CODIGO DE ETICA PROFESIONAL

Codigo de Etica

JES@OCUMENT +jﬂﬁ



CODIGO DE ETICA PROFESIONAL

Indice

Ambito de aplicacién

Valores éticos

Excelencia

Integridad

Innovacion

Personas

Conflictos éticos
AmMmenazas de intereses econdmicos

Garantias de aplicacién del Cédigo de Etica

Canal de consultas vy denuncias

Consecuencias del incumplimiento del Cédigo Etico

Actualizacion del codigo de ética

Anexos

Normativa interna gue desarrolla el cumplimiento del Cédigo de Etica

ﬂEstCUMENT

I =

|H|H|HIOO
N = O

> =
D =

|H
~

e &

|N
(=]

& N



CODIGO DE ETICA PROFESIONAL

1En todo el documento la mencién a Gesdocument o el Grupo Gesdocument se referira
a las sociedades en las que Gesdocument y Gestidn, S.A tenga participacion mayoritaria |

La imagen de cualquier organizaciéon depende de las acciones de sus profesionales, por ello
es indispensable que todos quienes formamos parte de Grupo Gesdocument' nos
comportemos en nuestro dia a dia de manera integra, honrada y socialmente responsable.
En Grupo Gesdocument aspiramos a actuar siempre con integridad, independencia e
imparcialidad, y a superar, desde la responsabilidad, las expectativas de todo aquel que
confie en nuestros servicios.

La notable variedad en la naturaleza de las actividades que realizamos implica que los
riesgos y amenazas que afectan a cada tipo de trabajo sean diferentes y requieran, por tanto,
de la aplicacién de medidas y salvaguardas diversas. Es ademas imposible definir la totalidad
de las situaciones que pueden originar tales amenazas y concretar las actuaciones que
pudieran mitigar las mismas. La prestacion de servicios a nuestros clientes y las relaciones
entre nuestros profesionales y con otros grupos de interés hacen indispensable disponer de
un marco conceptual que permita a todos quienes formamos parte de Grupo Gesdocument
identificar, evaluar y responder adecuadamente a las amenazas que puedan afectar al
cumplimiento de las pautas éticas de comportamiento.

En Gesdocument aspiramos a actuar siempre
con integridad, independencia e imparcialidad. .

Este Cédigo de Etica establece los valores éticos fundamentales

e—
gue deben definir nuestra conducta y ofrece un marco de
referencia conceptual para la aplicacién de los mismos. _

|
Jose Luis Rivas
Director General
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Ambito de aplicacion

Todos los empleados y colaboradores del Grupo Gesdocument!
tienen el deber de conocer y respetar este Cédigo, sea cual sea
su posicidon jerarquica, oficina o sociedad del Grupo a la que
presten sus servicios. Se entenderd por colaboradores de
Gesdocument, el personal contratado a través de empresas de
trabajo temporal, becarios o estudiantes en practicas,
auténomos y personal cedido por un proveedor que desarrolle
su trabajo en las oficinas de Gesdocument.

Todos los empleados de Gesdocument deben comprometerse
de forma explicita a cumplir este Cédigo y para ello se les facilita
formacién especifica para su cumplimiento, en el momento de
su incorporacion y al menos una vez al afio.

El cumplimiento del Cédigo depende del compromiso de todos,
pero la obligacidén de respetar estrictamente las disposiciones
enunciadas en este Cddigo es aln mas importante si cabe en el
caso de quienes ocupan algin cargo de responsabilidad y/o
tienen profesionales a su cargo.

No existe justificacion alguna para infringir el Cédigo. Ningun
profesional de Gesdocument podra justificar una conducta que
contravenga lo dispuesto en el Cédigo de Etica aludiendo a una
instruccion dada por un superior o a que dicho superior sea
conocedor de la conducta.

1 En todo el documento la mencién a Gesdocument o el Grupo Gesdocument se
referird a las sociedades Gesdocument y en las que Gesdocument tenga
participacion
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Valores éticos

Excelencia

“Preguntarnos cada dia como mejorar lo
que hacemos, revisando nuestros estandares
de calidad, diligencia, profesionalidad, para
renovar el compromiso con nuestros clientes y

construir relaciones de confianza.”

Integridad

“Alinear nuestras acciones internas y de
servicio de acuerdo a nuestros valores,
prdcticas y procedimientos para garantizar la
objetividad y veracidad en todo momento.”

ﬂEstCUMENT

Innovacion

“Activar nuestra curiosidad en mirar al
mundo, desarrollar nuestros talentos Yy
conocimiento, para construir y aplicar todas las
mejoras que redunden en un valor afnadido a
nuestros clientes.”

Personas

“Las personas son nuestra razon de Sser,
trabajamos con personas, para personas.
Valoramos a cada uno por lo que es, respetando y
fomentando la diversidad, basando nuestras
relaciones en la confianza y favoreciendo el
desarrollo continuo.”
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Valores éticos

Excelencia

ﬂES&iOCUMENT

Los profesionales de Grupo Gesdocument tienen la obligacidn de mantener sus conocimientos y capacidad técnico-profesional al nivel

necesario y suficiente para asegurar que nuestros clientes reciban un servicio profesional competente; y actuar, en la prestacion de los

servicios, con la debida diligencia de acuerdo con las normas técnicas y profesionales que les sean aplicables.

» Dilingencia profesional

Al ofrecer y promocionar nuestros servicios no debemos
danar la reputacibn de Grupo Gesdocument. Los
profesionales de Grupo Gesdocument no deben hacer
aseveraciones exageradas sobre los servicios que somos
capaces de prestar, las aptitudes que poseemos, o nuestra
experiencia, o hacer referencias que denigren a terceros o
comparaciones injustificadas con el trabajo de otros.

Si fuera el caso, se deberd informar a nuestros clientes de
las limitaciones inherentes a nuestros servicios para evitar
gue se confunda o malinterprete el contenido y resultado
de nuestro trabajo.

Los profesionales de Grupo Gesdocument deben cumplir
con las leyes y reglamentos aplicables, y evitar cualquier acto
qgue pudiera originar descrédito a Grupo Gesdocument.
Dentro de ello se incluye cualquier hecho cuyo
conocimiento por parte de un tercero, con una formacién y
comprension suficiente de toda la informacién relevante,
pudiera resultar en un juicio que afectase negativamente a
la buena reputacién de Grupo Gesdocument.

»

Confidencialidad

Todos los profesionales de Grupo Gesdocument deberan tratar
con la méaxima confidencialidad cualquier informaciéon reservada
a la que tengan acceso por su actividad profesional. Debido a
nuestra actividad, tenemos acceso a informacién sensible de
clientes, y es nuestro deber protegerla y mantenerla en el mas
estricto secreto, y bajo ningldn pretexto, revelar a terceras
personas (tanto internas como externas a Grupo Gesdocument)
los conocimientos, datos o informacidén, que adquiramos acerca
de los clientes o del propio Grupo Gesdocument, y que tengan el
caracter de confidenciales.

El secreto profesional impone a los profesionales de Grupo
Gesdocument la obligacién de abstenerse de:

* Revelar informaciéon confidencial obtenida como resultado de
sus relaciones profesionales, sin una autorizacién apropiada y
especifica a menos que exista un derecho o deber
professional | legal que lo exija

» Utilizar informacién confidencial o privilegiada obtenida
como resultado de sus relaciones profesionales, para su
ventaja o beneficio personal o de terceros.

La necesidad de cumplir con el secreto profesional se mantiene
aun después de finalizar las relaciones entre el profesional de
Grupo Gesdocumenty su cliente.
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Valores éticos

Cuando un profesional de Grupo Gesdocument cambia de

actividad u obtiene un nuevo cliente, tiene derecho a utilizar

la experiencia y conocimientos adquiridos en su actividad

profesional previa. Sin embargo, no debera utilizar o revelar

ninguna informacién confidencial obtenida o recibida como

resultado de una relacion profesional previa.

Grupo Gesdocument tiene como uno de sus grandes activos

la informacién y documentacién que se genera alrededor de

un cliente y de un servicio, asi como los modelos y

estandares que se crean. Todo documento creado por los

profesionales de Grupo Gesdocument, en el dmbito de su

relacion con la Entidad, pertenece a Grupo Gesdocument.

»

»

Cumplimiento con las politicas y procedimientos internos

Los profesionales de Grupo Gesdocument tienen la
obligacién de cumplir con las politicas y procedimientos
internos para la prestacion de servicios a clientes y en
cualquiera de las actividades internas de soporte. Para ello
Grupo Gesdocument elabora y difunde oportunamente el
contenido de las mismas a todos los nuevos profesionales y
los mantiene informados sobre cualquier variacién.

Utilizacion de los recursos de Grupo Gesdocument

Todos los profesionales de Grupo Gesdocument deberdn
hacer un uso responsable, eficaz y eficiente de los recursos
que se les asignen, mantenerlos y conservarlos
adecuadamente, y evitar dafos, sustracciones o el uso
indebido de los mismos.

ﬂEstCUMENT

Queda estrictamente prohibido usar las instalaciones de
Grupo Gesdocument o cualquiera de los recursos materiales
puestos a disposicién de los profesionales, para la comisién,
la facilitacion o el favorecimiento de cualquiera de los delitos
recogidos en el Coédigo Penal.

» La Excelencia mas alla de la relacién laboral

La integridad y la confidencialidad son dos valores
fundamentales en Grupo Gesdocument. Estos valores se
configuran como un deber para los profesionales durante el
desempefo de sus funciones laborales que debe extenderse
mas alld de la relacién contractual. Por tanto, esperamos que
cumplan rigurosamente con la cldusula de no solicitacion,
entendida como:

+ La captacién de nuestros clientes ofreciéndoles servicios de
la misma naturaleza que los ofrecidos por Gesdocument de
forma desleal.

* El uso de informacién confidencial obtenida durante la
relacion laboral en Gesdocument para la captacion de dichos
clientes.

+ La Captacion de profesionales de Grupo Gesdocument para
ejercer labores similares a las que desarrollan en nuestra
compafia

Toda la documentacién, informacién y otros datos que el
profesional recibe son propiedad de Gesdocument, por tanto, su
uso, copia o reproduccion debera limitarse dentro de la relacion
laboral y no podrd ser utilizada para un fin distinto fuera del
marco de Gesdocument.

Este compromiso deberd ser respetado durante un aflo en
aquellos profesionales que al finalizar tengan una categoria de
hasta senior y de dos aflos para categorias superiores.
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Integridad

Nuestros servicios deben prestarse de manera profesional, independiente e imparcial, de acuerdo con los métodos, procedimientos,
practicas y politicas de Grupo Gesdocument, y la normativa legal aplicable. Las recomendaciones, opiniones profesionales, datos,
resultados y, en general, cualquier tipo de trabajo que hayamos realizado deben ser documentados de manera cuidadosa, respetando la
veracidad y de acuerdo con los procedimientos internos.

La integridad lleva asociada igualmente la obligacién de ser honestos y francos en las relaciones profesionales y de negocio, y la tolerancia
cero a los delitos. de negocio, y la tolerancia cero a los delitos.

Queda estrictamente prohibido recibir, solicitar o aceptar un beneficio no justificado de cualquier naturaleza, para si o para un tercero
como contraprestacion para favorecer indebidamente a él o un tercero; o prometer, ofrecer o conceder a directivos, administradores,
empleados o colaboradores de una sociedad, un beneficio no justificado, de cualquier naturaleza, para ellos o para terceros.

De igual modo estd prohibido ofrecer o entregar dadiva o retribucién de cualquier otra clase a una autoridad, funcionario publico o
persona que participe en el gjercicio de la funcidn publica para que realice un acto contrario a los deberes inherentes a su cargo.
retribucion de cualquier otra clase a una autoridad, funcionario publico o persona que participe en el gjercicio de la funcién publica para
que realice un acto contrario a los deberes inherentes a su cargo.

La recepcidon o entrega de cualquier regalo o atencién debera respetar estrictamente la Politica Anticorrupcién.

» Objetividad

El principio de objetividad impone a los profesionales de Grupo Gesdocument la obligacién de no permitir que su criterio y juicio
profesional se vean afectados por sesgos, conflictos de interés o influencias de terceros.

Todas aquellas relaciones que puedan implicar sesgos indebidos o puedan influir de manera inapropiada en el criterio del profesional
deben ser evitadas.

Los profesionales de Grupo Gesdocument escucharan las diferencias de opinién y de criterio, y las valoraran constructiva y
profesionalmente, pero no toleraran influencias de familiares o allegados para eludir sus responsabilidades o la existencia de conflictos
de intereses que puedan comprometer la imparcialidad de sus juicios profesionales.
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Innovacion

La innovacion supone impulsar nuevos modelos de trabajo, ofrecer nuevos servicios y mejorar nuestros procesos y los de nuestros clientes
para proporcionar valor a nuestros clientes. Para que esto suceda, es importante que la innovacidn sea valorada y percibida como una
inversion. En Grupo Gesdocument se fomenta la generacidon de nuevas ideas, la utilizacién de nuevas tecnologias y la implementacion de
nuevos métodos de trabajo.

En Grupo Gesdocument la innovacion no es algo teorico o intangible, es algo real y que pretende
impactar en la prestacion de nuestros servicios.
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»

»

Valores éticos

Personas
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En Grupo Gesdocument fomentamos el valor de las personas, su dignidad y su diversidad. Las respaldamos y fomentamos su

rendimiento, y asumimos la responsabilidad por sus acciones y sus resultados. Nos enorgullecemos de sus éxitos y sobre todo apoyamos y

aprendemos de nuestros fracasos.

Respeto a la privacidad

Grupo Gesdocument respeta la vida privada de los
profesionales que prestan sus servicios y garantiza la
confidencialidad de la informacién y documentos
personales de los que disponga, de los profesionales
colaboradores.

Del mismo modo, los profesionales de Grupo Gesdocument
deberan respetar la vida privada de sus compaferos y no
divulgar ningun tipo de informacidén que hubiesen obtenido
como resultado de su relacién profesional.

Diversidad

El compromiso de Grupo Gesdocument con el respeto a la
diversidad y la inclusidon no gozaria de credibilidad si estos

no quedaran reflejados en una relacién laboral basada en el
respeto de la dignidad de todos los empleados sea cual sea
su origen, sexo, etnia, religion, discapacidad, orientacion
sexual, opinién, posicién econdmica, afiliaciéon sindical o
cualquier otra condicidn o circunstancia personal/social. La
relacion laboral deberd estar exenta de cualquier abuso de
poder o comportamiento que pudiera ofender gravemente
a otros.

GCrupo Gesdocument reconoce la existencia de culturas
diversas, con costumbres distintas que debemos conocer y
respetar, actuando desde el respeto y en funcidén de las
normas sociales que correspondan. Nuestra politica de
igualdad y no discriminacién hace hincapié en la prevencion
de discriminaciones de cualquier tipo ya sea en las
decisiones de contratacidn, las promociones profesionales, la
organizacion del lugar de trabajo o las medidas disciplinarias
aplicadas.

Grupo Gesdocument asume como Unicos criterios validos
para la valoracién de sus profesionales aquéllos que
exclusivamente miden el rendimiento, esfuerzo y talento
de los mismos con absoluta independencia de cualquier
condicién o circunstancia personal.

Las mismas pautas descritas de inclusidon y no discriminacion
se aplicardn en la prestacién de servicios a clientes o en la
contratacion de proveedores o colaboradores externos.

con absoluta independencia de cualquier condicién o
circunstancia personal.
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Valores éticos

» Prevencion del acoso

No se consentira en ningun caso cualquiera de las conductas
gue puedan considerarse acoso segun el Cédigo de Acoso.
Grupo Gesdocument se obliga a preservar los derechos de la
persona a ser respetada y a trabajar en un entorno seguro
frente a conductas totalmente inaceptables e intolerables
como las de acoso sexual y/o moral.

/
“‘:7/
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Conflictos éticos
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Conflictos éticos
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El cumplimiento de los valores éticos puede, potencialmente,
verse amenazado por una amplia variedad de circunstancias:

- Amenazas de familiaridad, lo cual puede ocurrir cuando, debido
a una relacién cercana (por consanguinidad, afinidad u otra
causa) un profesional de Grupo Gesdocument puede ver
mermada su objetividad e imparcialidad.

- Amenazas de intimidacién, lo cual puede ocurrir cuando es
posible que un profesional de Grupo Gesdocument pueda ser
disuadido de actuar objetivamente, como resultado de
amenazas reales o percibidas.

Los profesionales de Grupo Gesdocument pueden llegar a
encontrarse en circunstancias que le lleven a una situaciéon de
conflicto como consecuencia de la aplicacién de los valores
éticos. Si tal tipo de situacién llegara a presentarse, deberd
sopesar todos los factores que intervienen en la situacién, los
hechos relevantes, los posibles cursos de accién y los efectos
que tales cursos de accién puedan producir sobre su actuacién
profesional y sobre terceros.

En caso de que no pueda encontrar una salida apropiada al
conflicto o tenga dudas, debera solicitar la opinidén o consejo a su
responsable inmediato o responsable de area y si fuera necesario
escalar la opinién al responsable de oficina, director de Personas
& Cultura. o Director de Grupo Gesdocument. Una vez agotadas
todas las vias razonables de salida de conflicto ético sin que sea
posible su resolucién, el profesional debera renunciar al mandato
o al cliente
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Conflictos éticos

Amenazas de intereses economicos

En el caso de amenazas a los intereses propios, ya sean intereses

econdmicos o de otro tipo incluyendo las inversiones mobiliarias?,

tanto del propio profesional de Gesdocument como de un
familiar hasta segundo grado3, se deberan seguir las siguientes
pautas:

El profesional no deberd prestar servicios para ninguna
sociedad en la que tenga intereses econémicos. En el caso de
que el profesional recibiera un encargo de un servicio para
una sociedad en la que tuviera intereses econémicos deberd
comunicarlo a su jefe inmediato quien establecerd si es
necesario las salvaguardas necesarias, a excepcion de que
se trate de una sociedad cotizada y el monto de la inversién
sea inferior a 50.000 euros.

En el caso de que el profesional o alguno de sus familiares
hasta segundo grado 3 quisiera realizar una inversién
mobiliaria2 en alguno de los clientes de Grupo
GCesdocument, antes de realizar la operacion debera solicitar
autorizacién a la Direcciéon General quien autorizard la
inversidn en aqguellos casos en los que quede acreditado
que la adquisicion no generard ningdn conflicto ético o
de interés

2Por inversiones mobiliarias se entendera los valores cotizados de todo tipo, de
acciones, garantias, opciones, derivados, deuda convertible o cualquier otro
valor cotizado o negociado en mercados bursatiles nacionales o
internacionales. No se incluyen las inversiones en fondos de inversion o
instrumentos indirectos similares de gestion discrecional, ni tampoco los bonos

o emisiones del Estado o Administraciones Publicas.

3, Por familiares hasta segundo grado se entendera al cényuge y a los padres,

hijos, hermanos, abuelos, nietos, suegros y cufiados.

g 1
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Garantias de aplicacion del Cédigo de Etica
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Canal de consultas y denuncias

El Canal de consultas y denuncias de Grupo Gesdocument
https://canaletico-gd.i2-ethics.com/#/ estd a disposicion de
todos los profesionales de Gesdocument, clientes, proveedores y
socios comerciales, para cuando deseen plantear cualquier duda

o pregunta referente a la interpretacion y aplicaciéon del Cédigo
de Etica, o notificar cualquier indicio o sospecha razonable de una
accion que vulnere las normas estipuladas en este Cddigo.

Con el fin de otorgar la mayor seguridad y proteccién al
denunciante, Grupo Gesdocument se compromete a:

* Respetar escrupulosamente la confidencialidad de las
denuncias.- No revelar la identidad del denunciante sin su
autorizacién, salvo imposicién legal.

*  Cumplir la legislacidon vigente en materia de proteccion de
datos

* Impedir represalias o cualquier tipo de amenaza o acto de
venganza contra cualquiera que de buena fe ponga en
conocimiento de Grupo Gesdocument posibles actos ilicitos
o vulneraciones del presente Cédigo de Etica y su normativa
de desarrollo, asi como frente a los que colaboren en la

investigacion o ayuden a resolverla.

Una denuncia basada en una sospecha, y que se demuestre que
es infundada, no se considerard necesariamente una denuncia
malintencionada. Sin embargo, las denuncias malintencionadas
y basadas a sabiendas en informacién falsa serdn investigadas
y se adoptaradn las medidas necesarias sobre quién las hubiera

realizado.

*Para mas informacién consulta Procedimiento para comunicar

posibles denuncias o incumplimientos


https://canaletico-gd.i2-ethics.com/#/
http://documentos.gesdocument.com/corporativo/Procedimiento-comunicaciones-canal-etico.pdf
http://documentos.gesdocument.com/corporativo/Procedimiento-comunicaciones-canal-etico.pdf
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Garantias de aplicacion del Cédigo de Etica

Consecuencias del incumplimiento
del Codigo Etico

El Cédigo de Etica y sus politicas conexas no son tan solo un
conjunto de “buenas practicas” o de recomendaciones. Su
cumplimiento es obligatorio. Por lo tanto, la mas minima
infraccion podra suponer la imposicidn de medidas
disciplinarias, entre las que podria producirse el cese de la
relacion profesional, segun disponga la normativa laboral
vigente.

En el caso de que se detecten conductas de clientes,
proveedores u otras personas con las que se mantenga una
relacion de colaboracién profesional contrarias a este Cdédigo
Etico, podria producirse el cese inmediato de la relacién de
negocios.
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Actualizacion del codico ético
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El Cédigo de Etica sera revisado de forma periédica por el Comité de Etica del Grupo, quienes procederan a su actualizaciéon en caso
necesario. Todas las revisiones del Cédigo de Etica seran aprobadas por el Consejo de Administracién de Grupo Gesdocument.

El contenido de este Cédigo de Etica se comunicara y difundira a todos los Profesionales y Colaboradores, quienes, a través de un plan de
formacién y comunicaciéon interna, seran adecuadamente informados de su existencia y obligatoriedad de cumplimiento.

Para los empleados estard disponible en la intranet de la compafiia: MiGD / Gestién Documental / Conducta Etica
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» T:902 160 361

» www.gesdocument.com

"f'jd

Aviso legal: Esta informaciéon ha sido elaborada
por  profesionales. Tiene una finalidad
meramente orientativa y divulgativa. No se
aceptaran responsabilidades por las pérdidas
ocasionadas a las personas naturales o juridicas
qgue actuen o dejen de actuar como resultado
de alguna informaciéon contenida en este e-
dossier informativo.

- g
- 2 >
T
] -
3 |
-
>3
4 3

Ras
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