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1. CONTROL DE VERSIONES

Nombre del documento DC-020 03 CODIGO ETICO

Control de versiones Version No. Fecha Responsable revisién
Creacién documento 01 03/02/2022 Asesoria juridica / RRHH
Actualizacion documento 02 28/02/2022 RRHH

Actualizacion documento 03 16/06/2023 Comité de RSC
Actualizacion documento 04 21/08/2024 Comité de RSC

Autor: Comité de RSC

Responsable del documento: |Comité de RSC - RRHH

Distribucion: Intranet y Factorial

Aprobacion Comité RSC:

Z
AN
.~

Fecha de aprobacion de la 01/09/2024
ultima version por parte del
Comité de RSC:

Fecha de la proxima revision: |01/09/2025
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2. CONSIDERACIONES DE SEGURIDAD

La presente documentacién es propiedad del GRUPO TECNOTRAMIT (TECNOTRAMIT GESTION S.L,
TECNOTRAMIT GESTION BALEARES, S.L, TECNOTRAMIT GESTION MADRID, S.L. y TECNOTRAMIT
PORTUGAL, UNIPESSOAL, LDA, en adelante TECNOTRAMIT o EMPRESA) y tiene el caracter de
INTERNO. No podra ser objeto de reproduccién total o parcial, tratamiento informatico ni transmision de
ninguna forma o por cualquier medio, ya sea electrénico, mecanico, por fotocopia, registro o cualquiera otro.
Asimismo, tampoco podra ser objeto de préstamo, o cualquier forma de cesidn de uso sin el permiso previo y
por escrito de TECNOTRAMIT, titular de los derechos de propiedad intelectual. El incumplimiento de las
limitaciones sefialadas por cualquier persona que tenga acceso a la documentacion sera perseguido conforme
dicte la ley.
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3. PROPIEDAD INTELECTUAL E INDUSTRIAL

Se garantizara el cumplimiento de las restricciones legales al uso del material protegido por la normativa de
propiedad intelectual. La plantilla de servicios Unicamente podra utilizar material autorizado.

Transmision o recepcion de material protegido por los derechos de autor infringiendo la Ley de Protecciéon
Intelectual.

Asimismo, queda prohibido el uso, reproduccion, cesion, transformacién o comunicacién publica de cualquier
tipo de obra o invencién protegida por la propiedad intelectual sin la debida autorizacion por escrito.

Cualquier fichero introducido en la red de TECNOTRAMIT o en cualquier equipo conectado a ella a través de
soportes automatizados, Internet, correo electronico o cualquier otro medio, debera cumplir los requisitos
establecidos en estas normas y, en especial, las referidas a propiedad intelectual, proteccion de datos de
caracter personal, y control de virus y programa maligno.

Esta clausula se aplicara a todas las invenciones, cédigos, tecnologia, know-how, disefios, desarrollo y/o en
general, a cualquier contenido susceptible de proteccién, tangible o intangible, creado y/o desarrollado por la
plantilla o0 en conjunto con otras personas, durante el término del contrato de colaboracion.

Los resultados del trabajo incluiran, sin limitacion, todos los programas de software o subrutinas, codigo fuente
u objeto, algoritmos, mejoras, invenciones, tecnologia, bases de datos, textos, disefios, presentaciones,
formulas, ideas, procesos, técnicas, conocimientos y datos patentables o no, hechos o descubiertos o
concebidos, llevados a la practica o desarrollados por el colaborador.
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4. INTRODUCCION

El presente codigo tiene como finalidad establecer y reflejar los principios y valores corporativos que deben
presidir la forma de actuar, tomar decisiones y relacionarse de todas las personas que forman parte de
Tecnotramit, siendo aplicable a toda la plantilla.

La conducta de todas las personas que forman parte del equipo humano de Tecnotramit debera estar basada
en los valores de;

1. Transparencia ante todos los colectivos con los que nos relacionamos en el ejercicio de nuestra
actividad profesional.

2. Cumplimiento de las disposiciones legales y demas normativa vigente, asi como de los compromisos
asumidos voluntariamente por Tecnotramit.

3. Integridad en la ejecucion de nuestra actividad.

4. Responsabilidad social, desarrollando nuestra actividad de forma respetuosa con la sociedad y el
medioambiente

5. Honestidad, favoreciendo una relacién basada en la confianza

5. GOBIERNO Y CULTURA ETICA

La actuacién de Tecnotramit debe estar presidida por los siguientes principios, divididos en tres grandes
areas:

5.1 CULTURA ETICA

La observancia de la ley y de los compromisos que hemos asumido voluntariamente se configura como uno
de los principios rectores de la actividad realizada por Tecnotramit, exigiendo tanto del personal interno como
de todos los proveedores con quienes nos relacionamos su aceptacion y acatamiento.

En este sentido, en Tecnotramit asumimos el compromiso de erradicar cualquier conducta contraria a la ley o
a nuestros valores.

El consumidor se configura como uno de los principales destinatarios de nuestros servicios, asumiendo hacia
dichos consumidores el compromiso de una actuacion ética.

A través de nuestra cultura empresarial, no solo buscamos ser de gran ayuda sino fidelizar a nuestros clientes
y con ello fortalecer a la compafia.

Queremos fomentar el sentimiento de pertenencia de todas las personas que integran nuestra empresa, a fin
de que se sientan comodas, bienvenidas y aceptadas, generando las interacciones necesarias para alcanzar
las metas comunes.

5.2 TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

Transparencia es proporcionar informacion clara, veraz y comprensible en todas nuestras actuaciones.

Mantenemos un especifico compromiso de transparencia con las personas trabajadoras de la organizacion
que nos exige mantener una comunicacion fluida encaminada a informar en qué grado los resultados que
obtenemos se alinean con nuestra mision y propésito fundamental.
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5.3 PRIVACIDAD E INTEGRIDAD PERSONAL

El respeto a la privacidad e integridad personal es un valor irrenunciable, que fundamentamos en los
siguientes pilares:

1. Accesibilidad: Informando siempre a los usuarios y p:
titulares sobre los datos recogidos y su finalidad,
haciendo especialmente accesibles los canales de
comunicacion establecidos.

2. Integridad; velaremos por la veracidad de los datos y
la informacion obtenida y que su uso obedezca a la
finalidad para la cual fueron obtenidos.

3. Confidencialidad; garantizando que so6lo el personal
autorizado acceda a la informacion que corresponda, \
evitando que la misma sea divulgada.

Para la verificacion y muestra de
nuestro compromiso, en
TECNOTRAMIT aplicamos el
documento DC-034 Politica de
Seguridad para los usuarios de
sistemas de la informacion.

Localizacion Intranet y Factorial

o m — ——— — —

5.4 DIGITALIZACION Y TRANSFORMACION

La digitalizacién y los procesos de transformacién asociados a la misma se concretan para nosotros en un
conjunto de practicas y comportamientos destinados a gestionarnos con mayor eficiencia y a la vez de una
forma social, econdmica, y ambientalmente responsable.

Este proceso de transformacion digital genera oportunidades significativas para nuestra diferenciacion
respecto de la competencia, mejorando significativamente la relacién con las personas trabajadoras y la
sociedad.

Priorizamos la bUsqueda de soluciones a las necesidades concretas de nuestros clientes y de los
consumidores, optimizando procesos, reduciendo costes y aportandoles mayor seguridad.

En ningun caso nuestras decisiones deben obviar los derechos y garantias digitales de las personas,
guiandonos en todo momento por principios éticos y buscando contribuir a la mejora de la sociedad en general.

5.5 CORRUPCION Y SOBORNO

Desde Tecnotramitt quedan prohibidas todo tipo de conductas que pudieran constituir extorsién, soborno o
intento de soborno, alin en el supuesto en el que no se tenga un propésito especifico de obtener un beneficio
indebido.

Entre las medidas que en Tecnotramit hemos implementado se encuentran acciones para promover la ética
e inhibir la practica de corrupcion y soborno por parte de nuestra plantilla, entre ellas la adhesién a cddigos
de mejores practicas corporativas como podrian ser el UN Global Compact (Pacto Mundial de Naciones
Unidas), el desarrollo de controles y procedimientos internos de divulgacion en temas relacionados con la
corrupcion y el soborno e implementacion del canal de denuncias de practicas corruptas internas y
transparencia.
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5.6 RESPONSABILIDAD FISCAL

En Tecnotramit velamos por una responsabilidad fiscal basada en los principios de transparencia y
cumplimiento, estableciendo procesos capaces de prevenir un impacto adverso, entendiendo por tal un
incumplimiento de lo establecido por el sistema fiscal. Todas estas practicas se enmarcan en un adecuado
sistema de buen gobierno corporativo.

6. DESARROLLO SOSTENIBLE

La sostenibilidad corporativa se cimenta en un sistema de valores que nos exigen y ayudan a cumplir nuestros
compromisos en materia de derechos humanos, trabajo, medio ambiente y lucha contra la corrupcién.

Construimos nuestro sistema de valores en base a los 10 principios del Pacto Mundial de la ONU, alineando
asi nuestra estrategia con las responsabilidades basicas para con las personas y el planeta y alimentando
también nuestra vision de éxito a largo plazo.

Como socios del Pacto Mundial de Naciones Unidas contemplamos todas las iniciativas del marco de
actuacion alineadas con la Agenda 2030 y con los siguientes ODS (Objetivos de Desarrollo Sostenible);

1 v

Poner fin a la pobreza en todas las formas en todas las partes.

il
3 Vit

o

EDUCACION . ., . . . s .
DECALDAD Garantizar una educacion de calidad inclusiva y equitativa y promover oportunidades de

M| aprendizaje a lo largo de toda la vida para todas las personas.

Garantizar una vida sana y promover el bienestar para todas las personas en todas las edades.

9 desbon
m@. Lograr la igualdad de género y empoderar a todas las mujeres y nifias.

TRABAJO DECENTE .. . . B R . A
YCREGMENTO Promover el crecimiento econdmico sostenido, inclusivo y sostenible, el empleo pleno y

ECONOMICO

f/" productivo y el trabajo decente para todas las personas.

9%.‘ Construir infraestructura resiliente, promover la industrializacion inclusiva y sostenible y
& fomentar la innovacion.

1 REDUCCION DE LAS
DESIGUALDADES

Reducir la desigualdad dentro de los paises y entre ellos.

Hacer que las ciudades y los asentamientos humanos sean inclusivos, seguros,
resilientes y sostenibles.

Garantizar patrones de consumo y produccion sostenibles.

Tomar medidas urgentes para combatir el cambio climatico y sus impactos.
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Proteger, restaurar y promover el uso sostenible de los ecosistemas terrestres,
gestionar de manera sostenible los bosques, combatir la desertificacién y detener e
invertir la degradacioén de la tierra v detener la pérdida de biodiversidad.

Promover sociedades pacificas e inclusivas para el desarrollo sostenible, proporcionar
acceso a la justicia para todos y construir instituciones eficaces, responsables e
inclusivas a todos los niveles.

ALIANZAS PARA
LOGRAR
LOS OBJETIVOS

Fortalecer los medios de ejecucion y revitalizar la Alianza Mundial pata el Desarrollo
Sostenible.

En Tecnotramit estamos comprometidos con el Desarrollo Sostenible, realizando nuestra actividad
garantizando el equilibrio entre el crecimiento econdémico, la preservacion del medioambiente y el bienestar
social.

Nuestro compromiso con la sostenibilidad se basa en cuatro pilares;

= Sostenibilidad econdémica.

= Sostenibilidad medioambiental.
= Sostenibilidad social.

= Sostenibilidad politica.

6.1 CAMBIO CLIMATICO

Entre los valores fundamentales asumidos por Tecnotramit en su actividad se encuentra el respeto al medio
ambiente, comprometiéndose con su conservacion y preservacion, cumpliendo la normativa aplicable a la
materia, asi como los compromisos asumidos voluntariamente y aprobamos los procedimientos necesarios
para reducir el impacto medioambiental de su actuacion.

Asi mismo adoptamos de forma complementaria al principio de precaucion normas internas que se asuman
de obligado cumplimiento.

Con el objetivo de proteger el medioambiente y reducir nuestra huella en el entorno, desplegamos acciones
e impulsamos, formamos y sensibilizamos a las personas trabajadoras y socios de negocio, transmitiendo la
importancia de actuar de forma respetuosa con el medio ambiente.

6.2 USO DE LOS RECURSO0S. ECONOMIA CIRCULAR

Maximizamos las oportunidades que nos ofrece la economia circular, fomentando el ecodisefo de nuestros
servicios con la implantacion de medios tecnoldgicos y minimizando el impacto de nuestros residuos,
promoviendo el reciclaje.

Dentro de la planificacion estratégica anual de Tecnotramit, se incluyen objetivos medioambientales de
reduccion de energia y agua, asi como del consumo de papel.
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6.3 CADENA DE VALOR

Participando y alineados en la cadena de valor de nuestros clientes, compartiendo el esfuerzo por lograr un
desarrollo sostenible.

Estamos comprometidos con la administracion y mejora del desempefio ambiental, econémico y social en la
cadena de valor.

6.4 SUBCONTRATACION Y PROVEEDORES

Fomentamos en nuestra cadena de suministro y proveedores las mejores practicas de gestion y estandares
ambientales de obligado cumplimiento. Asi mismo, incorporamos criterios ambientales en nuestras compras,
como el consumo energético y el contenido de materiales peligrosos.

6.5 CONSUMIDORES Y USUARIOS

En Tecnotramit, los clientes constituyen el centro de nuestra actividad, por lo que toda nuestra actividad se
desarrolla manteniendo una gran responsabilidad profesional, actuando honestamente y generando con
nuestra actuacion un valor afiadido para nuestros clientes.

Desde Tecnotramit potenciamos el negocio responsable, ligado a la innovacién. Todos nuestros proyectos y
servicios se planifican desde su inicio pensando en el impacto social sobre nuestros clientes y consumidores
y la sostenibilidad.

Trabajamos en la mejora continua del servicio al cliente, estableciendo el compromiso de mantener una
estrecha relacién con nuestros clientes y garantizar su satisfaccion.

Con el objetivo de proyectar una imagen positiva entre nuestros clientes y consumidores finales y conseguir
ser su opcidn preferente, aspecto clave dentro de nuestro Plan Estratégico Empresarial.

7. SOCIAL

Tecnotramit, como empresa socialmente comprometida con la diversidad y la inclusién en el ambito laboral,
es empresa firmante del Charter de la Diversidad, promoviendo la divulgacién y compromiso con los 10
principios establecidos.

7.1 EMPLEO Y ORGANIZACION DEL EMPLEO

Desde Tecnotramit favorecemos la conciliacién familiar y laboral, implantando una serie de medidas que
faciliten la consecucion del equilibrio entre la faceta profesional y la vida familiar de las personas trabajadoras,
tales como la flexibilidad a distancia, el trabajo a distancia no regular, asi como la organizacién del horario por
turnos que permita mayor tiempo libre y calidad de vida, en aquellos servicios en los que su aplicacion sea
posible.

Asi mismo, se han implementado diferentes beneficios sociales de los que podemos disfrutar como miembros
de Tecnotramit.
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7.2 SALUD Y SEGURIDAD LABORAL

Desde el afio 2.022, en Tecnotramit disponemos de un servicio de Prevencion de Riesgos Laborales propio
mancomunado, integrado en nuestra estructura, que vela por la salud y seguridad de todas las personas
trabajadoras.

Los objetivos preventivos planteados estan dirigidos a mejorar las condiciones de seguridad y salud en el
trabajo, promoviendo una mejora continua que tienda a disminuir la siniestralidad y el absentismo. Estos
objetivos estan alineados con la Politica de la empresa y con el cumplimiento de la legislacién vigente.

La Direccion de la empresa es consciente de que ha de consolidar una cultura de seguridad y salud en el
trabajo en todas las personas trabajadoras y partes interesadas, basada en una politica y unos objetivos
conocidos y accesibles publicamente, disponiendo de los recursos y actuaciones necesarias para su
despliegue, midiendo los resultados, rindiendo cuentas sobre el cumplimiento o nivel del logro, planteando las
acciones necesarias para la mejora continua y aplicandolas.

7.3 RELACIONES SOCIALES

Como manifestacion de las libertades de pensamiento, expresién y reunion, en Tecnotramit preservamos el
derecho a la libertad sindical, el derecho de huelga y negociacion colectiva de su plantilla, respetando su
libertad para constituir cuantas agrupaciones permanentes consideren idéneas para la consecucion de sus
fines, siempre de conformidad con la normativa aplicable.

7.4 DIVERSIDAD, IGUALDAD Y ACOSO

Tecnotramit busca promover relaciones de trabajo basadas en la confianza mutua y el respeto. La igualdad,
la diversidad y la inclusion estan en el centro de dichas relaciones. Buscamos fomentar un entorno de trabajo
positivo en el que cada persona sea tratada de manera justa, imparcial, con respeto a su dignidad, sin
prejuicios y evitando cualquier tipo de discriminacion. Asi mismo, apoyar la inclusion y asegurar la igualdad
de trato y de oportunidades entre todas las personas trabajadoras en el acceso al empleo, el desarrollo
profesional, la promocion laboral y la formacién profesional. En tal sentido, el personal de Tecnotramit se
desarrollara en un ambiente de trabajo justo, en el que se fomente la empatia y la colaboracion entre
profesionales. Ademas, se facilitara la integraciéon a las personas con alguna diversidad funcional y se
rechazara cualquier forma de discriminacion por razones de nacimiento, origen racial o étnico, género,
orientacién sexual, religiobn o convicciones, opinién, ideologia, diversidad funcional, edad o cualquier otra
condicién personal o social.

Tecnotramit evitara y rechazara cualquier conducta molesta, asicomo - — — — — — — — — — — — —

cualquier manifestacion de acoso laboral o sexual, intimidacion, abuso [/ PR-026 Prevencion de h
de autoridad que pueda perturbar el trabajo de otra personay generar | acoso sexual o por razon de
un entrono intimidatorio, ofensivo, abusivo u hostil. En este sentido,se | sexo - PR-058 Acoso
garantizara la activacion de los protocolos de actuacion frente al acoso : psicologico.

laboral y sexual o por rlazc.)n de sexo f:uando se detecten. casos que | Canal ético TECNOTRAMIT
puedan afectar a la dignidad y el bienestar de cualquier persona |

trabajadora. N -
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7.5 DERECHOS HUMANOS

Como parte de su responsabilidad social corporativa, Tecnotramit garantizara el maximo respeto a los
derechos humanos contemplados tanto en la Declaracion Universal de los Derechos Humanos como en el
resto de los tratados internacionales.

En ninglin caso se podran imponer condiciones laborales o de Seguridad Social que perjudiquen, supriman o
restrinjan los derechos que las personas trabajadoras tengan reconocidos por disposiciones legales,
convenios colectivos o contratos individuales.

Los derechos humanos simbolizan un firme compromiso con el respeto y la proteccién de la libertad, el
bienestar y la dignidad.

7.6 POLITICO

En un entorno politico cambiante, nuestros valores constituiran la guia de actuacién a seguir.

APOYAMO!
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