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Who We Are
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Our
Worldwide

w Engagement

“ Como lideres del mercado, queremos dar ejemplo con nuestras practicas y dejar una huella positiva
por el desarrollo sostenible.
Nos comprometemos a:
Actuar como un vinculo fuerte e innovador en la cadena de valor de nuestros clientes sin dejar
de tener control sobre el impacto de nuestras operaciones.
Fomentar el bienestar y el desarrollo de las personas que forman ”
nuestros equipos y las comunidades que nos rodean.

@

OPERATIONAL EXCELLENCE

Safety Environment Ethics Management Community
Practices
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Mensaje del director ejecutivo
Guy Talbourdet

El Grupo Delachaux lleva mas de un siglo ofreciendo soluciones a clientes de todo el mundo. Nuestras marcas
lideres mundiales (Pandrol, Conductix-Wampfler y DCX Chrome) son famosas por su fiabilidad, conocimientos y
capacidad de innovacion. Cuentan con cerca de 3000 empleados en mas de 35 paises, distribuidos en equipos
responsables que progresan constantemente y colaboran para dar prioridad al cliente. Como signatarios del Pacto
Mundial de Naciones Unidas, estamos comprometidos con la responsabilidad social corporativa en todos los
paises.

El comportamiento ético constituye los cimientos de nuestro rendimiento a largo plazo. En el mundo actual,
responsabilidad y rendimiento van de la mano. Los mercados, los clientes y las regulaciones tienen un caracter cada
vez mas global. Si infringimos leyes o actuamos de manera injusta, danaremos nuestra reputacion y pondremos en
peligro el éxito de la empresa. Esta es la realidad del mundo en el que operamos y no debemos perderla de vista.

El comportamiento ético es, ante todo, una oportunidad para:

> ser los duenos de nuestro destino colectivo y mantenernos fieles al espiritu empresarial de la familia Delachaux;
> desarrollar relaciones a largo plazo con clientes y proveedores mediante la creacion de un valor compartido y
> que ustedes puedan crecer como profesionales en un ambiente de respeto que les permita expresarse.

Por eso esta leyendo este Codigo ético.

Nuestro Codigo ético define y explica el comportamiento que se espera de todos nosotros, sin importar en qué
parte del planeta nos encontremos.

Este Codigo describe los principios y valores universales que debemos respetar. También les proporciona las
herramientas para identificar situaciones de riesgo y encontrar la respuesta correcta de acuerdo con un interés
comdn.

Quiero que sepan que no estan solos ante las situaciones dificiles. Este Codigo ético explica como plantear sus
preocupaciones y pedir consejo. La existencia de una cultura de dialogo y transparencia es clave para nuestro éxito
futuro. Asi es como continuaremos trabajando con orgullo, prestando servicio a nuestros clientes con la misma
pasion y colaborando para garantizar que el Grupo Delachaux siga creciendo de manera sostenible durante el
préximo siglo.

Gracias por su compromiso.

Guy Talbourdet,
Director ejecutivo del Grupo Delachaux, enero de 2019

WE SUPPORT

El Grupo Delachaux suscribié con orgullo el Pacto Mundial, la iniciativa de
sostenibilidad corporativa mas importante a escala global, cuyo lanzamiento
se produjo en el afno 2000. Ahora retine a mas de 12 000 signatarios

de 170 paises y se centra en 10 principios universales de los ambitos

de Derechos Humanos, Trabajo, Medio Ambiente y Anticorrupcion.
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Aplicacion del Codigo ético
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JQué es el Codigo ético y a qUIEN S€ apliCa? ..euivveeeeiieiii e 5
¢COMO utilizar €l COAIEO ELICO? ...evuniiiiieiii et 5

¢COémo buscar asesoramiento y plantear preocupaciones?...........ccceeevueennns 6
JCual es el papel del direCtor?.... oo 7
¢Cuadles son las sanciones por no respetar el C6digo €tico?........ceuvvevnnnnnns 7

Operational Excellence

Salud Y SEGUIITAT . eneeeeeieee e e e 9
Practicas de mercado JUSTasS.......cviiuiiii i 10
(02014 U] o3 o] T VAN oTo1 =T o] o o 11 @
Representacion ¥ PreSiON v i 12
CoNfliCtOS A€ INTEIES ...iei et 13

P-q Obsequios y hospitalidad .........oeveniiiiiiieic e 14
Medio aMDIENTE ... 15
RECUISOS € 1@ BMPIESA. . i ittt e e e e e e s e e s e e aenaens 16
(070 4018 1 Tez=Tex (o] o WU PP PRTPPPR RN 17

29

N People Development

;@5 Derechos NUMENOS ......ueciiiiiiie i 19

Q2 Diversidad € INCIUSION .....ceuiiiii et e e 20
Y Q=Yoo 1= RSP PIN 21 é
PHVAGIUAN . vvvveeo oo eeeeeeee e eeeeee e eeeee e 22 O
DONACIONES DENETICAS ..evvruiiieeerrie e e e e 23
Niimeros de teléfono de lalinea ética.....................cccoeeiiiiiiiinnnnnn. 24



Aplicacion del Codigo ético

en su vida cotidiana

> ¢Que es el Codigo ético y a quien se aplica?

Este Codigo ético define e ilustra el comportamiento
que se espera de todos los empleados del Grupo
Delachaux, independientemente de donde se
encuentren o del tipo de contrato que tengan. También
se puede aplicar a las relaciones con los clientes,
proveedores y otros terceros.

Este Codigo ético se revisa anualmente.

Como empleado del Grupo Delachaux, debe estar
familiarizado con este Cédigo ético y comportarse
en consecuencia.

Si una ley local difiere del Cédigo ético,
> ¢cual debo elegir?

Debera cumplir el estandar ético mas alto en todos los casos:

- Si las leyes locales son mas estrictas que el Codigo ético,
deberan respetarse las leyes locales.

- Si el Codigo ético es mas estricto que las leyes locales,
debera respetarse el Codigo ético.

Cumplimos en todo momento las leyes de los paises
en los que operamos.

> ¢Como se debe usar el Codigo ético?

El Grupo Delachaux acttda en multitud de paises,

que cuentan con diferentes leyes, culturas y practicas.
Respetamos en todo momento las leyes y normativas
de nuestros paises de acogida.

Sin embargo, somos conscientes de que se producen
algunas situaciones complicadas. Esos «aspectos
problematicos» son los que pueden dejar en evidencia
a una persona o empresa. Las consecuencias de una
mala conducta pueden ser extremadamente graves

y perjudiciales para una persona o negocio.

Este Codigo ético pretende orientarle sobre cémo actuar
en tales situaciones.

Las siguientes paginas resumen el comportamiento que
se espera de los empleados del Grupo Delachaux en
diversas circunstancias habituales. También incluyen
enlaces a las Politicas y procedimientos del grupo,
disponibles en nuestra intranet:

INSIDE > RISK MANAGEMENT > GROUP POLICIES &
PROCEDURES

No obstante, este Codigo ético no puede anticipar y
abordar todo tipo de situaciones. Por tanto, cada vez que
se enfrente a una situacion que no se recoja en este
Codigo ético, comience por plantearse estas preguntas:

¢Es coherente con WHO

WE ARE y OUR WORLDWIDE
ENGAGEMENT?
evaluaria en el

@ plazo de cinco
U anos?
X

¢De

¢ Afecta qué forma se

negativamente a
las personas que

me rodean?
8 ¢Qué opinidn
JEs . generaria si se
legal? . . publicara en un articulo

periodistico?

Deberian guiarle hacia la decision correcta. Si tiene
dudas, sepa que no esta solo. En Delachaux, creemos
que siempre es bueno:

> exponer el problema;
> debatirlo abiertamente

> y solicitar asesoramiento a un director o a los expertos
internos.
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> ¢Como puedo recibir asesoramiento y plantear preocupaciones?

El Grupo Delachaux fomenta una cultura de la transparencia que anima al personal a solicitar asesoramiento y plantear
preocupaciones. Garantizar que nuestra conducta y la de nuestros socios comerciales respeten este Cédigo ético
constituye nuestra responsabilidad comun.

¢Qué hacer si no esta seguro de como actuar o de si debe informar, de buena fe, acerca de un comportamiento
contrario a este Codigo ético? Siga los siguientes pasos:

Tengo una preocupacion ética / He sido testigo de una posible mala conducta

Me pregunto: °

. [ ]
® ;Se corresponde con nuestros valores? @ ;Afecta negativamente a las personas que me rodean?
® ;Es legal? ® ;Qué opinidn generaria si se publicara en un articulo periodistico? :

NO RESUELTO

Consulto el Caodigo ético

¢Puedo plantear mi preocupacion a un director?

V/_ResuELTo

¢Puedo plantear mi preocupacion a una persona de RR. HH.,
director superior o director general?

X o REsUELTO si_SRl\/ | RESUELTO

Planteo mi preocupacion de manera confidencial al Comité ético

]

X NoREsUELTO

Plantear una
preocupacion

Internamente M 8 ethics@delachaux.com
% Groupe Delachaux Ethics - 307 rue d’Estienne d’Orves

92707 COLOMBES CEDEX - FRANCE

Planteo mi preocupacion de manera confidencial o anonima a través de la linea ética externa

\ [=] #e-2 (=]
: @' https://delachaux.com/ethics-line/ o

Investigacion y respuesta en el plazo de 6 meses

X  NoREsSUELTO

| Atertar a las autoridades legales | @f




Aplicacion del Codigo ético

en su vida cotidiana
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Si considera que no puede tratar su problema
o plantear su preocupacion en el ambito local,
puede informar de dos maneras:

1. Internamente
poniéndose en contacto con ethics@delachaux.com o
por correo postal al departamento de ética: Delachaux
Group Ethics Unit, 307 rue d'Estienne d'Orves,
92707 COLOMBES CEDEX, FRANCIA. Su mensaje se
tratara de manera confidencial.

2. Externamente
tanto a través de https://delachaux.com/ethics-line/
como llamando a la linea telefénica destinada a tal fin.
Puede optar por mantener su identidad andénima,
siempre que esto sea legal en su pais.

El Grupo Delachaux valora la sinceridad y la
transparencia. No sufrira discriminacién ni persecucion
por compartir sus preocupaciones de buena fe. No

se tolerara la discriminacion o persecucion como
consecuencia de ello bajo ninguna circunstancia.

iNo tema compartir sus preocupaciones! Recibira apoyo
y alguien le escuchara.

— ¢Qué ocurre cuando realizo una denuncia?

- El director de Responsabilidad Social Corporativa (RSC) del
Grupo Delachaux es quien recibe los informes internos. Dichos
informes se envian al Comité ético del Grupo Delachaux,
compuesto por miembros del COMEX del Grupo Delachaux
y respaldados por el director de RSC. El departamento es
quien decide como se va a proceder con la investigacion.

- A continuacion, un experto independiente recibe informes
externos. Un especialista en entrevistas le hara preguntas y
enviara un informe al Comité ético, que decidira el siguiente
paso de la investigacion.

¢Cual es la diferencia entre denuncia confidencial

y anonima?

Todos los informes son confidenciales. Esto significa que solo
las personas involucradas en la recepcion o la investigacion
del informe conoceran su identidad y el contenido del informe.
El Grupo Delachaux le anima a compartir toda la informacion
que desee.

Puede permanecer en el anonimato, salvo que las leyes
locales no lo permitan. No se registraran ni se incluirén en
ningtn informe que se transmita al Grupo Delachaux su
identidad, nimero de teléfono ni direccion IP. Lo que importa
es el contenido del informe, no la persona que informe de
ello. En cualquier caso, no tema represalias por compartir
Su preocupacion.

¢Qué es la «buena fe»?

Actuar de buena fe significa proporcionar informacion que

se cree completa, honesta y precisa en un determinado
momento, incluso si mas tarde resulta que estaba equivocado.
También significa que cualquier informe que se demuestre
calumnioso puede derivar en sanciones.

¢Cual es la funcion
del director?

W=

Manage

Su director es su contacto principal en caso de tener
alguna pregunta en relacion con la conducta apropiada.
Si cree que no puede hablar sobre lo que le preocupa con
su director, siga el proceso descrito en la pagina anterior.

Como alguien que dirige a otras personas, también debe:
> predicar con el ejemplo;
> actuar como un modelo a seguir;
> esforzarse por inspirar confianza;
> mostrarse dispuesto a dialogar
con su equipo.

También debe asegurarse de que su equipo haya

leido este Codigo ético y de que todos actiien en
consecuencia. Sin embargo, no se espera de usted que
tenga respuesta para todas las preguntas. Por tanto,
no dude a la hora de seguir el proceso de notificacidon
escalonada y debatirlo con expertos internos o con

SuU propio superior.

<)
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¢Cuales son las sanciones
por no respetar el Codigo
ético?

Incumplir este Codigo ético de cualquier forma puede
exponerlo a usted o a la empresa. El incumplimiento
de este Codigo ético podria estar en Ultima instancia
castigado por la ley o perjudicar la reputacion de la
empresa como socio comercial respetable.

Cualquier comportamiento contrario al Cédigo ético se
sancionara de acuerdo con las politicas locales de RR.
HH. Las sanciones pueden ser:

> amonestaciones verbales;

> amonestaciones por escrito;
> suspension o

> cese de empleo.

Procedimiento de Responsabilidad Social

Corporativa (CSR, en inglés)
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Operational
Excellence

La excelencia operativa significa actuar como un vinculo fuerte
e innovador en la cadena de valor de nuestros clientes sin dejar
de tener control sobre el impacto de nuestras operaciones.

Salud y seguridad

Tenemos derecho a un entorno laboral saludable y seguro,
asi como la responsabilidad de contribuir a él.

Practicas de mercado justas

Competimos de manera justa y ayudamos a elevar
los estandares éticos del sector.

Corrupcion y cohecho
Luchamos contra todas las formas de corrupcion, incluido el cohecho.

Representacion y presion

Aquellos que trabajan en nuestro nombre y nos representan
se rigen por los mismos estandares éticos que nosotros.

Conflictos de interés
Siempre revelamos posibles conflictos de interés.

Obsequios y hospitalidad

Nunca damos ni recibimos obsequios de manera que puedan generar
sospechas de soborno o suponer conflictos de interés.

Medio ambiente

Nos esforzamos por minimizar nuestro impacto ambiental a lo largo
de toda la cadena de valor.

Recursos de la empresa
Utilizamos los recursos de la empresa de manera honesta y eficiente.

Comunicacion
Protegemos la reputacion de la empresa.



Operational Excellence

> Salud y seguridad

Tenemos derecho a un entorno laboral saludable y seguro,
asi como la responsabilidad de contribuir a él.

Como empleado del Grupo Delachaux, tiene derecho
a un entorno laboral saludable y seguro.

Debe haber recibido informacién y formacion acerca de
las leyes y normativas que rigen la salud y seguridad
ocupacional.

Debe:

> tomar todas las precauciones razonables para
mantener un ambiente seguro y saludable;

> informar de inmediato al director o al departamento
de seguridad del lugar de todos los accidentes,
aunque sean menores, el comportamiento,
las instalaciones o los elementos que puedan
comprometer la seguridad de nuestro entorno laboral;

> cumplir todas las instrucciones y advertencias
de seguridad;

> utilizar en todo momento el equipo de proteccion en
las areas en las que se indique su obligatoriedad;

> garantizar que sus acciones no pongan en riesgo
a los demas;

> saber qué hacer en caso de emergencia en su lugar
de trabajo.

La seguridad también es una prioridad durante los
viajes de negocios y reuniones de equipo.

El director ejecutivo visita nuestra planta
hoy. Tengo una reunion programada con él,

pero llego tarde. De camino a la sala de
reuniones, me doy cuenta de que el suelo
esta resbaladizo... {Qué debo hacer?

Las personas podrian resbalarse y hacerse daro, lo cual es
un problema de seguridad. Debe senalizar el peligro (con un
cono, por ejemplo) o resolver el problema y, luego, acudir

a su reunion. La seguridad debe ser su maxima prioridad.
Nada es mas importante.

Mi director insiste en que me ponga guantes para realizar
mis tareas, seglin la descripcion del trabajo para esta
actividad. En los 20 anos que llevo en la empresa, nunca

he usado guantes ni he sufrido ningtin un incidente. Creo
que solo usaré los guantes cuando esté cerca y me los
quitaré cuando se vaya. ¢Hago bien?

Deberia comentar su preocupacion con su director y llegar
a un acuerdo. Como director, debe asegurarse de que su
equipo comprenda sus recomendaciones y las apoye. De
lo contrario, corre el riesgo de crear un ambiente en el que
impere el fingimiento. La seguridad no consiste en fingir
hacer algo. Debe ser una cultura compartida, comprendida
y practicada por todos.

m, 0
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> Practicas de mercado justas

Competimos de manera justa y ayudamos a elevar los estandares éticos

del sector.

Respetamos a todos quienes acttian en nuestro sector,
incluida la competencia. Los tratamos como nos gustaria
que nos trataran a nosotros. Nos interesa que el sector
mantenga unas practicas comerciales que gocen de
buena reputacion. Como lider del sector, nuestra funcién
es dar buen ejemplo y superar a nuestros competidores
en los planos legal y ético.

No hacemos uso de reclamos exagerados ni publicidad
enganosa. Nuestros productos y servicios deben
basarse en sus propios méritos y calidad. No hacemos
comentarios erréneos o despectivos sobre los productos
0 servicios de la competencia.

Nunca compartimos informacién confidencial, como
el precio o los términos y condiciones de venta, con
la competencia. Nunca celebramos acuerdos con
competidores, ya sean formales o informales, escritos
o verbales, para ninguno de los siguientes fines:
> fijar precios u otras condiciones de venta;
> coordinar ofertas;
> asignar clientes, territorios de ventas o gamas
de productos.

Solo recopilamos informacion de la competencia a
través de medios legales, como informes, publicaciones
comerciales, discursos publicos y de clientes en relacién
con la igualacion de ofertas de los competidores.

Hace poco me encontré con un vendedor de
la competencia en una feria comercial. Lo
conozco desde hace 10 afios y nos hemos
hecho amigos. Siempre tomamos una copa
juntos después de la feria. Hablamos con
naturalidad de muchas cosas, negocios
incluidos. ¢Esta permitido?

Puede tener una relaciéon de amistad con la competencia,
pero debe ser cuidadoso cuando hable de negocios para no
revelar detalles que puedan infringir las leyes antimonopolio
o de competencia. Esto incluye precios, volimenes y términos
y condiciones generales del mercado. El incumplimiento

de estas leyes puede derivar en graves sanciones legales
para nuestra empresa y acusaciones penales para usted

y su amigo. Si tiene dudas, solicite asesoramiento del
departamento juridico de la empresa. Si sospecha que se ha
infringido la ley antimonopolio, comuniquelo de inmediato.

Por error, recibi un correo electronico de un cliente que iba
dirigido a un competidor. jContiene todos los detalles de
sus precios para una oferta futura! Quiero compartirlo con
mi equipo, ya que sera informacion valiosa. Como no he
robado dicha informacion, ¢estaria haciendo algo legal?

No debe hacer uso de informacién confidencial, ni siquiera de
aquella que haya recibido por error, ya que violaria las leyes
antimonopolio y de competencia. Debe notificar a su cliente
el error y eliminar el correo electrénico. En caso de duda,
pdéngase en contacto con el departamento juridico de la
empresa.

He contratado a alguien que trabajaba para un competidor.
Se trata de un sector pequeiio y las personas cambian de

una empresa a otra con frecuencia. ;Puedo pedirle que
comparta informacion del competidor?

No. En primer lugar, debe contratar a un empleado en
funcion de sus habilidades y no porque disponga de posible
informacion confidencial de un competidor.
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> Corrupcion y cohecho

$ Luchamos contra todas las formas de corrupcion, incluido el cohecho.

La corrupcion es perjudicial para las comunidades en
las que actuamos y puede danar la reputacion de la
empresa. Esta supeditado a las leyes anticorrupcion,
independientemente del lugar del mundo en el que
se encuentre.

El término corrupcién define cualquier comportamiento
ilicito o impropio que busca obtener una ventaja a través
de medios ilegitimos.

Ejemplos de formas de corrupcion:
> soborno;

> abuso de poder;
> extorsion;

> fraude;

> estafa;

> colusion;

> carteles;

> malversacion y
> blanqueo de capitales.

Al respecto de estos, el «<cohecho» se define como
pequenos pagos realizados para acelerar las acciones
rutinarias legales de la administracion publica, como
la emision de permisos o el despacho de mercancias
retenidas en las aduanas. No autorizamos el cohecho,
excepto en circunstancias extremas en las que los
individuos no dispongan de ninguna alternativa para
protegerse de perder la vida, la integridad fisica

o la libertad (extorsion).

En caso de que tenga conocimiento de cualquier arreglo
0 acuerdo corrupto (potencial o real), informe sobre él
de inmediato mediante el procedimiento de la linea ética
descrito en la pagina 6.

Debe ser todavia mas cuidadoso cuando trabaje con
funcionarios gubernamentales. Esta es una definicion
muy vaga que incluye a cualquier persona:

- que trabaja en una administracion publica o es
representante de una o de una entidad propiedad de
una administracion publica o controlada por esta;

- un representante de organismos publicos
internacionales;

empleados de entidades o departamentos
reguladores.

Si tiene dudas, péngase en contacto con el
departamento juridico o con el director de RSC.

@ Un funcionario de la administracion laboral ha

—\ venido a la oficina para realizar una auditoria

—— sorpresa. Ha descubierto que estamos
infringiendo la ley. Dice que puede cerrarnos
la planta a no ser que le paguemos 1000 € en
efectivo. Tenemos un horario de produccion
muy ajustado y no podemos permitirnos
perder el tiempo. ¢Puedo pagarle?

iNo! Un funcionario de la administracién laboral es un
funcionario gubernamental: seria ilegal pagarle. Esa exigencia
también podria ser una extorsion. La respuesta apropiada

es la maxima transparencia: hable con su director y con

el superior del funcionario. Si esta obligado a pagar, pida

un recibo.

Dice que tenemos que luchar contra la corrupcion en todas
sus formas. Esto suena muy bien, jpero en el mundo real a
veces es necesario ensuciarse las manos o la competencia
conseguira todos los acuerdos comerciales! Todos
sabemos ya como funciona.

La gente pone muchas excusas para justificar la corrupcion:
- complacencia (siempre lo hemos hecho...);

- practica cultural (asi es como funciona aqui...);

- mentalidad de asedio (solo puedes competir si...).

El hecho es que usted esta violando la ley y perpetuando la
corrupcion. NUNCA esta solo y SIEMPRE tiene alternativas

a la corrupcion. Siempre que se sienta incémodo, acuda

a su director o experto en la lucha contra el cohecho

para asesorarse.

Acabamos de perder un gran proyecto de la compaiiia
ferroviaria local. He oido que nuestros competidores
ofrecieron varias cenas a los funcionarios de la compaiiia

ferroviaria, incluidos pagos en efectivo, mientras que
nosotros no lo hicimos por respetar nuestras politicas
antisoborno. jNo parece justo!

Todos nos comprometemos con los principios de una
competencia justa. Debemos tratar de comprender por qué
hemos perdido antes de asumir que nuestros competidores
se han comportado de manera poco ética. Si tenemos
pruebas de que nuestro competidor ha violado las leyes,
debemos asesorarnos legalmente sobre qué medidas tomar.

@ Procedimiento antisoborno (en inglés)

11
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> Representacion y presion

Aquellos que trabajan en nuestro nombre y representan nuestros intereses
se rigen por los mismos estandares éticos que nosotros.

Confiamos en un amplio grupo de terceros e

intermediarios para tareas comerciales vitales. Debemos

asegurarnos de que estos socios se comportan de
manera €tica, aunque no formen parte de nuestra
empresa. Si tienen una mala conducta, puede danar
nuestra reputacion o hacer que seamos penalmente
responsables.

Sobre todo, debemos ser extremadamente cautos
cuando trabajemos con agentes u otros intermediarios
contratados para obtener pedidos y permisos, entre
los que se incluyen:

> representantes de ventas;

> agentes aduaneros;

> abogados;

> cabilderos y

> consultores.

Nunca contratamos a nadie para hacer el «trabajo sucio»
y debemos saber lo que hacen los intermediarios en
nuestro nombre.

No nos involucramos en actividades politicas en nombre
de la empresa o en el lugar de trabajo. No realizamos
aportaciones econémicas politicas con fondos
corporativos.

Podemos ejercer presion directa o indirectamente

(a través de asociaciones comerciales, por ejemplo).
Ejercer presion significa contribuir al proceso publico de
toma de decisiones sobre las regulaciones que puedan
afectar a nuestras actividades. El objetivo es garantizar
que quienes toman las decisiones entiendan como
afectaran dichas regulaciones.

Puede compartir este Codigo ético con terceros,
asi como invitarlos a leerlo.

@ Procedimiento de gestion de agentes de ventas
(en_inglés)

@ Quiero vender mis productos en un nuevo

—\ mercado y solo necesito la certificacion de

—_— productos de la oficina técnica nacional.
Esta tardando mas de lo esperado y mi
director me esta presionando para que
efectiie el lanzamiento. Me han presentado
a un intermediario que dice que puede
agilizar el proceso de certificacion. Me pide
80 000 €, cuando el precio normal es de
8000 €. Cuando le pregunto por qué, dice
que se trata del «proceso normal aprobado».
¢Qué debo hacer?

Obviamente, existe un alto riesgo de corrupcion al trabajar
con este intermediario (consulte Corrupcion y cohecho en la
pagina 11). Siempre debe estar al tanto de lo que su agente
hace en su nombre. La negligencia o la ceguera voluntaria
nunca constituyen una defensa aceptable en procesos
penales. Debe hablar sobre ello con su director y tomar
siempre el camino mas ético.

Llevamos mas de 20 afios trabajando con el mismo
agente de ventas. Siempre se le ha dado muy bien cerrar
acuerdos comerciales. Sin embargo, me sorprendio el
nivel de su comision. Tras investigar mas a fondo con
nuestro equipo juridico, descubrimos que nunca habiamos
firmado un contrato dicho agente. Temo que le perdamos
si cambiamos algo. ¢Qué debemos hacer?

Debe firmar siempre contratos con sus intermediarios,
especialmente cuando se trata de agentes de ventas. Se
sabe que los agentes son quienes mas sobornos realizan.
Proporcionar una base contractual a la relacién protege tanto
al agente como a la empresa. Las tasas de comisién no
deben superar el 7 %.

El alcalde de nuestra ciudad se presenta a la reeleccion.
Uno de los miembros de su equipo vino a nuestra planta

solicitando una contribucion financiera para la campana.
Insistié en que aportar una suma importante de dinero
seria lo mejor para nosotros. ¢Qué debo decir?

Nunca utilizamos los fondos de la empresa para fines
politicos. Esto podria considerarse corrupcion de funcionarios
gubernamentales, lo cual es un delito penal (consulte la
pagina 11: Corrupcion y cohecho). Ademas, si esta persona
insiste en que usted haga una donacion o le amenaza de
manera implicita, también esta cometiendo un delito penal
llamado extorsion. Siempre debe resistirse a la extorsion

y solicitar asesoramiento a su departamento juridico

o al director de RSC.



Operational Excellence

'&},‘\44 > Conflictos de interés

E&:ﬁ- Siempre revelamos posibles conflictos de interés.

_

Estamos en todo momento obligados a defender el
interés superior del Grupo Delachaux. Se producen
conflictos de interés cuando nuestros intereses
personales o los de alguien cercano a nosotros
interfieren con los del grupo.

Debe ser capaz de identificar y exponer posibles
conflictos de interés. La existencia de un conflicto
de interés no tiene por qué suponer una violacién del
Caodigo ético. Sin embargo, no exponerlo u ocultarlo
puede derivar en sanciones.

Puede hablar de los posibles conflictos de interés con:
> su contacto de RR. HH.;

> su director;

> su asesor legal o

> a través de la antedicha Linea ética.

Para determinar si existe un conflicto de interés

que deba exponer, plantéese estas preguntas:

> ¢Mis intereses externos influyen, o parecen influir,
en mi capacidad para tomar decisiones comerciales?

> ¢Puedo obtener beneficios de mi implicacion en esta
situacion? ¢Puede beneficiarse un amigo o un familiar?

> ¢Podria mi participacién en esta actividad interferir
con mi capacidad para cumplir en el trabajo?

> ¢La situacién me esta llevando a poner mis propios
intereses por encima de los de la empresa?

> Si la situacion se hiciera publica, ¢me sentiria
avergonzado? ¢Se avergonzaria Delachaux?

Las situaciones comunes en las que puede surgir

un conflicto de intereses se producen cuando usted

(o alguien cercano a usted):

> tiene un interés financiero en una empresa, proveedor
o cliente de la competencia;

> participa en actividades que compitan, o parezcan
competir, con los intereses de la empresa;

> hace uso de los activos, informacién o recursos
de la empresa para beneficio personal o de otros;

> contrata, supervisa o esta subordinado directa
o indirectamente a un familiar o a alguien con
quien tenga una relacion sentimental;

> tiene un empleo externo que afecta negativamente
a su rendimiento laboral o interfiere con sus
responsabilidades profesionales.

Queremos contratar a un nuevo director

de ventas. Un amigo mio trabaja en una

— agencia de trabajo temporal especializada
en directores de ventas. Puedo pasarle el
contacto a mi departamento de RR. HH. local?
¢No supone ningtn conflicto de interés?

Si bien aprovechar la red personal o profesional puede
beneficiar a la empresa, recomendar a alguien podria
suponer un conflicto de interés. Las siguientes preguntas le
ayudaran a distinguir entre la creacion de redes laborales
y los conflictos de interés:
> ¢Trabaja usted en el departamento de ventas?
> ¢Tiene algun interés personal en colaborar con esta
agencia de trabajo temporal?
> ¢Esta obligando a su departamento de RR. HH. local
a trabajar con esta persona?

«Persona cercana a usted» suena poco concreto.
¢Qué significa?

A menudo, para identificar un conflicto de intereses debemos

aplicar nuestro mejor criterio. Sin embargo, «persona cercana

a usted» significa:

> En primer lugar, su familia y amigos;

> Con caracter mas general, cualquier persona con una
relacion lo suficientemente cercana como para que pueda:
- influir sobre su capacidad para tomar decisiones objetivas;
- afectar a su criterio.

Uno de nuestros proveedores cotiza en bolsa y me gustaria
comprar algunas acciones. Es una compaiiia fuerte, con

productos excelentes, y estoy seguro de que sera una
buena inversion. ¢Puedo hacerlo?

Aunque su implicacion solo sea financiera, puede producirse
un conflicto de intereses en funcion del puesto que ocupe
en la empresa.

¢Esta usted...
> en contacto directo con ellos?
> en el departamento de contratacion?

Hagase estas preguntas y, a continuacion, trate el problema
con su director o solicite asesoramiento legal.

i3
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> Obsequios y hospitalidad

l__&ﬁ_

| Nunca damos ni recibimos obsequios si ello puede generar sospechas
de soborno o suponer conflictos de interés.

La practica de dar o recibir obsequios u hospitalidad
comercial (comidas, entretenimiento) es legal y habitual
en muchos paises.

Sin embargo, algunos regalos pueden dar la impresion
de estar pensados para influir en el criterio y las
decisiones del receptor con el fin de obtener una
ventaja inapropiada. Debe tener mucho cuidado con
su naturaleza, cantidad, contexto o frecuencia.

De lo contrario, se podrian considerar sobornos y esto
podria exponerle tanto a usted como a la empresa a
responsabilidades penales. Un soborno es algo de valor
prometido o dado para obtener una ventaja inapropiada.

Como resultado, siempre que reciba/haga un obsequio,
utilice siempre su mejor criterio y preglintese:
> ¢Estoy dando este obsequio para obtener una ventaja
concreta?
> ¢Es probable que recibir este obsequio influya
sobre mi decision comercial?
> ¢COémo se percibiria si se hiciera publico?

Si tiene dudas sobre si los obsequios y el
entretenimiento son apropiados, hable con su director
y aseglrese de que la decision sea totalmente
transparente.

La entrega de obsequios y hospitalidad debe estar
debidamente autorizada y contabilizada. Estan
estrictamente prohibidos los obsequios en efectivo
0 equivalentes a dinero en efectivo (vales de regalo),
independientemente de su cantidad.

Tenga en cuenta que dar u ofrecer el obsequio o la
comida mas sencillos a un funcionario gubernamental
puede ser ilegal. Debe solicitar la aprobacion de su
director o asesoria legal antes de enviar una invitacion
a un funcionario gubernamental. Para consultar la
definicion de «funcionario gubernamental», consulte
Corrupcion y cohecho en la pagina 11.

@ Me voy a reunir con un cliente para hablar de

=\ un futuro proyecto importante. Me gustaria

—_— invitarle a almorzar después de la reunion en
un restaurante de por aqui. Sé que debo tener

cuidado y por eso que elegi un restaurante
muy normal. ¢Hago bien?

El valor del obsequio no es el Gnico criterio material.

En ese caso, el momento en el que se da el obsequio es
importante. Durante una licitacion, debe evitarse cualquier
comportamiento que pueda percibirse como un soborno.
Le aconsejamos que posponga cualquier almuerzo hasta
que se haya tomado la decision final.

Estoy negociando un nuevo contrato con un cliente. Mi
contacto se niega a estudiar nuestra propuesta, ya que
argumenta que los competidores son «mas amables» con
él. Supongo que quiere algo de mi, pero no me ha pedido
nada en concreto. ¢Qué debo hacer?

Primero, le recomendamos que comparta sus dudas con su
director y le solicite asesoramiento. Sin duda, parece que
esta persona esta buscando un soborno u otras ventajas
inadecuadas. Es posible que también desee informar
acerca de este comportamiento ambiguo al superior de este
contacto, ya que se trata de una accion ilegal. En cualquier
caso, ho ceda a la tentacion, dado que podria ser acusado
de soborno. Una negociacién sana se basa en la calidad de
nuestros productos y el valor que generan para los clientes,
no en nuestra voluntad de dar obsequios a sus empleados.

Uno de nuestros proveedores nos envia una

caja de bombones todos los afnos por Navidad.
¢Deberiamos rechazarla?

Dar regalos de Navidad es habitual en muchos paises
occidentales. Puede aceptar el regalo, a menos que este
proveedor esté actualmente involucrado en una licitacion.
Si se siente incomodo, puede:

> compartir los bombones con sus companeros de trabajo;
> organizar una rifa

> o0 devolver la caja explicando el motivo.
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> Medio ambiente

Nos esforzamos por minimizar nuestro impacto ambiental a lo largo de toda

la cadena de valor.

Respetamos las leyes y normativas ambientales
de todos los paises en los que operamos.

Al disenar productos, intentamos determinar la huella
ambiental y minimizar el consumo de recursos naturales.

Durante la fabricacion de productos, reducimos el gasto
de agua y energia. Promovemos el uso de energias
renovables y el reciclaje de residuos.

Como empleado de Delachaux, trato de ser consciente
de los impactos ambientales de mis acciones e intento
minimizarlos.

Estamos disefiando un nuevo producto y
he encontrado un material con un mejor
rendimiento ambiental. Sin embargo, el precio

=Q

es mas alto que los componentes estandar
y los clientes nos estan presionando mucho.
¢Qué debo hacer?

En primer lugar, es excelente que haya logrado determinar
la huella ambiental de su producto. Esto le permitira tomar
decisiones conscientes basadas en las distintas opciones.
El precio, la calidad, la seguridad y la huella ambiental son
criterios clave en el disefio de productos. Deberia hablar con
su director sobre como hallar el mejor equilibrio posible. Y
recuerde: jlas opciones respetuosas con el medio ambiente
no siempre son mas caras!

He leido en un periddico local que una start-up esta
haciendo baldosas a partir de desechos. Nuestra planta

produce una gran cantidad de moldes de arena que
se convierten en residuos normales. ;Puedo estudiar
el caso mas a fondo?

iPor supuesto! Lo que para nosotros es un residuo, puede ser
un recurso para otra persona. Debe ponerse en contacto con
esta start-up o transmitir la informacion a los companeros
pertinentes. Asi podremos ahorrar dinero y reducir nuestro
impacto ambiental.

<
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> Recursos de la empresa

Utilizamos los recursos de la empresa de manera honesta y eficiente.

Los recursos incluyen activos tanto fisicos como
intangibles.

Solo debe usar los recursos de la empresa para fines
comerciales legitimos y protegerlos frente a robos,
pérdidas, danos o usos indebidos. El uso inadecuado
de los recursos de la empresa nos perjudica a todos y
afecta a las actividades y el rendimiento financiero del
Grupo Delachaux.

Incluso si utilizamos algunos de estos recursos
constantemente y, en ocasiones, fuera de la oficina
(ordenador portatil, teléfono mévil, fotocopiadora), no
debemos olvidar que pertenecen a la empresa.

También debemos esforzarnos por mantener un
equilibrio adecuado entre la vida laboral y personal y
solo utilizar estos recursos durante el horario de trabajo.

Activos fisicos

suministros Intangibles

instalaciones

fondos @
corporativos 7
vehiculos =

productos
acabados

% AD tiempo de la empresa
) L), vemvo cetaemp
ﬂv:\ﬂ
informacién confidencial

materias rlmas
P ﬁ

O D

//

equos

L%

piezas de repuesto

maqumarla

¢Puedo consultar mi correo electronico personal
0 navegar por sitios web con fines personales
en mi ordenador portatil del trabajo?

=Q

Puede dar a su ordenador portatil un uso personal siempre
que sea ocasional y razonable y no interfiera con su trabajo.

Hay una gran cantidad de palés de madera apilados fuera
de la fabrica, a la espera de llevarse al vertedero. Conozco
a alguien con interés en comprarlos. ¢Puedo vender los
palés y obtener una comision?

Siempre es mejor reciclar los residuos en lugar de
depositarlos en un vertedero. Por lo tanto, debe tratar

esta oportunidad con el director de su lugar de trabajo y
comprobar si existen obstaculos reglamentarios. No obstante,
tenga en cuenta que dichos bienes pertenecen a la empresa.
Por tanto, no le esta permitido venderlos por su cuenta

o recibir una comisién por su venta.

Uno de nuestros proveedores ha desarrollado una
aplicacion para mejorar la trazabilidad del producto. Con
solo escanear un codigo QR, tiene acceso a una serie

de informacion sobre el origen o el impacto ambiental.
Lamentablemente, en el trabajo no me proporcionan un
teléfono inteligente. Mi director me ha aconsejado que
utilice el mio personal. ¢Hago bhien?

Es responsabilidad del empleador proporcionarle los recursos
adecuados para llevar a cabo su trabajo. Su director no debe
pedirle que utilice recursos personales para realizar tareas
relacionadas con el ambito laboral. Si esta aplicacion es
necesaria para su trabajo, debe trabajar con su director para
encontrar una solucion que le permita realizar su trabajo
(recibir un teléfono inteligente por parte de la empresa,
acceso a una version para PC de la aplicacion...).

propiedad intelectual y patentes

sistemas de informacién
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P4
~ > Comunicacion

Protegemos la reputacion de la empresa.

El intercambio de informacion es esencial en el mundo
actual. El Grupo Delachaux fomenta la comunicacion
interna regular a través de reuniones, llamadas

y boletines de noticias.

No olvide que la informacion es valiosa. La divulgacion
no autorizada de informacion confidencial puede dafar
nuestra reputacion y tener importantes repercusiones

sobre la empresa.

La informacién confidencial es cualquier informacién
no publica que usamos con fines comerciales,
promocionales, industriales o financieros, de la cual
un competidor puede obtener una ventaja.

Solo pueden hablar con la prensa o compartir
informacion financiera los portavoces especializados.
Si algln periodista se pone en contacto con usted,
remitalo a su superior, su director o su equipo de
comunicaciones.

Solo puede comunicar la informacion publica sobre el
Grupo Delachaux que esta disponible en el sitio web de
la empresa, la proporcionada en la presentacion oficial
del grupo y la que figura en el dltimo nimero de TRAME
0 en el informe anual.

Sea cauteloso al usar redes sociales como LinkedIn,
Facebook o Twitter. Si usa cuentas de redes sociales
personales, ponga de manifiesto que no habla en
nombre de la empresa y que las opiniones que publica
son personales. No debe publicar fotos o videos de la
empresa a menos que disponga de derecho expreso.

Poll’tica de comunicaciones (en inglés)

Me han pedido que dé una charla sobre mi

trabajo en mi antigua escuela/universidad.

—— ¢Debo rechazar la propuesta por no ser un
portavoz designado por la empresa?

Por supuesto, jpuede dar charlas! Siempre es un gran
honor personal y una buena oportunidad para hablar sobre
la empresa. Dicho esto, solo debe utilizar la informacion
disponible a nivel publico.

Tenga cuidado de no divulgar ningtin dato confidencial,
como proyectos y productos futuros o resultados financieros.
En caso de duda, pongase en contacto con el equipo

de comunicaciones.

He leido la definicion de «informacion confidencial»,
pero parece algo vaga.

El alcance de la informacién confidencial puede variar en
funcion del contexto. Siempre es aconsejable preguntarse
si tiene derecho a divulgar informacion y reflexionar sobre
las consecuencias de hacerlo. En caso de duda, solicite
asesoramiento a su director o equipo de comunicaciones.

Nuestro director de marketing nos invité a unirnos al
grupo de LinkedIn de la empresa. Nos esta pidiendo

que indiquemos que nos gustan y compartamos algunos
mensajes, pero soy reacio a hacerlo porque quiero
mantener mi privacidad. ;Qué debo hacer?

Sus cuentas en las redes sociales son estrictamente
personales y no pertenecen a la empresa. Por lo tanto,
dependera solo de usted indicar si le gustan ciertas
publicaciones de la empresa o si desea compartirlas.

&
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El desarrollo de las personas significa fomentar el bienestar y el
desarrollo de quienes integran nuestros equipos y las comunidades
que nos rodean.

o
OI|\

Derechos humanos

M Respetamos en todo momento los derechos humanos y nos mantenemos
alerta ante las posibles violaciones de estos.

Diversidad e inclusion

Somos una empresa inclusiva que ofrece igualdad de oportunidades.
Nuestra politica de empleo se basa en las capacidades, la profesionalidad
y el rendimiento.

Valoramos el derecho al respeto y la dignidad humana. Combatimos cualquier
forma de acoso o violencia.

s
Cfg Antiacoso

é Privacidad

W Todo el mundo tiene derecho a la privacidad y debe tener cuidado al utilizar
datos personales.

O Donaciones benéficas

@ Llevamos a cabo un papel activo y positivo en las comunidades

que nos rodean.

18
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- > Derechos humanos

@) Respetamos en todo momento los derechos humanos y nos mantenemos alerta

M ante las posibles violaciones de estos.

Protegemos y promovemos los derechos humanos
fundamentales en el lugar de trabajo y en nuestra
cadena de suministro.

Prohibimos el trabajo infantil y no contratamos

a personas menores de 18 anos, excepto en los
programas establecidos legalmente (por ejemplo,
en los programas de formacién para adolescentes
de 16 anos 0 mas).

Prohibimos el trabajo forzado, la esclavitud y la trata
de personas.

Prestamos atencién a cualquier senal que indique
una violacion de los derechos humanos en nuestra
cadena de suministro.

Poll’tica de empleo (en inglés, futura publicacién

en 2019)

El Grupo Delachaux cumple:

> las convenciones de la ONU (20 de noviembre de 1989,
Convencioén Internacional sobre los Derechos del Nifio);

> |a convencion de la Organizacion Internacional del
Trabajo (convencion C138) sobre la edad minima para
trabajar (18 afos) y la prohibicién del trabajo forzoso.

Han contratado al hijo de 14 anos de mi
—_— compaiero de trabajo para un trabajo de
verano de 3 semanas en el taller. Siempre

hemos hecho estas cosas. ¢{Se puede
considerar trabajo infantil?

Que una practica parezca normal no implica que sea legal.
Solo es posible contratar a personas menores de 18 anos
en ciertas circunstancias legalmente determinadas. Debe
exponer cualquier preocupacion ante su departamento
local de RR. HH.

Tengo un nuevo empleado que viene recomendado por
una agencia de trabajo temporal. Su CV dice que tiene
19 afios, pero parece mas joven. ¢;Qué debo hacer?

Al contratar a un nuevo empleado, siempre debe verificar su
documento de identificacion. En el mundo, trabajan mas de
150 millones de ninos: tenga cuidado al contratar a un nuevo
empleado, especialmente en paises en vias de desarrollo.

Dice que tenemos que luchar contra la esclavitud.

iNi que estuviéramos en el siglo XIX! ¢;Sigue existiendo
a dia de hoy?

iSe estima que 40 millones de personas sufren la esclavitud
moderna en todo el mundo! La forma mas comun es el
trabajo en condiciones de servidumbre (o la servidumbre por
deudas), donde las personas tienen que trabajar para pagar
una deuda.

Manténgase alerta ante signos de esclavitud moderna en la
empresa o en la cadena de suministro. Algunas preguntas
sencillas que debe plantearse:
> ¢El empleado tiene pasaporte?
> ¢Puede trasladarse libremente?
> ¢Recibe un salario escaso o no recibe ningtin salario

en concepto de su trabajo?
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> Diversidad e inclusion

Somos una empresa inclusiva que ofrece igualdad de oportunidades.
Nuestra politica de empleo se basa en las capacidades, la profesionalidad

20

y el rendimiento.

La diversidad es la suma de todas nuestras
caracteristicas unicas (vea la siguiente imagen).

La discriminacioén se produce cuando se permite que
cualquiera de estas circunstancias afecte a situaciones

de trabajo, como la contratacion o el ascenso de alguien.

No toleramos ninguna forma de discriminacion, incluidas

las que se basan en:

> el sexo;

> el estado de salud o las discapacidades;

> |a orientacion sexual;

> el estado civil o la situacion familiar;

> las creencias religiosas;

> las opiniones politicas;

> |la actividad sindical;

> el aspecto fisico;

> |la edad

> 0 los origenes étnicos, sociales,
culturales o nacionales.

Nos esforzamos por atraer, desarrollar y conservar

una plantilla tan diversa como lo es el mundo que nos
rodea. Ponemos todo nuestro empeno en garantizar un
entorno laboral inclusivo que saque partido de la fuerza
de nuestras diferencias.

Cumplimos con las leyes y normativas en materia de
lucha contra la discriminacién en los paises en los que
operamos.

Garantizamos el acceso igualitario a contratacion,
formacioén, salario y avance profesional.

Fomentamos las capacidades, experiencia
y ejemplaridad dentro de los equipos.

TN\~ personalidad
origen étnico \’

/
opiniones politicas éﬂg

creencias religiosas

@ El departamento de RR. HH. me ha sugerido

—\ que anada a una persona con alguna

— discapacidad a mi equipo. Sé que la
diversidad es importante, pero me preocupa
que esta persona esté de baja por enfermedad
de forma habitual, ya que eso podria alterar
el ritmo del resto del equipo. Tengo miedo
de sentirme obligado a darle un tratamiento
especial, lo que puede generar celos en los
demas integrantes del equipo.

Se trata de nociones preconcebidas. La experiencia
demuestra que la presencia de personas con discapacidades
no cambia las relaciones laborales en el plano material.

Al igual que cualquier otra persona, en el caso de

los candidatos con discapacidades, la seleccion del

personal se basa en las aptitudes. La unica diferencia

es que la compatibilidad del puesto de trabajo se revisa
sistematicamente. Pueden requerirse ciertas medidas de
adaptacion, aunque en realidad casi nunca hacen falta.

¢«Diversidad» significa que solo debo contratar o ascender

a mujeres o personas de minorias étnicas?

No, no es lo que se espera. Contratamos en funcion de las
cualidades: por tanto, debe seleccionar al mejor candidato
para el puesto. No obstante, recuerde que la diversidad no
solo se limita a las mujeres y las minorias étnicas. A menudo,
hay otros grupos discriminados, como las personas mayores.

Poll’tica de retribuciones y prestaciones (en inglés)

Politica de empleo (en inglés - futura publicacién

en 2019)

i ,\
e o
%Xi estilo de vida
[N/

procesos
cognitivos

experiencia laboral
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> Antiacoso

Valoramos el derecho al respeto y la dighidad humana: combatimos cualquier

forma de acoso o violencia.

El acoso se describe como un comportamiento no
deseado o una conducta que no tiene una funcién
justificada en el lugar de trabajo. El acoso intimida,
humilla u ofende a otra persona o personas. El acoso
(sexual y/o moral) puede estar definido por la normativa
local de su pais.

En concreto, el acoso sexual puede consistir en
conductas verbales, visuales o fisicas de caracter
sexual no deseadas 0 que hacen que alguien se
sienta incomodo.

La presion generada por el acoso afecta al rendimiento
laboral, ya que crea un ambiente de trabajo intimidante,
hostil u ofensivo. Por tanto, prevenir y detectar cualquier
tipo de acoso constituye una responsabilidad colectiva.

En casos de acoso, la intencién del presunto acosador
carece de relevancia. Lo importante es cdmo se siente
el empleado que esta siendo acosado a consecuencia
del acoso. Asi que, si sospecha de un caso de acoso,
no sienta miedo por contarlo y solicite asesoramiento.
También puede informar de un caso de acoso que se
esté produciendo contra algin comparnero de trabajo.

Puede consultar con su departamento de RR. HH.

0 con su director las leyes aplicables en su pais.

Mi director puede ser muy intimidante a veces.
Sé que nos presiona para que realicemos

un trabajo de calidad y que, a pesar de su
caracter, es buena persona. Sin embargo, a
veces humilla a las personas de verdad y eso
esta afectando a la moral de todo el equipo.
¢Estoy ante un caso de acoso?

Se espera que su director impulse y motive a su equipo
para ofrecer un trabajo de calidad. Esto puede significar que
tenga que criticar o dar su opinién acerca de la forma de
trabajar de los miembros del equipo. Sin embargo, también
se espera que un director trate a su equipo con el respeto

y la sensibilidad adecuados. Si siente que no esta siendo
tratado de manera profesional, debe hablar con su director,
con la persona de contacto de RR. HH. o con el director

de su lugar de trabajo.

Un nuevo director se ha incorporado a nuestro equipo
y siento que me presiona muchisimo. No hace mas que

comentarios negativos sobre mi trabajo. Ahora tengo
miedo de cometer un error e, incluso, de venir al trabajo.
¢Es normal?

El acoso puede adoptar diversas formas. Entre ellas

se incluye poner obstaculos a una persona de manera
intencionada para que cometa un error o aislarla a nivel
fisico y social. En primer lugar, debe intentar comentar

el asunto abiertamente con su director o hablar con su
representante local de RR. HH. En cualquier caso, acudir al

trabajo no debe generarle miedo ni poner en riesgo su salud.
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> Privacidad

A

datos personales.

Todo el mundo tiene derecho a la privacidad y debe tener cuidado al utilizar

En el Grupo Delachaux, debemos almacenar y procesar
datos personales con fines administrativos o para
mantener la base de datos de clientes, entre otras
cosas.

Los datos personales constituyen informacion, de

caracter directo o indirecto, que pertenece a un individuo

y que puede incluir datos confidenciales.

Como empleado del Grupo Delachaux, le amparan una
serie de derechos relacionados con su privacidad y sus
datos personales. Su contacto local de RR. HH. (o el
responsable de proteccion de datos en paises de la
Unién Europea) puede proporcionarle todos los detalles
y responder a cualquier pregunta.

También debe ser cuidadoso al procesar datos
personales de otros empleados, clientes y proveedores.
Debe estar al tanto en todo momento de donde se
almacenan los datos personales y para qué fines

se utilizan. Recopile Unicamente la informacién

gque sea necesaria.

Debe asegurarse de que los terceros con los que trabaje
y aquellas partes con las que se puedan compartir datos

personales cumplan con la normativa sobre proteccion
de datos.

A. Datos personales generales

> DATOS de identificacion
(p. €j.: nombre, direccion, etc.)
> Datos profesionales (p. €j.: CV, etc.)

> Fecha, hora o duracién E
de una llamada —'

&

> Nidmero de
identificacion fiscal

> Fotografias (incluida la @'
vigilancia por video) |

> Informacién sobre parejas

Me han robado el ordenador portatil de la
e empresa, que contenia datos personales de

— clientes y empleados. ¢Qué debo hacer?

Esto constituye una vulneracién de la proteccion de datos.
Debe informar al respecto a su responsable de proteccion
de datos local (en la Union Europea) o a su contacto local
de RR. HH.

Saqué una foto de mi equipo durante un evento benéfico

reciente y me gustaria publicarlo en el proximo TRAME y
en las redes sociales. ¢Tengo permiso para hacerlo?

Una imagen se considera informacion personal. Por lo
tanto, necesitara un consentimiento previo antes de utilizar
esta imagen en comunicaciones internas o externas.

Es posible obtener un formulario de consentimiento previo
en la intranet del Grupo Delachaux, asi como del equipo

de comunicaciones.

B. Datos personales confidenciales

/-\ =) 11> Opiniones politicas o religiosas
é > Pertenencia a sindicatos

> Datos financieros
> Salarios

> Discapacidades
@ > Datos de salud

> Informacién de ADN

7
&
- <

—

S5\ > Informacion biométrica
) >
/ -J’) > Firma digitalizada o electrénica

o® o
/“HM > Orientacion sexual

> Informacién relacionada con delitos, condenas
penales o medidas de seguridad.

> Datos infantiles

Poll’tica General de Proteccién de Datos (en inglés - futura publicacién en 2019)




People Development

> Donaciones benéficas

Llevamos a cabo un papel activo y positivo en las comunidades que nos rodean.

El patrocinio o las donaciones benéficas son una
oportunidad para ejercer una buena accion fuera de
la empresa y para apoyar causas U organizaciones
no gubernamentales (ONG).

Alentamos a los empleados a actuar como ciudadanos
responsables en su tiempo libre y a participar en
actividades comunitarias. Si la causa apoyada es
coherente con WHO WE ARE y OUR WORLDWIDE
ENGAGEMENT (consulte la pagina 2), puede organizar
eventos para la recaudacion de fondos en el lugar de
trabajo. En caso de duda, consultelo con su director

0 persona de contacto de RR. HH.

Podemos usar los fondos de la empresa para apoyar
una causa gubernamental o una ONG siempre que sus
valores respeten nuestro Codigo ético. Consideramos
las donaciones benéficas un compromiso a largo plazo.
Todas las acciones, independientemente de su tamano,
deben emprenderse con un plan claro acerca de como
desarrollar la colaboracion en el futuro.

Las donaciones benéficas pueden utilizarse como
sobornos encubiertos. Debe actuar con cautela 'y
cerciorarse de que la cantidad, la frecuencia o el
contexto de estas donaciones no se consideren
sobornos o contribuciones politicas (consulte

la pagina 12, Representacion y presion).

Siempre que realice una donacién o establezca vinculos
de asociacién, debe consultarlo con su experto en
Responsabilidad Social Corporativa.

Estoy involucrado en una oferta para un nuevo

contrato publico. En las negociaciones, un

— ministro del gobierno me ha pedido que haga
una donacion para una escuela local a través
de una organizacion benéfica. La cantidad
es pequena en relacion con el acuerdo que
planeamos cerrar. Se trata de una buena
causa, por lo que beneficiara a nuestra
imagen. ¢Puedo aceptar?

Por lo general, las donaciones benéficas son positivas,
aunque las entidades benéficas también pueden ser
corruptas o actuar como vehiculos para la corrupcion. Debe
investigar a dicha entidad benéfica y realizar las diligencias
debidas para comprobar que los fondos no se canalicen
hacia otros beneficiarios.

Asimismo, si se encuentra inmerso en negociaciones, es
probable que la donacion parezca un soborno pensado para
influir sobre la persona encargada de adjudicar los contratos
comerciales.

Tenga en cuenta que las contribuciones vinculadas a
actividades de marketing suponen siempre un riesgo
potencial y, por tanto, deben evitarse. Por eso es importante
tener una vision a largo plazo con respecto al desarrollo

0 compromiso de su asociacion.

Trabajo como voluntario en una asociacion que promueve
la educacion. Estamos organizando una maratén para

recaudar fondos y me gustaria correr la voz en la empresa.
¢Puedo poner un anuncio en nuestro tablon?

iPor supuesto! Ademas, si esta causa representa una
oportunidad que sigue la linea de nuestros valores éticos,
debe hablar con su director para ver si seria posible
involucrar a la empresa en un patrocinio mas amplio

del evento o incluso asociarse con la ONG. Usted podria
convertirse en el patrocinador corporativo de este proyecto
y desarrollar un programa significativo a largo plazo.

jA menudo, las grandes historias comienzan con una
pequena accion!

Recuerde, siempre es adecuado tener una visién a largo
plazo y desarrollar asociaciones que combinen:

> efectivo;

> donacioén en especie;

> contribuciones de los empleados;

> patrocinio basado en capacidades.
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