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RESPONSABILIDAD CORPORATIVA

Cddigo de Conducta

1. Objeto.

El Cédigo de Conducta de Ineco se basa en el respeto a los 10 Principios del Pacto Mundial de las
Naciones Unidas y a la definicion de la Mision, Vision, Valores y Politica de Responsabilidad
Corporativa de Ineco, a los que complementa, y constituye una guia de actuacion para asegurar un
comportamiento adecuado en el desempefio profesional de sus empleados.

Su objetivo es identificar y compartir el conjunto de principios y recomendaciones de
comportamiento cuya asuncion y aplicacién contribuye a una gestidn ética y responsable en el
desarrollo de los servicios y productos de Ineco, y en las relaciones que se establecen con los
distintos grupos de interés:

e Lealtad conlaorganizacion

e Relacion de los profesionales con otros grupos de interés
e Relacion entre los profesionales

e Administradoresy personal de estructura

1.1. Lealtad con la organizacion.
1.1.1. Reputaciony lealtad a la empresa

Cada empleado es representante de los intereses e imagen de Ineco durante el ejercicio de su actividad
profesional, por lo que se evitara cualquier conducta que pueda perjudicar la reputacion o los intereses
de Inecoy adecuara su conducta a los principios establecidos en este Codigo.

Ante conflictos de intereses en el desempefio profesional, los empleados de Ineco subordinaran sus
intereses personales o los de terceros a los de la empresa. De igual modo, siempre difundiran la postura
de la empresa, no la personal.

1.1.2. Confidencialidad

En el desempefio de sus responsabilidades profesionales, los empleados respetaran el secreto
profesional derivado de su relacion con sus clientes a la vez que se comprometen a no difundir ni dar
publicidad a las informaciones o documentacion a las que puedan acceder a raiz de su relacion laboral
con Inecoy que puedan comprometer los intereses de la misma

1.1.3. Dedicacion

Los empleados deberan trabajar de forma eficiente durante la jornada laboral, rentabilizando el tiempo y
todos los recursos que la empresa pone a su disposicion, tratando de aportar el maximo valor en todos
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los procesos en los que participan, y cumpliendo los procedimientos establecidos para cada actividad.
Durante la jornada laboral estipulada, los empleados seran responsables del uso del tiempo para fines
laborales.

1.1.4. No concurrencia

Mientras esté vigente su relacion laboral con Ineco, el profesional no prestara servicios laborales que
resulten o puedan resultar concurrentes con el sector o las actividades desarrolladas por la empresa, o
susceptibles de competir directa o indirectamente con ella, salvo que cuente con autorizacion expresa
para ello.

1.1.5. Usode los recursos de la empresa

Los empleados haran un uso racional y apropiado de los recursos que son propiedad de la empresa,
puestos a su disposicion por la misma para el desempefo de su actividad profesional, evitando su
utilizacion para fines distintos a los propios de su relacion contractual con Ineco y responsabilizandose
de su proteccion.

1.1.6. Seguridad, Salud y Medio Ambiente

Todo empleado estd obligado a conocer y a cumplir las medidas preventivas de seguridad y salud que
afectan a su puesto de trabajo, utilizando los dispositivos que Ineco pone a su disposicion.

Asimismo, deberan conocer la politica medioambiental de Ineco y la incorporaran en todos los procesos
de la empresa. (Ver Politica de Calidad y Medioambiental y Guia de Buenas practicas Medioambientales)

1.2. Relacion de los profesionales con otros grupos de interés.

1.2. 1. Relacion con los clientes

Los empleados actuaran de forma integra con los clientes de la organizacion, teniendo como objetivos
la consecucion de los mas altos niveles de calidad, la excelencia en la prestacion del servicio y el
desarrollo de relaciones a largo plazo basadas en la confidencialidad, la objetividad y un didlogo
continuo que garanticen la confianza mutua.

1.2.2. Relacion con proveedoresy empresas colaboradoras

El tratamiento con proveedores y empresas colaboradoras busca establecer relaciones basadas en la
confianzay en el beneficio mutuo.

Las relaciones con los proveedores y colaboradores se rigen por los principios de integridad y
honestidad, y su eleccion respondera a los principios de mérito y capacidad, atendiendo a la relacion
entre la calidad del producto o servicio y el coste del mismo. Para ello, los profesionales involucrados
en las decisiones de seleccion garantizaran la transparencia, imparcialidad y objetividad en cada
proceso de seleccion de contratistas, proveedores y colaboradores externos
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1.2.3. Relacion en el entorno internacional

Los empleados respetaran escrupulosamente la legislacidn vigente, las costumbres y la cultura de los
paises en los que se desarrolle su actividad (Ver Politica de Tolerancia Cero contra la Corrupcion y
Procedimiento de Tolerancia Cero contra la Corrupcion

1.2.4. Legalidad

El cumplimiento de la ley es un requisito incondicional para Ineco, que se compromete a actuar de
acuerdo con la legislacion vigente en todas sus manifestaciones. Todos los empleados estardn
familiarizados con las leyes que conciernen a su trabajo y la Direccidn proporcionara las instrucciones y
asesoramiento necesarios.

1.2.5. Transparenciay veracidad de la informacion

Los empleados de Ineco se comprometen a comunicar la informacion, tanto interna como externa, de
forma transparente, honesta y veraz. En ningun caso se hara entrega, o se pondra a disposicion de la
empresa, intencionadamente, informacion incorrecta, incompleta, inexacta o que pudiera confundir al
que la recibe (Ver Politica de Trasparencia y Veracidad en la Informacion)

Toda la informacion relativa a la empresa cumplira con los siguientes requisitos: veracidad, objetividad,
oportunidad, integridad, exactitud, verificabilidad y claridad.

1.2.6. Regalos, compensacionesy sobornos

Estd prohibida toda practica de actuaciones de corrupcidn, soborno, aceptacion o entrega de pago, o
de facilitacion en todas sus formas, activasy pasivas, ya sea por medio de actos u omisiones o mediante
la creacion o el mantenimiento de situaciones de favor o irregulares, situacion que ademas esta dentro
del Catdlogo de Conductas Prohibidas de Ineco (Ver Procedimiento de Tolerancia Cero contra la
Corrupcion)

1.3. Relacion entre los profesionales.
1.3.1. Respeto a las personas

Todos los empleados, independientemente de las responsabilidades que asuman en la compaiiia, han
de tratarse con respeto propiciando unas relaciones y un entorno de trabajo cordial, evitando las
situaciones en las que se pueda intimidar u ofender los derechos de las personas.

Los empleados no incurriran, bajo ninguna circunstancia, en conductas de acoso sexual, abuso de
autoridad, ofensa u otra forma de agresividad y hostilidad que propicien un clima de intimidacion,
conductas claramente reprobadas en el Catalogo de Conductas Prohibidas de Ineco. (Ver Politica en
caso de acosos y protocolo de Acoso).
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1.3.2. No discriminacion

La totalidad de los profesionales de la organizacion estan obligados a guardar un respeto escrupuloso
de los Derechos Humanos y de las Libertades Publicas recogidos en la Declaracidn Universal de los
Derechos Humanos y los sistemas juridicos de los paises en los que desarrollen su actividad en todos y
cada uno de los ambitos de la empresa.

No se tolerara la discriminacion en la contratacion, remuneracion, acceso a la capacitacion, promocion,
despido o jubilacion en funcion del sexo, edad, religidn, raza, origen social, discapacidad, nacionalidad,
pertenencia a organizaciones de trabajadores, filiacion politica, orientacion sexual y cualquier otra
caracteristica personal o social.

Ineco aprobdy tiene vigente un procedimiento de contratacidn de personal
1.3.3. Cooperaciony colaboracion

Los empleados aspiraran a ser eficientes en el desempefio de sus funciones, cooperando activamente
con otras unidades organizativas.

Todos los empleados de Ineco actuaran con espiritu de cooperacion y colaboracion, participando en el
trabajo en equipoy poniendo a disposicion de las demas unidades de la organizacidnlos conocimientos y
recursos que puedan facilitar la consecucion de los objetivos e intereses de la empresa.

1.4. Administradoresy personal de estructura.

En particular, los administradores, los directivos y el resto de personal de estructura de Ineco, en el
ejercicio de sus funciones de administraciony gestion, deben ajustarse a:

1.4.1. Conocimientoy comunicacion:

e Realizar un ejercicio profesional ético y responsable.

e Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Conducta de Ineco y, para ello, darlo a conocer y
establecer los mecanismos adecuados para garantizar su aplicacion.

e Comunicar inmediatamente al érgano de administracion cualquier hecho o situacion que
pudiera suponer o llegar a ocasionar un conflicto entre el interés de la empresa y el interés
particular del administrador o directivo y abstenerse de intervenir en su resolucion.

e Trasladara la Direccién de Recursos Humanos y, en su caso, al Comité de Etica la noticia de
cualquier comportamiento indebido que observen en cualquiera de sus subordinados.

e Trasladar al Comité de Cumplimiento Normativo la noticia de cualquier comportamiento o
actuacidon que pueda ser constitutiva de imputacidon penal, que observen en cualquier
empleado de la compaiiia.

1.4.2. Derechos fundamentales

Reconocer los derechos de asociacion, sindicacion y negociacion colectiva.
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e Garantizar la segquridad e higiene en el trabajo, adoptando cuantas medidas sean
necesarias para maximizar la prevencion de riesgos laborales.

¢ No permitir ninguna forma de violencia, acoso o abuso en el trabajo.

e Respetar, apoyar y promover la igualdad de oportunidades no discriminando a los
empleados por razon de raza, religion, edad, nacionalidad, sexo o cualquier otra condicion
personal o social ajena a sus condiciones de mérito y capacidad.

1.4.3. Confidencialidad

e Mantener la confidencialidad de los antecedentes, datos y documentos a los que tengan
acceso en razon del ejercicio de sus funciones, incluso después de haber cesado en ellas.

e Respetar la intimidad y confidencialidad de la informacion de los empleados solicitando y
utilizando exclusivamente aquellos datos que fueran necesarios para la eficaz gestion de
sus competencias o cuya constancia fuese exigida por la normativa aplicable, haciendo un
uso responsable de la misma.

[KY

.4.4. Profesionalidad

e Subordinar los intereses propios a los de la empresa cuando actlen en nombre vy
representacion de ésta y no utilizar los activos sociales en su propio beneficio salvo con la
debida transparencia, previa la autorizacion del drgano social pertinente, y mediante la
contraprestacion que sea adecuada en el mercado.

e Dedicarse, con continuidad en el tiempo y con el esfuerzo necesario, al sequimiento regular
de las cuestiones que plantee la administracion de la empresa, recabando la informacion
suficiente para ello y la colaboracion o asistencia que considere oportuna.

e No prestar sus servicios profesionales o actuar al servicio de entidades ajenas a Ineco sin la
preceptiva autorizacion.

[KY

.4.5. Econdmico-Financiero:

e Garantizar la veracidad de la informacion econdmica registrada en el modelo general de
seguimiento de expedientesy en todos aquellos trabajos que estén bajo su responsabilidad o
tutela. -

e Reflejar con veracidad, exactitud y honestidad, la situacion econdmica y financiera de
Ineco, tanto en los instrumentos de gestion como en los de informacién.

e Programar y ejecutar los pagos conforme a las normas establecidas, con la maxima
diligencia posible y sin establecer discriminacion alguna.

e No realizar en beneficio propio, o de las personas a él vinculadas, ninguna inversion u
operacion de la que haya tenido conocimiento con ocasion del ejercicio de su cargo, si tal
inversion u operacion hubiera sido ofrecida a Ineco, o si tuviera interés en ella, salvo que la
haya desestimado.
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1.4.6. Contratacion, formaciony promocion:

e Elegira los colaboradores y subordinados con arreglo a los principios de mérito y capacidad
segun se recojan en el Plan de Carrera, procurando Unicamente el interés de la empresa.

e Garantizar que todos los profesionales, empleados y colaboradores de Ineco de distinta
nacionalidad a la espafiola posean la correspondiente autorizacion oficial para desempefar
labores remuneradas, cerciorandose de la identidad de cada uno de ellos y comprobando
la veracidad de dicha informacion antes de contratarlos.

e Fomentar el desarrollo, formacion y promocion profesional de los empleados basandose
en circunstanciasy valoraciones de caracter objetivo.

e Vincular la retribucion y promocion de los empleados a sus condiciones de meérito y
capacidad.

1.4.7. Diversidad y conciliacion:

e Tratar con dignidad, respeto y justicia a los empleados, teniendo en consideracion su
diferente sensibilidad cultural.

e Procurar la integracion laboral de las personas con discapacidad o minusvalias, eliminando
todo tipo de barreras en el ambito de la empresa para su insercion.

e Facilitarla participacion de los empleados en los programas de accion social de la empresa.

e Procurar la conciliacion del trabajo en la empresa con la vida personal y familiar de los
empleados.

2. Alcance.

La observancia de este Céddigo de Conducta incumbe a todos los empleados de Ineco en el ejercicio
de sus funciones y responsabilidades en todos los ambitos profesionales en los que represente a la
compaiia. A tal fin se establece el procedimiento de garantia de la conducta personal (Ver Politica
de Trasparencia y Veracidad en la Informacion).
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