiesten por los asuntos de sostenibilidad y la

responsabilidad social.

La empresa, atendiendo a sus posibilidades y provecho, pondra en practica y promocionard
actividades y actuaciones que redunden en beneficio de la comunidad y el entorno,
especialmente seremos activos en contribuir con el desarrollo local, a través de la contratacién
de empleadosy la utilizacion de proveedores locales en condiciones similares; asi como otras que

podamos considerar para incrementar el empleo y el bienestar.
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Obligaciones fiscales y en materia de seguridad social (8.6.3)

En consonancia con el compromiso asumido de cumplimiento legalidad, y la gestidn responsable
y transparencia en la informacidén; entre otras la econdmica y financiera; la empresa cumple con
sus obligaciones contables, tributarias y de Seguridad Social, puntualmente y con rigor,
habiéndose establecido los procedimientos internos y contratado el apoyo externo apropiado
para garantizar dicho cumplimiento. Estamos en disposicién de facilitar cualquier informacién al

respecto que los interesados nos puedan solicitar.

Blanqueo de capitales e irregularidad en los pagos (8.4.4, 8.5.4.y 8.6.4)

La empresa tendrd especial cuidado a cualquier elemento que pueda suponer blanqueo de
capitales, actuando de manera adecuada en el momento en el que existan indicios de falta de
integridad de los empleados, empresas, organizaciones o terceros con las que la empresa

mantiene relaciones.
Estos indicios pueden quedar de manifiesto, entre otros, en los siguientes casos:

a) pagos en metdlico que resulten inusuales atendiendo a la naturaleza de la operacion, a
los realizados mediante cheques al portador o a aquellos efectuados en divisas distintas
de la previamente acordada.

b) pagos realizados a o por terceros no mencionados en las ofertas y/ contratos, asi como a
los realizados en cuentas que no resulten las habituales en las relaciones con un
determinado empleado, entidad u organizacién.

c) pagos realizados a personas, empresas, organizaciones o cuentas abiertas en paraisos
fiscales y a aquellos pagos realizados a empresas u organizaciones en las que no sea

posible identificar al socio, propietario o beneficiario ultimo.

Los empleados deberan comunicar, través de los cauces y procedimientos establecidos en este
Cddigo, en particular a lo dispuesto en el apartado gestion del buzon ético, aquellos indicios que

entiendan pudieran dar lugar a operaciones irregulares.
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Normas de comunicacion del cédigo de conducta
Comunicacion y difusion del cédigo de conducta (5.4)

La empresa comunicard y difundird este Codigo de conducta entre los empleados a través de
charlas; ademds de su publicacién en la pagina web, de manera que las partes interesadas

también puedan acceder a él.

De manera adicional, en el desarrollo de sus competencias, los distintos responsables realizaran

labores encaminadas a incrementar su difusion.

Periddicamente se realizaran informes sobre el grado de cumplimiento del presente Cédigo.

Responsabilidad ante el cumplimiento de este cédigo

La empresa estd firmemente comprometida ante el cumplimiento de este Codigo de conducta y

asi se lo hara trasladar a los empleados para que lo asuman del mismo modo.

Asimismo, la empresa pondra a disposicién de los empleados los medios necesarios para difundir

y hacer respetar los principios de actuacién contenidos en el presente Cédigo Etico.

Los posibles incumplimientos de este Cédigo de conducta serdn resueltos, cuando proceda, de
acuerdo con la legislacién vigente aplicable; en todo caso, los empleados y terceros interesados

comunicaran, confidencialmente y de buena fe, las actuaciones contrarias que pudieran observar.

Para ello, utilizaran el canal de comunicacion descrito en el apartado gestion del buzén ético que
permite notificar conductas irregulares en materias, de indole penal o de cualquier otra, relativas

a lo dispuesto en este Cédigo.

La empresa declara que no permitira ningin tipo de represalias en contra de aquellas personas
gue hagan uso de los procedimientos establecidos para la comunicacion de estas conductas
irregulares. Para ello, entre otras medidas, se cumpliran los requerimientos previstos en la

legislacién de proteccién de datos de caracter personal.

Ante cualquier duda de interpretacion o aplicacidn del Cédigo, los empleados pueden acudir a su

responsable inmediato o, en su ausencia, al Responsable del Sistema Integrado de gestion.
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lgualmente, deberdn informar a estos agentes de cualquier incumplimiento de este Cdédigo que,
en su caso, si constituyeran faltas laborales, seran sancionadas con arreglo a las normas laborales
vigentes (Convenio Colectivo para las industrias siderometaltrgicas de la provincia de Sevilla, o
norma que lo sustituya), sin perjuicio de otras responsabilidades que pudieran aplicarse. Sin ser
exhaustivo las conductas que pueden originar sanciones, por causas laborales, son entre otras,

las siguientes:

a) Laimpuntualidad, falta de aviso de ausencia en el trabajo y/o la falta de comprobantes con
los que justificarla.

b) El incumplimiento de las normas sobre el cuidado, conservacién y mantenimiento de los
recursos puestos a su disposicién.

c) Elincumplimiento de las Normas de seguridad y proteccidn de los sistemas de informacién.

d) Violacion de las Normas de seguridad y salud. Tolerancia O o no observar los principios de la
Politica de seguridad y salud.

e) Elincumplimiento de sus funciones y tareas; asi como las érdenes, procesos e instrucciones
de trabajo marcada por sus responsables inmediatos, la direccién de la empresa o los
sistemas de gestién.

f) Actuaciones que perjudigue en entorno laboral; ofensas y rifias, faltas de respeto vy
consideracién a personas relacionadas con le empresa.

g) Cualquier situacién de acoso sexual, moral o cualquier condicidn personal.

h) Abuso de autoridad.

En caso de incumplimientos del cddigo distintos a las conductas irregulares o faltas laborales, no
sujetas a sancién laboral u otra indole, los responsables deben actuar de manera proporcional y
conveniente ante estas notificaciones y dejar registro de ellas de igual manera con la que se actua

en caso de no conformidades.
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RESPONSABILIDAD, CONTROL Y  ASEGURAMIENTO  DEL
CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE CONDUCTA (5.4)

Funciones

La direccion de la empresa tiene entre otras, las siguientes funciones y responsabilidades:

1) Fomentar la difusién, conocimiento y cumplimiento del Codigo de conducta.

2) Aclarar y orientar las decisiones en caso de duda, asi como arbitrar ante las diferencias
de interpretacion.

3) Facilitar una via de comunicacion entre responsables y el resto de los empleados, para
recabar informacidn acerca de su cumplimiento y aceptacion.

4) Realizar informes sobre el nivel de cumplimiento del Codigo, con las recomendaciones y
propuestas de mejora oportunas que faciliten su aplicacion.

5) Gestionar el buzdn ético.

Obligaciones de empleados respecto a incumplimiento del cddigo de conducta

Todos los empleados tendran la obligacion de notificar a la Direccion, a través del buzdn ético

buzonetico@jhuesa.com, los incumplimientos del presente cddigo ético que hayan detectado.

De tal modo que:

1) Los empleados tienen el deber de comunicar por escrito a la Direccién cualquier indicio (o
evidencia) relativa a la comisién o a la razonable posibilidad de comision de cualquier
irregularidad, asi como de cualquier incumplimiento de las conductas recogidas en el Cédigo.

2) Las personas que de buena fe formulen una denuncia estardn protegidas contra cualquier
tipo de extorsion, discriminacion y penalizacion.

3) En todo caso, se asegurara la maxima confidencialidad acerca de la identidad de la persona
gue comunica, sin perjuicio de las obligaciones legales y de la proteccién de los derechos

correspondientes a las empresas y personas acusadas injustamente o de mala fe.

Sin perjuicio de lo anterior, los datos de las personas que efectien la comunicacién podran
ser facilitados, tanto a las autoridades administrativas o judiciales, cuando sean requeridos

como consecuencia de cualquier procedimiento derivado del objeto de la denuncia, como a
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las personas implicadas en cualquier procedimiento administrativo o judicial incoado como

consecuencia de la denuncia.

Dicha cesion de datos se realizara con pleno respecto a lo establecido en la legislacion vigente

sobre proteccion de datos de caracter personal.

4) En el supuesto de que un empleado no cumpla con su obligacidon de comunicacion a la
Direccion, ésta valorara la gravedad del riesgo derivado de dicho incumplimiento, a los
efectos de determinar si ha de dar traslado del mismo a quien competa a fin de determinar

las consecuencias de dicho incumplimiento.

Gestion del buzdn ético

La Direccion es el encargado del buzén ético, asi como de la coordinacion de las investigaciones
internas que, en su caso, se inicien, y de adoptar aquellas medidas que considere necesarias en

cada caso con base a las conclusiones de la investigacion. La direccidén podra:

a) Requerir la participacion de cada departamento / drea o empleados cuando ello sea
necesario a la vista de las denuncias planteadas a través del buzon ético.

b) Tener acceso a toda la documentacion que sea necesaria para la investigacion.

La recepcion de una denuncia se producira en aquellos supuestos en los que cualquiera de los
empleados alerte a la Direccion, mediante la utilizacién del buzdén ético sobre cualquier

incumplimiento, irregularidad o acto delictivo.

En este supuesto, la Direccidn llevard a cabo cuantas actuaciones sean necesarias para comprobar

la veracidad de la denuncia, contando en todo caso, con el asesoramiento del area relacionada.

Con la denuncia formalizada se dara inicio al proceso de tramitacion de la misma, que constara

de las siguientes fases:

1) Admisién a tramite: es el andlisis preliminar en el que la Direccidn, valora los indicios de
infraccién relatados en la denuncia y, en consecuencia, la conveniencia de una eventual
investigacion. Esta fase finalizara con dos posibles decisiones, que han de constar por
escrito:

a. desestimacidn o rechazo de la denuncia,
b. considerar incumplimiento menor, no sujeta a sancion laboral u otra indole (y

tratar la denuncia como no conformidad) o,
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c. darinicio al proceso de investigacion.

2) Investigacion preliminar: en el caso en que se ordene el inicio de la investigacién
oportuna, la Direccién, con la colaboracién de los drganos internos y/o externos que
considere oportunos, llevard a cabo las diligencias de averiguacién que estime oportunas
en orden a confirmar los indicios denunciados. Esta fase finalizara con las siguientes
posibles decisiones:

a. Archivar la denuncia, dejando constancia de la causa.

b. Remitir la denuncia al departamento de a la gestoria contratada a fin de que se
siga con el procedimiento disciplinario establecido o tome las acciones
adecuadas ante la denuncia.

c. Remitir la causa a la autoridad competente, en el caso de confirmarse los indicios

del comportamiento presumiblemente delictivo.

En todo caso, la validez de la prueba obtenida a través del buzén ético canal de denuncia, o de
las eventuales actuaciones de la Direccion, seguird en la medida de lo posible los principios y
derechos constitucionales recogidos en la legislacion espafiola, tales como el derecho a la tutela
judicial efectiva, el principio de presuncién de inocencia y el derecho a un proceso con todas las

garantfas, entre otros.

Auditorias internas

Con independencia de lo anterior, y con objeto de asegurar el cumplimiento efectivo de este
codigo, el Responsable del sistema integrado de gestién incluird en la Planificacion de auditorias
internas para proporcionar informacion a la direccién sobre si el Codigo de conducta estd

implantado y se mantiene eficazmente.
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