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PROLOGO

En el mundo de las relaciones laborales y de la interaccion entre las personas cobran especial importancia todos
aquellos procesos y procedimientos anclados en normas, protocolos o pautas preestablecidas que permitan
prevenir, detectar y erradicar los riesgos psicosociales de los trabajadores y, en especial, procedimientos de
actuacion ante conductas que puedan generar comportamientos conflictivos y derivar en otro tipo de comportamiento
que, en caso de reiteracion, pueda llegar a constituir ilicitos administrativos o incluso penales. La experiencia
nos dice que dotar a la empresa de herramientas que enmarquen unas politicas de “buenas practicas” para la
convivencia laboral son medidas efectivas, ya que el personal en plantilla toma conciencia de los valores de la
compaiia, las normas morales de conducta que conllevan y lo que significa representar la imagen de la empresa

.CAPROSS 2004 SL, ha elaborado este procedimiento especifico de
resolucién de conflictos, cuyo vértice normativo es su cédigo deontolégico.

Contar con un Cédigo Etico dentro de la empresa facilita enormemente la gestion de las personas,
ya que facilita las claves de la resolucion de los conflictos inter personales, al mismo tiempo
que establece un procedimiento de gestion ante los mismos y la llave para comprenderios,
analizarlos y abordarlos adecuadamente, ayudando a las partes a construir una relacion laboral
que satisfaga sus intereses y fomentando en el personal en plantilla el pensamiento y la reflexién.

Todos tenemos derecho a un entorno laboral libre de conductas y
comportamientos hostiles o] intimidatorios hacia su persona, entorno laboral
que tiene que garantizar su dignidad, asi como su integridad fisica y moral.

Contar con un codigo ético de conducta, introducir la perspectiva de género y fiar
los estandares de conductas asociados a los valores de la empresa implica que
todas aquellas personas que componen el capital humano de CAPROSS sean
conscientes de la ética de conducta que conforman la cultura de la organizacion

Este instrumento, a nivel externo, afianza la buena imagen y reputacion de la compaiia
garantizando que su capital humano desarrolla su desempefio en el marco de la convivencia y
el respeto. A nivel interno: ayuda a la plantilla a conocer como debe actuar; contribuye a que las
personas con responsabilidad y mando actuen con imparcialidad y sean reflejo de los valores de la
empresa ante las diferentes situaciones; favorece la igualdad de condiciones y tratamiento ya que
se fijan las pautas de conducta y los criterios por los que se debe regir el desempefno profesional,
la equidad impulsa el compromiso y la fidelidad del capital humano; ofrecen una respuesta
agil y eficaz en caso de conflictos; propicia la creacion de una soélida cultural organizacional
que favorece el buen ambiente en el trabajo y la sensacion de seguridad de los empleados,
incrementa la rentabilidad de la compaiiia, al disponer de un personal mas cohesionado y motivado.

En adelante, con «CAPROSS» se indicara a Capross 2004, SL.
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PRESENTACION

CAPROSS ha establecido un codigo de conducta que refleja los valores corporativos de Ia
empresa y las conductas éticas y morales que se derivan de ellos, vinculantes al factor de
profesionalidad de todo su personal y dentro del marco de una convivencia basada en la igualdad
de oportunidades, la diversidad, la no discriminacién y la fijacion de los estandares éticos y morales.

CAPROSS tiene como mision facilitar a nuestros clientes un entorno limpio, saludable y respetuoso con
las personas que habitan en su establecimiento proporcionando una limpieza profesional sostenible,
una limpieza con unos servicios rapidos, homogéneos, de confianza y a precios que se adapten a sus
necesidades, anticipando nuestras acciones a posibles incidencias y utilizando las técnicas, materiales
y equipos sostenibles mas modernos para cumplir las mas exigentes expectativas de nuestros Clientes.

CAPROSS opera al servicio de las personas, respetando el medio ambiente y la seguridad
de las mismas, con el compromiso de contribuir a crear espacios Ilimpios y saludables.

CAPROSS aspira a mantener y desarrollar una relacién de confianza en los ambitos que realiza su labor, es
decir, con aquellas personas, grupos o instituciones cuya aportacion es necesaria para hacer realidad la mision
de CAPROSS o que tienen, de cualquier modo, un interés en dicha misién o en conseguir alcanzar sus objetivos.

La buena reputacién es un recurso intangible esencial. La buena reputacién en las relaciones externas favorece las
inversiones de los accionistas, la fidelidad de los clientes, la atraccidon de los mejores recursos humanos, la confianza
de los proveedores y la fiabilidad frente a los acreedores. En las relaciones internas, ésta contribuye a tomary aplicar
las decisiones sin conflictos y a organizar el trabajo sin controles burocraticos o un uso excesivo de la autoridad.

Puesto que el Codigo deontologico aclara las obligaciones particulares de CAPROSS frente a los
implicados (obligaciones fiduciarias), su cumplimiento efectivo se configura como el punto de referencia
conforme al cual juzgar la reputacion de CAPROSS. Por lo tanto, el Cédigo deontolégico esta constituido:

a) por los principios generales sobre las relaciones con los implicados, que definen
de forma  abstracta los valores de referencia en las actividades de  CAPROSS;

b) por los criterios de actuacidbn, que proporcionan especificamente las lineas di-
rectrices y las normas a las cuales se deben atener los colaboradores de CAPROSS para
respetar los principios generales y para prevenir el riesgo de comportamientos no éticos;

c) por los mecanismos de implementacién, que describen el sistema de control
para el cumplimiento con el Cadigo deontolégico vy para su continua mejora.

Este Codigo, marcado por wun ideal de cooperacidon, lo concebimos con wuna proyeccion
sinalagmatica, pues esta orientado a un beneficio reciproco de los implicados, respetando en todo
momento el papel de cada uno. CAPROSS requiere, por lo tanto, que todos los implicados actuen
frente a ella conforme a principios y reglas inspirados por una idea similar de conducta ética.

©
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PRINCIPIOS GENERALES

Los valores referencia de CAPROSS son los siguientes:

Honestidad En el ambito de su actividad profesional, el personal deberda respetar diligentemente
las leyes vigentes, el Codigo Deontolégico y los reglamentos internos. Bajo ningun concepto,
la consecucion de los intereses de CAPROSS puede justificar una conducta deshonesta.

Conducta correcta en caso de posibles conflictos de intereses. Se debera evitar situaciones en las que
el personal se vea implicado en transacciones que estén, o aparenten estar, en un conflicto de intereses
con la empresa. Con esto se entiende, tanto que el personal tenga un interés diferente respecto a la
mision de la empresa y al equilibrio de los intereses, o se beneficie de oportunidades de negocio de la
empresa, como que los representantes de los clientes o de los proveedores, o de las instituciones publicas,
actuen en contra de las obligaciones fiduciarias vinculadas a su cargo en sus relaciones con CAPROSS.

Confidencialidad. CAPROSS garantiza la confidencialidad de la informacion que posee y se abstiene de
buscar datos reservados, salvo en caso de expresa autorizacion y conformidad con las normas juridicas
vigentes. El personal respetara los limites legales en materia de proteccion de datos, y se abstendra de utilizar
informacién a la que tenga acceso con ocasion del ejercicio de sus funciones, delegando en responsables de
equipo, personas encargadas generales o, en su caso, personas supervisoras, y estas a la Jefatura de Servicio.

Valor de los recursos humanos. El personal de CAPROSS es un factor indispensable para
su éxito. Por este motivo, CAPROSS tutelara y promovera el valor de la plantila con el fin de
mejorar e incrementar las competencias y la competitividad de sus ca- pacidades, garantizando
la igualdad real vy efectiva, proscribiendo la discriminacion en cualquiera de sus formas.

Equidad de la autoridad. En CAPROSS Ila autoridad se ejerce de forma equitativa vy
correcta proscribiendo cualquier tipo de abuso, garantizando asi que no se transforme
en el ejercicio de wun poder lesivo para la dignidad y la autonomia del personal

Integridad de la persona. CAPROSS garantiza la integridad fisica y moral del personal,
condiciones de trabajo que respeten la dignidad individual, las reglas de comportamiento propias
de la buena educacion y ambientes de trabajo seguros y saludables. Igualmente, actuara de tal
modo que en el entorno laboral del servicio no se produzcan episodios de intimidacion o acoso.

No se toleran solicitudes o amenazas dirigidas a inducir a las personas a actuar en contra de la ley o del Cédigo
Etico, o a adoptar comportamientos lesivos para las convicciones y preferencias morales y personales de cada uno.

Seguridad y salud. Es un cometido principal de la  organizacion implantar y
mantener un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud Ilaboral para la proteccion
de sus trabajadores, que provea un ambiente de trabajo seguro y  saludable.
Transparencia e integridad de la informacion. De manera reciproca, la empresa y el personal deberan
proporcionar informacion completa, transparente, comprensible y precisa, de modo que, se puedan tomar
decisiones autbnomas y conscientes de los intereses en juego, de las alternativas y las consecuencias relevantes.

Diligencia y precision en la ejecucion de las tareas y de los contratos. Los contratos y los encargos
de trabajo deberan llevarse a cabo conforme a lo establecido conscientemente por las partes.

Calidad de los servicios. CAPROSS orienta su propia actividad a satisfacer a los usuarios,
haciéndose eco de las solicitudes que puedan favorecer la mejora de la calidad de los servicios.

Proteccion del medio ambiente. El medio ambiente es un bien primario que CAPROSS se compromete a proteger;
con este fin, utiliza productos ecolégicos, y protocolos de ejecucion de los servicios compatibles con este fin.

(«)
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CRITERIOS DE ACTUACION

Son las pautas de comportamiento  que CAPROSS como empresa postula ante
terceros, y a la vez se exige a si misma. Su proposito es prevenir y detectar riesgos de
un eventual incumplimiento, incluso ilicitos penales, y minimizar su eventual impacto.

El codigo se desarrolla a través de politicas, procedimientos y controles internos, actualizados y revisados
periodicamente: los riesgos, las responsabilidades, los comportamientos, los recursos para formacion,
los procesos para evaluar el cumplimiento, asi como detectar, notificar y dar respuesta a irregularidades.

Seguidamente, se refieren los criterios de comportamiento en las relaciones a nivel interno y externo
-Tratamiento de la informacién

CAPROSS trata la informacion de su entorno (empleados, clientes, proveedores) respetando plenamente la
confidencialidad y la privacidad de los interesados. Con este fin, se aplican y se actualizan constantemente
politicas y procedimientos especificos para la proteccion de la informacién; en particular, CAPROSS
ha establecido una estructura organizativa para el tratamiento de la informacién que garantiza una
separacion adecuada de los roles y de las responsabilidades; clasifica la informacién por niveles de
criticidad crecientes, y adopta las contramedidas pertinentes en cada fase del tratamiento; exige que las
terceras partes que intervienen en el tratamiento de la informacion suscriban acuerdos de confidencialidad.

En el ambito del servicio,b el personal tendra absolutamente vetado hacer wuso de
cualquier informacibn a la que tenga acceso de manera accidental con  ocasion
del desarrollo de su trabajo, debiendo guardar escrupuloso sigilo en tal sentido.

-Regalos, obsequios y favores

No se admite ningun tipo de regalo que pueda ser interpretado como algo que excede las practicas
comerciales o de cortesia normales o, de cualquier forma, destinado a recibir un trato de favor en la realizacion
de cualquier actividad que se pueda vincular a CAPROS. Por regalo se entiende cualquier tipo de favor.
Huelga decir que CAPROSS se abstiene de practicas no permitidas por la
legislacion  aplicable, por los usos comerciales o por los codigos éticos si se
conocen de las empresas o de las entidades <con las que mantiene relaciones.

El personal del servicio no puede aceptar regalos, favores ni prebenda alguna por parte de
terceros, ya sean usuarios, miembros de la administracion, proveedores, etc., debiendo advertir
a su encargado o, en su caso, dar parte a través del canal ético, si se diera tal circunstancia.

-Criterios de comportamiento en las relaciones con los empleados.

-Seleccion de personal. La evaluacion del personal a contratar se lleva a cabo considerando
si los perfiles de los candidatos se corresponden con los esperados y las diversas necesidades
empresariales, respetando el principio de igualdad de oportunidades para todos los sujetos interesados.

La informacién que se solicite servira unicamente para comprobar los aspectos vinculados al perfil profesional o la
aptitud psicolégica, respetando en todo momento la esfera privada y de las opiniones del candidato. La Direccion de
Organizacién y Recursos Humanos, de acuerdo con la informacion que tenga a su disposicion, adoptara las medidas
oportunas para evitar favoritismos, nepotismos o formas de clientelismo en las fases de seleccidén y contratacion.
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CRITERIOS DE ACTUACION

-Establecimiento de la relaciéon laboral.- El personal se contrata mediante un contrato laboral legal, no
se acepta ninguna forma de trabajo ilegal. Al establecer la relacién laboral, el personal recibe informacién
precisa con relacion a las caracteristicas del cargo y de las tareas a realizar; los elementos normativos y
retributivos  regulados conforme al convenio colectivo, las normas y procedimientos a
adoptar con el fin de evitar posibles riesgos para la salud vinculados a la actividad Ilaboral.

-Gestion del personal.- CAPROSS evita cualquier forma de discriminacién con respecto a su personal. En el
ambito de los procesos de gestidon y desarrollo del personal, en la fase de seleccion, ascensos, etc, las decisiones
se basan en la adecuacion de los perfiles al puesto méritos, competencias y capacidades. La organizacion laboral
es flexible y facilita la gestion de la maternidad y el cuidado de los hijos en el marco de su plan de conciliacién. Tiene
particular importancia la comunicacién al empleado de sus puntos fuertes y débiles para favorecer su crecimiento
personal y profesional dentro de la empresa, para lo cual CAPROSS ofrece herramientas formativas e informativas.

Seguridad y salud.- Es pauta ordinaria en CAPROSS en todos sus servicios, la difusion y consolidacion de
una cultura de seguridad desarrollando la concienciacién frente a los riesgos y promoviendo comportamientos
responsables por parte de todo el personal. Asi, operamos para preservar, sobre todo con acciones
preventivas, la salud y la seguridad del personal y usuarios. El objetivo es proteger ademas de los propios
recursos humanos, patrimoniales y financieros, los terceros que tienen una relacion natural con el servicio,
buscando constantemente las sinergias necesarias no sélo en el interior de la empresa, sino también con los
proveedores, los socios, los clientes y su propio personal y los usuarios de los servicios. Con este fin, una
estructura interna difusa, atenta a la evolucién de los entornos de referencia y a la consiguiente variacion
de los correspondientes peligros, realiza intervenciones de naturaleza técnica y organizativa, a través de: la
introduccion de un sistema integrado de organizacién y de gestion de la salud y la seguridad en el trabajo; un
analisis continuo del riesgo y de los puntos criticos de los procesos y de los recursos a proteger; el control y
la actualizacién de las metodologias de trabajo; la organizacion de intervenciones formativas e informativas.

CAPROSS posee un servicio de prevencion externo que cubre todas las necesidades operativas de la empresa.
Actualmente, los protocolos de prevencion frente a la accion SRAS-cov-2 o CORONAVIRUS funcionan a
la perfeccion y estan adaptados a las especificaciones que traslada las 6rdenes del Ministerio de Sanidad,
siendo obligacion de todos los empleados la observancia y la vigilancia del cumplimiento de las normas de
seguridad y el uso de los EPIS destinados al efecto. No se asumiran riesgos que pongan en peligro la integridad
o la salud de alguien. Se debera observar el riguroso cumplimiento de las normas de salud y seguridad.
El uso de los EPIS que se asignen es obligatorio, especialmente cuando se desarrollen actividades de riesgo.

No esta permitido trabajar bajo los efectos del alcohol y las drogas, y se debera consultar a los servicios
meédicos en el caso de ingesta de medicamentos que puedan afectar a la seguridad en el desarrollo del trabajo.

El personal dara parte de forma ascendente, segun la estructura piramidal de gestién, de
cualquier situacion anomala en este sentido, a través de la plataforma GESTCAP, iniciandose
el oportuno expediente ético interno, sin perjuicio de que proceda incoar, en su caso,
expediente sancionador, que tendra caracter preferente y provocara el archivo del primero.

Proteccion de la privacidad La privacidad del personal se tutela adoptando estandares que especifican la
informacion que la empresa solicita a aquel y las correspondientes modalidades de tratamiento y conservacion
de dicha informacion. No se permite ningun tipo de investigacion sobre las ideas, preferencias, gustos personales
y, en general, la vida privada del personal. Dichos estandares prevén ademas la prohibicién, excepto los casos
previstos por ley, de comunicar/difundir los datos personales sin previa autorizacién por parte del interesado y
establecen las reglas para el control, por parte de cada colaborador, de las normas de proteccion de la privacidad.

)
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CRITERIOS DE ACTUACION

Integridad y tutela de la persona.- Se garantiza el compromiso de tutelar la integridad moral del personal,
observando el derecho a condiciones de trabajo respetuosas con la dignidad de la persona. Por este motivo,
se protegera al personal frente a actos de violencia psicolégica y contra cualquier actitud o comportamiento
discriminatorio o lesivo. Esta proscrito el acoso sexual y se deberan evitar comportamientos o discursos
que puedan dafar la sensibilidad personal (por ejemplo, mostrar imagenes con referencias sexuales,
alusiones sexuales insistentes y continuadas). Ante cualquier situacion susceptible de ser calificada como
acoso o discriminacion por motivos vinculados a la edad, al sexo, a la sexualidad, a la raza, al estado de
salud, a la nacionalidad a las opiniones politicas o a las creencias religiosas, etc., se debe poner en marcha
el procedimiento ético, sin perjuicio de la activacién del protocolo de acoso interno y, en su caso, de las
responsabilidades disciplinarias o penales previstas en el Convenio o en las leyes, a que hubiera lugar,
que sera preferente y provocara. La Direccion de Organizacion y Recursos Humanos elabora analisis
estadisticos periodicos que permiten comprobar la existencia o no de discriminaciones con respecto a grupos
particulares; dicha informaciéon se pone a dis- posicién de la direccion y de los responsables de Auditoria.

Obligaciones del personal. El empleado debera actuar de buena fe con el fin de respetar las
obligaciones suscritas en el contrato de trabajo y todo lo previsto por el Cédigo, garantizando
las prestaciones requeridas; y debera indicar, a través de los canales pertinentes, cualquier
violacion de las reglas de comportamiento establecidas por los procedimientos internos.

El empleado debe conocer y aplicar todo lo previsto por las politicas empresariales en tema de seguridad de
la informacién para garantizar su integridad, su confidencialidad y disponibilidad. Debera elaborar sus propios
documentos utilizando un lenguaje claro, objetivo y exhaustivo, permitiendo las comprobaciones pertinentes
por parte de colegas, responsables y sujetos externos autorizados para solicitar la realizacion de dicho control.

Se debera evitar situaciones en las que se puedan manifestar conflictos de intereses vy
abstenerse de beneficiarse personalmente de oportunidades de negocio cuya informacion
haya llegado a su conocimiento en el transcurso de la realizacion de sus propias funciones.

En caso de que se manifieste, incluso sélo en apariencia, un posible conflicto de intereses, se
debera comunicar en sentido ascendente, hasta la Direccion de Auditoria, que evaluara caso
por caso. El empleado debera, igualmente, informar acerca de las actividades extra laborales,
en caso de que éstas pueda parecer que entran en un conflicto de intereses con CAPROSS.

Todos los empleados deben operar con diligencia para tutelar los bienes de la
empresa, actuando responsablemente y conforme a los procedimientos operativos establecidos para regular su
uso, lo cual se debera documentar de forma precisa. En particular, cada persona debe: utilizar con cuidado y con
discrecidn los bienes que se le confian; evitar usos impropios de los bienes empresariales que puedan causar
dafos o la reduccién de su eficiencia o, de cualquier forma, estén en contra del interés de la propia empresa.

El personal es responsable de la proteccion de los recursos que se le confien y tiene el deber de informar
oportunamente a las unidades pertinentes de eventuales amenazas o eventos lesivos para la empresa.
CAPROSS se reserva el derecho de impedir usos ilicitos de sus bienes e infraestructuras mediante la utilizacion
de sistemas contables, de informes de control financiero y de analisis y prevencion de riesgos, todo ello en
cumplimiento con lo previsto por las leyes vigentes (leyes sobre la privacidad, estatutos de los trabajadores, etc.).

En lo que se refiere a las aplicaciones informaticas, el personal debera: cumplir escrupulosamente con lo previsto
por las politicas de seguridad empresariales, con el fin de no comprometer la funcionalidad y la proteccion de
los sistemas informaticos; no enviar mensajes de correo electronicos amenazantes o injuriosos, no recurrir a
lenguaje improcedente, no realizar comentarios inapropiados que puedan suponer una ofensa a una persona
y/o un dafo a la imagen de la empresa; no navegar por paginas web con contenidos indecorosos u ofensivos.
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CRITERIOS DE ACTUACION

Criterios de comportamiento de los empleados.- El estiio de comportamiento de CAPROSS frente
a cliente y usuarios se caracterizara por la disponibilidad, el respeto y la cortesia, enfocados hacia
una relacion de colaboracidon y de elevada pro- fesionalidad. No se permitira un trato inadecuado
entre companeros, aun de igual categoria, ni frente a usuarios, entendiendo dentro de la casuistica
particular: las discusiones o las muestras de confianza irrespetuosas, las voces y algarabias, y el
trato con los usuarios del servicio fuera de lo que exija el estricto desempeno de sus funciones.

Control de «calidad y satisfaccion del cliente- CAPROSS se compromete a garantizar
estandares adecuados de calidad de los servicios ofrecidos conforme a niveles
predefinidos y a analizar periddicamente los resultados en términos de calidad percibida.

Implicacion de y para/con los usuarios.- CAPROSS se compromete a hacerse eco de las sugerencias
y reclamaciones realizadas por clientes y usuarios de los servicios, incluso si no se canalizan a través
del o6rgano contratante, sirviéndose de sistemas de comunicacion adecuados y oportunos (GESTCUP,
Call Center) con particular atencién, también, para los usuarios con diversidad funcional. CAPROSS
se debera encargar de informar a los responsables/encargados del contrato, de la recepcion de tales
comunicaciones, en su caso, y de actuar en tales casos de comun acuerdo con el 6rgano contratante.

Sistemas de gestibn. La organizacion ha disefiado e implantado un sistema de gestion
que garantiza el cumplimiento de los requisitos exigidos. CAPROSS ha desarrollado
GESTCAP, una PLATAFORMA WEB para realizar la labor de gestion y control de los
servicios, un control exhaustivo tanto de los medios personales como de los medios materiales,
asi como una buena informatizacion de los mismos, siendo fundamental tener definidos unos
procesos que nos permitan en primer lugar realizar una planificacion de los trabajos a realizar
y en segundo lugar recopilar la informacibn generada para poder ser comparada y analizada.

Este sistema informatico de gestion y control tiene como objeto, en cuanto a la implementaciéon del
Cédigo Deontolégico se refiere: la potenciacion de la coordinacién entre las diferentes tareas y realizar
el seguimiento de todas las incidencias, denuncias, actuaciones, etc en los expedientes que, en su caso,
se incoen; gestion de la formacion e informacion, para lo que periédicamente se introduciran datos del
servicio y la recopilacion de la informacién de los mismos asi como la generada en el transcurso de ellos.

GESTCAP, sera el mecanismo de implementacion del cddigo deontolégico, a través del cual se gestionara
principalmente la comunicacion y cada uno de los diferentes aspectos que dimanan de aquella.

» Registro de denuncias.

+ Calendarios de programacion de la formacion especifica.
» Canal de informacion de la normativa, buenas practicas,
« Control de calidad del servicio prestado.

» Seguimiento del procedimiento.
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MECANISMO DE IMPLEMENTACION

ACCIONES.

La manera de dar vida al cédigo y que este no se convierta en una suerte de principios o declaraciones
vacias de contenido es arbitrar un verdadero procedimiento con las debidas garantias donde se articulen las
consecuencias de la vulneracion de los valores y principios éticos de la empresa, sin perjuicio de aquellas
conductas que excedan del ambito propiamente disciplinario, y asi mismo de una serie de acciones concretas:

a) Coordinacion de actuaciones: esta concilia la informacion de los distintos agentes del servicio (empleados en
sus diferentes categorias y roles, responsable del contrato, usuarios del servicio y proveedores) que servira para
lograr una organizacion logica de la comunicacién en la organizacién y a su vez, la comunicacion de actividades
dentro de la misma, para que todos los agentes implicados conozcan los valores, las pautas de conducta, y las
consecuencias de su incumplimiento. Asi, se trasladara al personal del servicio, mediante charlas, cursos y érdenes
de trabajo, la informacién necesaria para que se entiendan las normas y los canales para hacerlas valer, y asi mismo,
debera existir un feed back de esa informacion en sentido ascendente, en forma de consultas/ quejas/denuncias.

b) Coordinacion ética de los equipos de trabajo: La coordinacion de equipos de trabajo es orientar la accion
de los grupos en una direccion determinada, inspirando los valores de la empresa y anticipando escenarios de
desarrollo de la accién de ese grupo.

c) Analisis de datos: Realizar analisis l6gicos, identificar problemas, reconocer y recabar informacion significativa,
buscar y coordinar datos relevantes.

d) Asesoramiento: Aconsejar, sugerir soluciones y orientar.

e) Evaluacion: Comparar el resultado obtenido con el resultado esperado, para establecer razonablemente el valor
del codigo. El objetivo de la evaluacidn es practico para hacer las cosas mejor o para obtener el maximo provecho
de las circunstancias.

f) Planificacion y organizacion: Determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea/area/proyecto
estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de
seguimiento y verificacion de la informacion.

g) Formacién.

h) Comunicacion.

i) Inspeccion.

j) Diagnéstico de necesidades: Detectar las necesidades pertinentes para poder actualizar y mejorar los
procedimientos, establecer y fortalecer conocimientos, habilidades o actitudes de los actores del servicio.

k) Diseno de encuestas: proceso de creacion y desarrollo para crear cuestionarios, que constan de una serie de
preguntas cerradas o abiertas, disefiados en funcion de las caracteristicas de los entrevistados.

I) Disefio de médulos formativos: proceso de creacion y desarrollo de acciones formativas para modificar o
desarrollar las competencias y comportamientos.
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PROCEDIMIENTO.

Es una herramienta abierta a todos para ayudar a identificar eventuales incumplimientos o infracciones del Cédigo
Deontolégico y las normativas que lo complementan.

Las figuras sobre las que pivota todo el sistema ético es el Agente de igualdad, como instructor y la Comisién de
Riesgos Eticos. Estos érganos coordinaran la implementacién y el seguimiento del cédigo deontolégico.
CAPROSS concibe su codigo deontolégico como un instrumento vivo susceptible de ser enriquecido con las
aportaciones de su personal.

Todas las personas vinculadas a CAPROSS tienen la responsabilidad de colaborar en garantizar un entorno laboral
en el que se respete su dignidad y la de sus comparneros. Ante ello estan especialmente comprometidos los
representantes legales de los trabajadores

La herramienta técnica sera la GestCap, plataforma en la que se recogeran las incidencias de aplicaciéon del
codigo, las denuncias/quejas formuladas por el personal del servicio. Cada persona perteneciente a la plantilla
de CAPROSS tendra un acceso con usuario y contrasefa a la plataforma, donde podra comunicar a través de un
formulario electrénico cualquier incidencia relativa a la implementacion del codigo. Las comunicaciones al canal
son recibidas y tramitadas garantizando total confidencialidad. El principio o la garantia de indemnidad protegera
a aquellos/as trabajadores/as que hayan formulado denuncias o quejas. Asi mismo, a sensu contrario, cuando se
confirme que las denuncias fueron falsas, se adoptaran las medidas disciplinarias oportunas.

ORGANIGRAMA ETICO.

Mediador (*)

Esta funcion y este érgano son asumidos indistintamente por el técnico de igualdad y por el socidlogo de la empresa,
como personas que disponen de un perfil personal y profesional adecuado y con los conocimientos especialmente
necesarios, encargadas de atender y tramitar las solicitudes de los empleados referentes a posibles situaciones
contra el cédigo deontolégico; ambos son independientes en la instrucciéon de sus respectivos expedientes. Para
ello, tendran las responsabilidades que se enumeran en el siguiente apartado.

El Mediador debe regir su actuacion por los principios de discrecion, confidencialidad, imparcialidad, independencia,
autonomia e igualdad de trato a las partes implicadas. Se nombrara a otros dos mediadores sustitutos, para
supuestos de ausencia de los titulares.

Comisién de Riesgos Eticos

La Comisién de Riesgos Eticos (en adelante, la CRE) resuelve los casos presentados por el Mediador. La Comision
esta formada, con caracter paritario, por un representante nombrado por la Direccion de CAPROSS, y otro como RLT
y el Mediador que no haya instruido el expediente en cuestion, éste, con voz pero sin voto. La Comisioén actua bajo
el principio de consenso.

La representacion empresarial y la RLT nombrara a un miembro sustituto para cubrir situaciones de ausencia,
incompatibilidad manifiesta o renuncia de los titulares. También asisten un miembro del Servicio de Prevencion
Ajeno y un miembro de Asesoria Juridica de CAPROSS 2004, S.L Cualquiera de los participantes en la Comision
de Riesgos Eticos, con o sin voto, deben firmar el compromiso de confidencialidad.

La Comision debe regir su actuacion por los principios de equidad, confidencialidad e imparcialidad.

®
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Responsabilidades/funciones:

Miembro del personal afectado
Conocer el presente procedimiento y actuar segun las normas que se establecen en el mismo.

La Mediacién

- Atender y facilitar apoyo y ayuda a cualquier trabajador de CAPROSS que informe sobre presuntos
comportamientos contrarios al codigo Etico.

- Investigar los casos presentados por los trabajadores a través del presente procedimiento establecido por
CAPROSS.

- Solicitar a la persona afectada la cumplimentacion del formulario Consentimiento Informado, permitiendo la
investigacion y analisis de la situacion, y en cualquier caso, sin perjuicio de que se contacte con su entorno laboral
y con la persona presuntamente responsable, se estudie su caso y se traslade el informe oportuno a la Comisién.
- Trasladar a la CRE su valoracion, y en su caso, propuesta de medidas.

- Cuando la gravedad de la situacion asi lo requiera, proponer medidas cautelares ante la Direccion, informando
a la Comision.

- Realizar el seguimiento de todo el proceso e informar a las partes afectadas de las conclusiones de la CRE, asi
como de las medidas que se deriven en su caso.

- Presentar todos los casos a la Comision, detallados en caso de existir el Consentimiento de la persona denunciante
y de forma innominada en caso de no existir el Consentimiento, asi como el resumen anual en la reunién celebrada
a tal efecto.

Comisién de Riesgos Eticos.- Resolver los casos presentados por la mediaciéon proponiendo las medidas
correctivas oportunas y su calendario de implantacion.

Servicio de Prevencion Ajeno
Participar como asesoria de la Comisiéon de Riesgos Eticos con los oportunos compromisos de confidencialidad

CANAL DE COMUNICACION

Como ya se ha expuesto, se facilitara el acceso a la plataforma GESCAP con su usuario y contraseia, rellenando
el modelo habilitado a tal fin, activando el procedimiento.

La Mediacioén acusara recibo a través de la propia plataforma, solicitando a la persona afectada la cumplimentacion
del formulario Consentimiento Informado, segun modelo/formulario habilitado para el desarrollo de la investigacion y
daré curso al traslado a la Comisién de Riesgos Eticos (en adelante, la CRE)

La Mediacion habra de contactar con la persona que denuncia, por medios telematicos y, en su caso, silo exige este,
de manera presencial, observandose las medidas de seguridad oportunas de prevencion frente al Coronavirus, ello
al objeto de obtener informacion de la problematica que padece.

Si la persona afectada no da su consentimiento, La Mediacién elabora y archiva un informe con los datos aportados
por aquella sin proceder a la investigacion, aunque quedara rastro en el sistema a efectos estadisticos y de estudio.
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RESOLUCION DE CONFLICTOS

Entrevista con la persona afectada.

Si la persona afectada firma el consentimiento, se inicia el periodo de investigacién con una duracién de 20 dias
laborables, pudiéndose ampliar por un periodo de 10 dias habiles, y constando de las siguientes actuaciones:
Se mantiene wuna entrevista con aquella con el objeto de obtener informacion de
la problematica que padece, de su puesto de trabajo y de su entorno sociolaboral.
Si La Mediacion detecta que la gravedad del caso requiere de medidas
cautelares, puede proponer su adopcidon ante la Direccion, informando a la CRE.
Para garantizar la confidencialidad de la entrevista, ésta se puede realizar fuera del entorno y
horario laboral, preferentemente de forma telematica, si la persona afectada dispusiera de los
medios digitales, desplazandose La Mediacién si fuera necesario con las medidas de seguridad
oportunas. La persona afectada aportara en la plataforma cuanta documentacion estime oportuna.

Entrevista con la persona presuntamente responsable

La Mediacion se entrevista con la persona presuntamente responsable para conocer su version de los
hechos y complementar la informacion del caso. Para garantizar la confidencialidad de la entrevista,
ésta se puede realizar fuera del entorno y horario laboral, preferentemente de forma telematica
si el trabajador dispusiera de los medios digitales, desplazandose el Mediador si fuera necesario.
Podra aportar igualmente toda la documentacién que estime oportuna en su defensa a través de la plataforma.

Otras actuaciones instructoras. Las formas inadecuadas de la organizacion y contenido del
trabajo pueden favorecer e incluso promover situaciones no éticas. Conocer las mismas en el
centro de trabajo va a proporcionar una orientacion general de la situacion que debe valorarse.

Para ello puede ser necesario realizar las siguientes actuaciones:

- Entrevista con los compafiero/as de trabajo

- Entrevista con la superioridad jerarquica de la persona afectada.

- Valoracién de los datos obtenidos en la Evaluacion de Riesgos Eticos

- Valoracion de posibles disfunciones del centro o departamento de trabajo

(Absentismo, quejas, rotacion del personal, productividad, siniestralidad, conflictos, antecedentes...)

Analisis de la informacién obtenida y valoracion del caso

Tras analizar toda la informacion obtenida, La Mediacién elabora un Informe-Propuesta y lo traslada a la CRE para
su deliberacion.

En dicho informe, La Mediacion refleja su criterio sobre la gravedad de los hechos, proponiendo, si lo estima
oportuno, la adopcion de medidas.

La Comisién de Riesgos Eticos (CRE) se reline en el plazo de 10 dias naturales desde la solicitud de La Mediacién
para la resolucion del caso, tras analizar el Informe- Propuesta presentado por ésta.

A resultas de la reunion, la Comision establece las recomendaciones oportunas y las traslada a la Direccion.

La Comision trasladara a las partes las medidas acordadas.

Sin perjuicio de cuanto antecede, se establece una reunidon de la Comisién con caracter anual, con asistencia de
La Mediacion para analizar la diversa casuistica que se haya producido.
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Seguimiento de las Medidas adoptadas
La Mediacién realiza el seguimiento en el plazo previsto, de la implantacion de medidas correctivas acordadas por
la CRE, solicitando para ello informacién ascendente hasta la Direccion.

Si La Mediacién detecta que las medidas no han sido debidamente implantadas, o que no resultan suficientemente
eficaces, puede comunicarlo a la Direccion y a la Comisién a afectos de tomar las medidas correctivas oportunas.

Archivo de la Documentacion
La Mediacion archiva y custodia la siguiente documentacion para cada uno de los casos planteados:

- Consentimiento Informado de la persona afectada.
- Documentacion de todos los casos.
- Informe-Propuesta valorado por la Comision.

Plazos:

- La Mediacién dispone de un plazo de 20-30 dias laborables para investigar el caso y emitir su valoracion.
- La Comisién dispone de un plazo de 10 dias naturales para reunirse desde la convocatoria del Mediador.
- La Comisién resuelve en la misma reunioén, o a lo sumo, en un plazo de 15 dias naturales.

EPILOGO

En una frase, el desarrollo sostenible es crecer garantizando que las acciones de hoy no perjudiquen a las
generaciones del manana. Asi, la sostenibilidad empresarial comienza con el sistema de valores de una empresa
y un enfoque basado en principios para hacer negocios.

EL presente cédigo contiene los valores y principios que nos definen y estan a disposicion de nuestro personal para
establecer objetivos comunes, siendo en esencia un documento de trabajo que tiene por unica y ufana pretension,
que nuestro cédigo deontoldgico sea, en su caso, un manual de cabecera y una guia para nuestro personal, tanto
para los responsables del mismo: Jefaturas de Servicio, Encargadas/os Generales, Supervision y responsables de
equipo, como para el personal operario, y que se contagie del espiritu que promueve, de la ilusién con la que se
trabajo en su dia, y de la serenidad, profundidad y sabiduria que entrafia.

Las Palmas GC, a 3 de enero de 2020.

CAPROSS 2004, SL
Fdo. José Bjorh Franquis Reyes.
Administrador
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