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INTRODUCCION
El porqué de un Programa Compliance

La reforma del Cddigo Penal en junio de 2010 conllevé entre varias
novedades que las personas juridicas pasaran a tener responsabilidad
penal por la comisién de delitos realizados por los integrantes de la
organizacion empresarial, en el desempefio de sus funciones y que
produjeran en la empresa un beneficio para esta.

"...las personas juridicas serdan penalmente responsables..."
{art. 31.bis.1 del Codigo Penal}

La misma normativa daba las claves que permitian la exoneracion de
responsabilidad por parte de la empresa en su articulado...

“..la persona juridica quedard exenta de responsabilidad si,
antes de la comision del delito, ha adoptado y ejecutado
eficazmente un modelo de organizacion y gestion que resulte
adecuado para prevenir delitos de la naturaleza del que fue
cometido o para reducir de forma significativa el riesgo de su
comision.” {art. 31.bis.4 del Codigo Penal}

Asi pues, la Ley obliga a CONS. LA PLANA 2000, S.L. a poner los medios
oportunos para prevenir los delitos penales que pudieran ocasionarse en
su organizaciéon, medidas de obligado cumplimiento para todos sin
excepcion, y que vienen recogidas en el presente Programa Compliance.
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Pero en CONS. LA PLANA 2000, S.L. no solo hemos querido adaptarnos a
la normativa vigente, hemos querido crear una filosofia de negocio.

Diferenciarnos de otras empresas del sector y mejorar nuestra manera
de hacer, integrando compliance permanentemente en nuestra empresa.

Apostar por la transparencia y la integridad empresarial aumentando la
eficiencia de nuestra empresa.

Esta es nuestra motivacion principal, el porqué de nuestro Programa
Compliance.

Nuestra integridad nos hard ser mds fuertes.
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¢QUIENES SOMOS?

Nuestra empresa tiene este esquema...

(‘

-

Socios

l

Direccion — Administradora Unica

Colaboradores

Proveedores

Trabajadores

J

Pero este es un esquema basico ya que en realidad deberiamos

representarlo en forma circular porque todos formamos un equipo que

hace que nuestra empresa funcione.

Somos un equipo cohesionado y todos dependemos los unos de

los otros.
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Y en equipo hacemos que CONS. LA PLANA 2000, S.L. pueda hacer...

Obra nueva tanto para particulares como para empresas.

Reforma, rehabilitacién y restauracion para particulares y empresas.

Mantenimiento de vivienda social y privada.

Mantenimiento de comunidades.

En definitiva, jcubrimos todas las necesidades de
nuestros clientes!
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¢A QUIEN VA DESTINADO ESTE PROGRAMA?

Nuestro programa de cumplimiento tiene un objetivo claro...

Actuar de buena fe, con integridad y de conformidad con las
leyes.

Es por ello que este cddigo integra todos los principios éticos de nuestra
empresa en un unico documento, al que pueden acceder todos nuestros
trabajadores, parte fundamental de CONS. LA PLANA 2000, S.L., y nuestros
clientes y a todos aquellos interesados en conocer nuestra filosofia de
empresa.

Este Programa Compliance es de obligado cumplimiento para todos los
trabajadores de nuestra empresa, ya sea la administradora, los socios, los
responsables de departamento o al resto de los trabajadores de la
plantilla.

Igualmente colaboradores, consultores o agentes independientes,

deberdn cumplir con nuestro cédigo de conducta, siempre que actien en
nombre y representacion de CONS. LA PLANA 2000, S.L.

Todos formamos parte de la empresa como un engranaje bien
coordinado y todos debemos ayudar a que continue asi.
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NUESTROS RIESGOS COMO EMPRESA

Para elaborar este Programa Compliance hemos realizado un analisis
previo de los riesgos penales en los que puede incurrir nuestra empresa
durante el desarrollo de su actividad profesional.

Para una correcta evaluacién de riesgos penales, hemos observado
nuestro dia a dia, desgranando nuestra actividad y confrontandola con la
normativa que nos afecta y entre la que se encuentra el Cédigo Penal, la
Ley de Prevencién de Blanqueo de Capitales y de la Financiacién del
Terrorismo o la Ley de Responsabilidad Medioambiental.

En esta confrontacion también hemos utilizado manuales que ya
disponiamos en nuestra empresa como el Plan de Seguridad y Salud o el
Modelo de Seguridad en la Proteccion de Datos y que hemos integrado en
nuestro Programa Compliance.

Y como conocemos de la evolucion constante de nuestra sociedad,
adaptamos nuestro buen hacer y actualizamos nuestro Programa
Compliance anualmente, esta es nuestra primera actualizacion.

Ah, y actualizamos nuestro Plan de Seguridad y Salud, nuestro Modelo
de Seguridad en la Proteccion de Datos...
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Después de mucho pensar, hemos dotado a nuestro cddigo de
diferentes reglas para evitar una serie de delitos en que la empresa podria
incurrir como:

= De blanqueo de capitales (Real Decreto 304/2014, de 5 de mayo,
que aprueba el Reglamento que desarrolla la Ley 10/2010, de 28 de
abril, de Prevencion de Blanqueo de Capitales y de la Financiacién
del Terrorismo).

= Medioambientales (Ley 11/2014, de 3 de julio, de Responsabilidad
Medioambiental).

® De defraudacion de subvenciones (art.308 del Cédigo Penal).

= De descubrimiento y revelacion de secretos (art.197 del Cddigo
Penal).

= De corrupcion en los negocios (art. 286 bis/ter del Codigo Penal).

= Contra el ordenacion del territorio y Urbanismo (art. 319 del Cédigo
Penal).

= De estafa (art. 348 del Cédigo Penal).

= De alteracidén de precios en concursos y subastas publicas (art. 262
del Cédigo Penal).
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¢QUE NOS PUEDE PASAR COMO EMPRESA?

Realizar un mapa de riesgos penales como el que hemos hecho y poner
las medidas oportunas para prevenir y evitar esos riesgos nos permitird en
CONS. LA PLANA 2000, S.L. no sufrir alguna de las siguientes penas:

Multa econdmica.

= Disolucién de la sociedad.

= Suspension de actividades.

= (Clausura de locales o establecimientos.

® Prohibicidn definitiva o temporal para realizar una actividad
concreta.

= |nhabilitacion para recibir subvenciones o ayudas publicas, obtener
contratos publicos o recibir beneficios fiscales o de la Seguridad

Social.

= Intervencion judicial.

Y evitarlo es un trabajo comun de todos los integrantes de la
empresa.
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éQUE NOS PUEDE PASAR COMO TRABAJADORES,
COLABORADORES O ADMINISTRADORES?

Es responsabilidad de todo administrador, trabajador, colaborador u
otra figura que trabaje en nombre o representacién de nuestra empresa
su actuacion correcta y el respeto al cumplimento del Programa
Compliance para asi prevenir y evitar delitos.

En caso contrario...

a) La comisién de tota conducta tipificada como delito en el Cédigo Penal
espanol, en el dmbito de nuestra empresa supondra, ademas de la
consecuente imposicion penal, una vulneracion de la buena fe
contractual y constituird una causa clara de despido disciplinario.

“1. El contrato de trabajo podrd extinguirse por decision del
empresario, mediante despido basado en un incumplimiento
grave y culpable del trabajador.

2. Se considerardn incumplimientos contractuales...

d) La transgresion de la buena fe contractual, asi como el
abuso de confianza en el desemperno del trabajo...”

{art. 54.d de I'Estatut dels Treballadors}
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El despido se materializard en la figura del autor del delito, el
encubridor, y los colaboradores que participen en la comisién del delito.

Ademas de las cargas penales consecuentes con cada delito, supondra
gue nuestra empresa dejara de trabajar con el colaborador, asociado o
proveedor que incurra en delito y provocara la rescision de cualquier
contrato.

El administrador respondera penalmente y se responsabilizara de su
actuacion evitando cualquier menoscabo en el buen funcionamiento de
nuestra empresa
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b) La falta de comunicacién de un posible riesgo o obstaculizar la
deteccion o prevenciéon de uno de los posibles delitos establecidos por
este Programa Compliance constituird, ademas de aquello contemplado
en el dmbito penal, un supuesto de desobediencia y falta de disciplina
en el lugar de trabajo, regulado en el articulo 54.2b del Estatuto de los
trabajadores y supondrda un incumplimiento contractual y el despido
disciplinario.

“Impondran la obligacion de informar de posibles riesgos e
incumplimientos al organismo encargado de vigilar el
funcionamiento y observancia del modelo de prevencion...”

{art. 31 bis del Codigo Penal}

Este punto de nuestro sistema disciplinario afectara a todos los actores
de nuestra empresa motivo por el cual se rescindiran contratos de
colaboradores o proveedores que incurran en este tipo de faltas y se
responsabilizard a administradores o socios, que ademas deberan
incurrir en la responsabilidad penal correspondiente.
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NORMATIVA APLICADA...

Para realizar nuestro Programa Compliance, en CONS. LA PLANA
2000, S.L. hemos observado la siguiente normativa:
= Constitucion Espafiola.

= Recomendacion 18/88, de 20 de octubre, del Comité de Ministros
de los Estados Miembros del Consejo de Europa.

=  Decision Marco 2003/568.

=  Convencion de Naciones Unidas contra la Corrupcion.

= Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores.

= Ley Organica 1/2015, de 30 de marzo, que modifica la Ley Organica
10/1995, de 23 de noviembre, del Codigo Penal.

= Reglamento General de Proteccion de Datos, de 25 de mayo de
2016.

= Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales y Reales Decretos derivados de esta.

= Ley 10/2010, de 28 de abril, de Prevencién de Blanqueo de
Capitales y de la Financiacion del Terrorismo, modificada por la Ley
21/2011, de 26 de julio y la Ley 19/2013, de 9 de diciembre y el
Reglamento que la desarrolla.

= Ley 11/2014, de 3 de julio, de Responsabilidad Medioambiental
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Todo ello para evitar la responsabilidad penal de nuestra empresa
CONS. LA PLANA 2000, S.L.. que se pueda producir como
consecuencia de su actividad y en la que obtenga un beneficio, no
necesariamente econdmico, como consecuencia de una accidn
delictiva.

Y asi no incurrir en un hecho delictivo que puede conllevar desde una
multa econdmica hasta el posible cierre de nuestra empresa, pasando
por la suspension temporal o por la imposibilidad de optar a
concursos publicos, subvenciones o ayudas publicas.
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Y ADEMAS, LA PREVENCION DE BLANQUEO DE CAPITALES

La normativa vigente especifica claramente una serie de parametros
gue todas las empresas como la nuestra deben cumplir para prevenir el
blanqueo de capitales y la financiacion del terrorismo que incluyen
maxima colaboraciéon con el Servicio Ejecutivo de la Comision de
Prevencion del Blanqueo de Capitales e Infracciones Monetarias
(SEPBLAC) en la lucha contra la corrupcion econémica.

La legislacion especifica...

“1. La presente Ley tiene por objeto la proteccion de la integridad del
sistema financiero y de otros sectores de actividad econdmica mediante el
establecimiento de obligaciones de prevencion del blanqueo de capitales y
de la financiacion del terrorismo.

2. A los efectos de la presente Ley, se considerardn blanqueo de capitales
las siguientes actividades:

a) La conversion o la transferencia de bienes, a sabiendas de que dichos
bienes proceden de una actividad delictiva o de la participacion en una
actividad delictiva, con el propdsito de ocultar o encubrir el origen ilicito de
los bienes o de ayudar a personas que estén implicadas a eludir las
consecuencias juridicas de sus actos.

b) La ocultacion o el encubrimiento de la naturaleza, el origen, la
localizacion, la disposicion, el movimiento o la propiedad real de bienes o
derechos sobre bienes, a sabiendas de que dichos bienes proceden de una
actividad delictiva o de la participacion en una actividad delictiva.
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c) La adquisicion, posesion o utilizacion de bienes, a sabiendas, en el
momento de la recepcion de los mismos, de que proceden de una actividad
delictiva o de la participacion en una actividad delictiva.

d) La participacion en alguna de las actividades mencionadas en las letras
anteriores, la asociacion para cometer este tipo de actos, las tentativas de
perpetrarlas y el hecho de ayudar, instigar o aconsejar a alguien para
realizarlas o facilitar su ejecucion.

Existird blanqueo de capitales aun cuando las conductas descritas en las
letras precedentes sean realizadas por la persona o personas que
cometieron la actividad delictiva que haya generado los bienes.

A los efectos de esta Ley se entenderd por bienes procedentes de una
actividad delictiva todo tipo de activos cuya adquisicion o posesion tenga
su origen en un delito, tanto materiales como inmateriales, muebles o
inmuebles, tangibles o intangibles, asi como los documentos o acrediten la
propiedad de dichos activos o un derecho sobre los mismos, con inclusion
de la cuota defraudada en el caso de los delitos contra la Hacienda
Publica.

Se considerard que hay blanqueo de capitales aun cuando las actividades
que hayan generado los bienes se hubieran desarrollado en el territorio de
otro Estado.

3. A los efectos de la presente Ley, se entenderd por financiacion del
terrorismo el suministro, el depdsito, la distribucion o la recogida de
fondos o bienes, por cualquier medio, de forma directa o indirecta, con la
intencion de utilizarlos o con el conocimiento de que serdn utilizados,
integramente o en parte, para la comision de cualquiera de los delitos de
terrorismo tipificados en el Cddigo Penal.
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Se considerard que existe financiacion del terrorismo aun cuando el
suministro o la recogida de fondos o bienes se hayan desarrollado en el
territorio de otro Estado.

4. A los efectos de esta Ley y sin perjuicio de lo establecido en la
Disposicion adicional se considerardn paises terceros equivalentes aquellos
Estados, territorios o jurisdicciones que, por establecer requisitos
equivalentes a los de la legislacion espanola, se determinen por la
Comision de Prevencion del Blanqueo de Capitales e Infracciones
Monetarias.

La calificacion como pais tercero equivalente de un Estado, territorio o
jurisdiccion se entenderd en todo caso sin efecto retroactivo.”
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CONS. LA PLANA 2000, S.L. debera marcarse una serie de pautas
marcadas por las diferentes normativas tanto de ambito europeo como
nacional.

Estas dejan claro que...

Politica de admision de clientes

Se deberd establecer dos grados de admision de clientes, ya sea
persona fisica o juridica y no se admitiran aquellos que:

* No faciliten toda aquella documentacién que nuestra empresa no
les haya solicitado para poder verificar las actividades que llevan a
cabo.

e Con los que anteriormente hallamos cancelado relaciones
contractuales o comerciales por haber realizado actuaciones

susceptibles de estar vinculadas con el blanqueo de capitales.

e Aparezcan en las listas publicadas por organismos oficiales relativas
a relacionados con el terrorismo y actos ilicitos.

* En caso de ser una entidad financiera, que no pertenezca a un grupo
financiero regulado y no posea presencia fisica en nuestro pais.
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Se admitiran como clientes a aquellas personas fisicas o juridicas que no
salgan reflejadas en el grupo anterior.

Los administradores de la empresa deben velar por el cumplimiento de
las directrices estipuladas por la ley y deben verificar los requisitos
especificados para la admision de nuevos clientes.

Para ello deberan contar con el Oficial de Cumplimiento que debera en
caso de que lo crea oportuno iniciar una investigacion para comprobar la
informacion aportada por el cliente.
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Identificacion del titular

Se exigira a las personas, tanto fisicas como juridicas, que pretendan
establecer una relacion de negocios con nuestra empresa o intervenir con
nosotros en alguna operacion, que aporte los documentos acreditativos
sobre su identidad, ya sean clientes habituales o no.

Si en algun momento detectamos algun tipo de indicio o tenemos
certeza de que actuan en nombre de terceros, deberemos reclamar la
informacion necesaria para identificar a la persona por cuenta de la que
trabaja.

La informacion que CONS. LA PLANA 2000, S.L. solicitara a sus clientes
debera ser:

a. Para las personas fisicas...
Documento Nacional de Identidad.
Autorizacidon de residencia, pasaporte o documento de
identificaciéon vélido en el pais de origen que incorpore fotografia
del titular.

b. Para las personas juridicas...
Documentaciéon que acredite su denominacién, su forma juridica,
su domicilio y objeto social asi como su numero de Identificacidon
Fiscal.
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En ambos casos si la persona que contacta con nosotros actua por
poderes, estos se deberdn acreditar.

La identificacién siempre deberd realizarse con la documentacion
original y de esta se realizara una copia que quedarda archivada en los
ficheros de nuestra empresa.

Si existen indicios o certeza de que un cliente actua por cuenta de un
tercero, exigiremos la documentacion original de todas las personas
implicadas, sean sociedades, comunidades, asociaciones u organismos sea
cuales sea su nacionalidad.

Por nuestra parte deberemos tener actualizada la documentacion
aportada por la persona con poderes observando la fecha de validez o
revocacion para asi, y tener la seguridad de que los titulares con poderes
tienen capacidad legal para realizar las diferentes operaciones.
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Naturaleza de la actividad profesional o empresarial

Es necesario conocer la actividad profesional empresarial de nuestro
cliente, por lo que desde nuestra empresa debemos recabar Ia
informacion necesaria y estudiarla con este objetivo.

Debemos estructurar el posible nivel de riesgo de nuestro cliente segun
sus caracteristicas y el sector en el que basa su actividad.

Una vez hecho esto comprobaremos, segun el nivel de riesgo estimado
y, dentro de unos limites racionales, la informacidn facilitada por el cliente

Si se trata de personas juridicas residentes, se debera exigir la siguiente

documentacion para acreditar su actividad empresaria:

a) EIL.V.A. anual o trimestral.

b) El alta de actividades.

c) La presentacion de cuentas anuales al pertinente registro.

d) Elimpuesto de sociedades.

A las personas fisicas no se les demandard ningin tipo de

documentaciéon que verifique su actividad excepto si observamos cierta
incoherencia respecto a su volumen y la informacidn facilitada.
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Obligacion de informar y comunicar

La ley especifica que deberemos prestar especial atencién a cualquier
operacion o hecho, independientemente de la cuantia econdmica, que por
su naturaleza pueda estar relacionado con el blanqueo de capital o con la
financiacion del terrorismo.

En particular todas aquellas conductas inusuales, complejas o sin un
propdsito econdmico, licito aparente o que pudieran presentar indicios
certezas de simulacién o fraude.

Todos los resultados de nuestras indagaciones deberan constar por
escrito y en CONS. LA PLANA 2000, S.L. comunicaremos al SEPBLAC
cualquier hecho u operacion, incluso tentativa respecto a la cual podamos
considerar que exista un indicio o certeza de blanqueo de capitales o
financiacion de terrorismo.

Deberemos tener especial sigilo con aquellos aspectos relacionados con
la naturaleza, volumen de actividad o antecedentes operativos del cliente,
siempre que nuestro examen no se haya encontrado justificacion
econdmica o profesional para la realizacidon de las actuaciones.
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La comunicacién al SEPBLAC se debera hacer sin dilacién y deberd
contener la siguiente informacion:

a. La relacion e identificacidon de las persones fisicas o juridicas que
participen en la operacion.

b. Una lista con las actividades conocidas de las persones fisicas o
juridicas que participen en la operacion y la correspondencia entre
la actividad y la operacion.

c. Larelacion de las operaciones vinculadas y los datos a los que hacen
referencia con indicacién de su naturaleza, moneda en la que se
realiza, cuantia, lugar de ejecucidn, finalidad y modo de pago o
cobro utilizado.

d. Un listado de las gestiones e investigaciones realizadas por nuestra
empresa.

e. La exposicidon de las circunstancias por las cuales se puede vincular
el indicio o certeza con el blanqueo de capitales o la financiacion
terrorista o que pongan de manifiesto la falta de justificacidon
econdmica, profesional o de negocios para realizar la operacion o
hecho.

f. Cualquier otro dato relevante que pudiéramos considerar.
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La comunicacion al SEPBLAC requiere de un previo examen de caracter
especial y este organismo publico puede incluso retornar la comunicacion
a nuestra empresa, representada en este caso en la figura del Oficial de
Cumplimiento, para que profundice en su examen.

Todos nosotros podemos realizar una comunicacién al SEPBLAC de
manera directa.

Asi pues, si alguno de nosotros considera que en una operacion incurre
indicio o certeza de blanqueo de capitales o financiacidon del terrorismo y
nuestra empresa no ha puesto los medios oportunos ni comunicado el
hecho, debera informar al SEPBLAC.

Todas las operaciones sospechosas deberdn ser comunicadas al
SEPBLAC y en caso de que no existan, deberemos notificarlo cada 6 meses
cuando estemos obligados a ello.

En ningun caso se debera informar al cliente de esta notificacidén ni a
terceros para no poder en sobre aviso si las sospechas fueran correctas.
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Conservacion de documentos

CONS. LA PLANA 2000, S.L. debe guardar durante al menos 10 anos
toda la documentacidn que identifique los ingresos realizados en favor de
nuestra empresa.

En concreto deberemos guardar...

a) Una copia de todos los documentos exigibles durante un periodo
minimo de 10 afios desde el fin de la relacidon de negocios o desde la
ejecucion de la operacion.

b) El original o copia con fuerza probatoria de los documentos o
registros que acrediten adecuadamente las operaciones, las
personas que intervengan en estas y las relaciones de negocios,
durante un minimo de 10 afos desde el fin de la relacidon de
negocios o desde la ejecucidn de la operacion.

Ademas mantendremos copia de los documentos de identidad en
soporte dptico o magnético o electronico que garantice la integridad,
inviolabilidad, conservacion, localizacion y correcta lectura de los datos
guardados.

En todo caso el sistema de almacén deberd asegurar la adecuada
gestion y disponibilidad de los documentos ya sea para el control interno
como para atender a las posibles peticiones que las autoridades realicen,
en plazo y forma adecuados.
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¢Qué puede pasar si no cumplimos?

El no cumplimiento de estas normas equivale a responsabilidades que
pueden derivar en la imposicion de fuertes multas o tener, incluso,
consecuencias penales y, es por este motivo que debemos mantener
especial cuidado ya que podria ser un importante punto desestabilizador
para nuestra empresa.

Para evitarlo, debemos cumplir este programa y tener en cuenta...

e Comunicar al SEPBLAC cualquier operacion sospechosa relativa al
blanqueo de capitales.

 Requerir y mantener la informacién que hemos observado
anteriormente.

* Establecer procedimientos de control interno.

 Fomentar la formacién para que podamos detectar este tipo de
procedimientos ilicitos.

Todos juntos podemos evitarlo.

En el Anexo | disponemos de los formularios requeridos para cumplir con la
presente normativa (pdg. 64)
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¢QUIEN HARA CUMPLIR ESTE PROGRAMA?

La vigilancia del Programa Compliance de nuestra empresa requiere de
un organo que expresamente asegure su cumplimiento y de que se
adopten las medidas de control interno, un o6rgano dotado de los
instrumentos necesarios para evitar la comisidn de actividades que
pudieran derivar en responsabilidades criminales.

Este 6rgano sera el responsable de que se apliquen las politicas y
medidas recogidas en la normativa y en nuestro caso se vera
personificado en la figura del Oficial de Cumplimiento.

¢Qué hace un Oficial de Cumplimiento en nuestra empresa?

* Nos representard ante el SEPBLAC y analizara y coordinara eficazmente
las pertinentes investigaciones y comunicaciones requeridas ante
posibles operaciones que pudieran ser consideradas de delito de
blanqueo de capitales o de financiacidn del terrorismo.

e Implementard el Programa Compliance y realizard un seguimiento de
este para asi mitigar los posibles riesgos penales de nuestra empresa...

a) ... vigilando que se cumpla este programa, lo pondrd a prueba para
observar su solidez y fiabilidad y vigilara que sea actualizado
periddicamente.

b) ... fomentard la formacion para la consolidaciéon del Programa
Compliance y coordinara reuniones para mejorarlo.

c) ... disefara y pondrd en marcha el canal de denuncias y velara por
este.
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La labor del Oficial de Cumplimiento es primordial, ain asi cabe
recordar que nuestra empresa ha sido concebida con proyeccién de futuro
y para poder desarrollarse, engrandecerse y tener éxito debe evitar toda
conducta irrespectuosa u ofensiva de cualquiera de sus socios,
administradores, trabajadores, proveedores o clientes.

Y es que todos los trabajadores de CONS. LA PLANA 2000, SL. tienen
derecho a un entorno digno, seguro y libre de cualquier tipo de
discriminacién ya sea por sexo, religion u otra cualificaciéon que pudiera
conllevar una conducta irrespetuosa.

Todos los trabajadores de CONS. LA PLANA 2000 S.L. debemos
ayudar a que este programa se cumpla y que nuestra empresa
seaq ética, transparente e integra.
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Y SI TENEMOS INFORMACION ¢ COMO LA COMUNICAMOS?

Como se trata de un objetivo comun, nuestra empresa pone a
disposicién de todos sus trabajadores, colaboradores o proveedores un
canal de denuncias confidencial.

De esta manera se podra comunicar cualquier conducta o accién
irrespetuosa y/u ofensiva que genere inquietud o controversia con
compaferos o la direccién de nuestra empresa.

En este canal de denuncias la expresion sera libre y segura y en ningun
caso se tolerardn represalias contra el comunicante.

Y teniendo en cuenta que nuestra empresa es unipersonal, con una
Administradora uUnica, se establece un canal de denuncias externo a la
propia direccion de CONS. LA PLANA 2000, S.L. y que se vehiculara a través
de la direccidon de correo electrénico: conslaplana@pi-consultors.com

Un canal de denuncias, confidencial, sequro y libre.

Ademas todos recibiremos una formacién anual para actualizarnos vy
dispondremos de un Oficial de Cumplimiento que nos ayudara en el
correcto funcionamiento y gestidén de nuestra empresa.
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Un detalle, este canal de denuncia estara gestionado por una figura
externa, el Oficial de Cumplimiento, que realizard las investigaciones que
considere y derivara la informacién al departamento que crea mas
conveniente para que apliquen las medidas oportunas.

El Oficial de Cumplimiento dispondra de los recursos necesarios para
que su gestion de la denuncia sea eficiente y sera totalmente
independiente de la direccidn de la empresa para asi evitar interferencias
por parte de esta.

Ademads el Oficial de Cumplimiento velara por la confidencialidad de
quien se ponga en contacto con él para comunicar cualquier percance a
través del canal de denuncias.
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NUESTROS PRINCIPIOS ETICOS

Para mejorar debemos recordar cuales son los valores éticos en nuestra
empresa.

Profesionalidad y ética de todos los que formamos parte de la
empresa.

Estos deben ser nuestro puntal y toda nuestra labor debe reflejarse en
ellos, constituyendo los pilares sobre los que fundamentar nuestra
empresa.

Y estos valores éticos son...
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* Respeto a las personas y a todos los que formamos
CONS. LA PLANA 2000, S.L.

Debemos tratarnos con respeto entre nosotros evitando un entorno
laboral nocivo e intimidador.

Evitemos conductas intolerantes e irrespetuosas y creemos un
entorno seguro y cordial.

Confiemos en el trato justo y respetuoso para crear un ambiente libre
de asedio y discriminacion.

Jamds debemos menospreciar al otro.

No toleremos ningun tipo de injusticia laboral y si alguno de nosotros
tiene conocimiento de alguna de ellas, lo comunicara utilizando, si lo
considera necesario, el canal de denuncia puesto a su disposicion.

Debemos fomentar entre todos los que formamos CONS. LA PLANA
2000, S.L. una comunicacion trasparente que favorezca la confianza
entre nosotros.
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La direccion de la empresa debe ayudar a que se de una comunicacién
abierta y que los trabajadores sepan que pueden solicitar ayuda si les
es necesario.

Debe comunicar de manera clara, explicita y fundamentada, sus
decisiones e intentar que todos seamos participes.

Debemos transmitir confianza a nuestros clientes.

Debemos respetar la iniciativa del otro confiando en sus capacidades y
asignandole tareas acorde con estas.

Fijemos objetivos claros para que todos sepamos cual es nuestro papel
en la empresa y para mejorar la eficiencia.

Debemos ajustar las responsabilidades a las competencias personales.

Todos debemos ser conscientes de que nuestro rendimiento hace mas
fuerte a la empresa.

Sin todos nosotros nuestra empresa no mejorard.

Haremos todo aquello que esté en nuestras manos para que nuestras
rencillas personales no sean obstaculo en nuestra relacion profesional
y buscaremos puntos de encuentro y de acuerdo entre nosotros.
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Nos preocuparemos los unos por los otros y si un compafero necesita
ayuda, le escucharemos y aconsejaremos y mostraremos interés con
respeto y comprension.

Cada uno de nosotros posee una gran riqueza en nuestro interior,
todos tenemos experiencias y conocimientos que pueden ayudar a los
otros y que pueden ayudar a solucionar problemas o a encontrar una
nueva vision.

Hagamos que las criticas sean positivas y constructivas, jamas
despreciativas.

Respondamos positivamente a las criticas que nos realicen vy
aprendamos de ellas, que sean una oportunidad para mejorar.

En el Anexo Il disponemos de unas normas bdsicas de Respeto que
todos tenemos que tener en cuenta (pdg. 70)
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* Respeto a los clientes, nuestra relacion con ellos

Debemos hacer negocio de manera responsable ya sea en el ambito
social, econdmico o medioambiental.

La calidad y el buen hacer deben ser la base de la relacion con
nuestros clientes.

Protejamos nuestra marca actuando de manera ética, démosle valory
calidad y mantengamos una visién global de nuestra empresa.

Debemos adaptarnos a las necesidades de nuestros clientes.

Hablemos con el cliente para saber que quiere y aportémosle
soluciones adaptadas a sus requerimientos.

Nos comprometemos con aquello que podemos hacer y hacemos
aquello a lo que nos hemos comprometido.

Asumimos nuestras responsabilidades para con el cliente y le
ofrecemos confianza y respeto para asi afianzar nuestras relaciones
comerciales con ellos.

Ofrezcamos lo mejor de nuestra empresa a nuestros clientes.
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Nuestra profesionalidad e integridad como equipo y nuestra
experiencia colectiva nos permitird mejorar nuestros resultados y
nuestros clientes mejoraran su experiencia con nosotros.

Intentemos comprender y respetar los cddigos de conducta de
nuestros clientes y adaptarnos a sus necesidades.

Gestionemos correctamente la informacién que nuestro cliente nos
facilita, hagamoslo de manera correcta y legal.
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* Respeto a los competidores

Jamas debemos mostrar una conducta irrespetuosa hacia nuestros
competidores y nuestras tacticas competitivas deben ser siempre
legales.

Somos competidores duros pero justos.

Si interactuamos con nuestros competidores debemos tener presentes
gue este hecho comporta riesgos referentes a la planificacion de
equipos e intercambio de la informacion.

Nunca deberemos utilizar informacion privilegiada para menoscabar a
nuestra competencia directa.

No utilizaremos informacion poco ética ni difundiremos informacién
poco veraz que pueda torpedear a nuestros competidores.

Nuestros comerciales deben respetar las normas éticas bdasicas y se
mostraran contundentes en sus actuaciones pero sin utilizar técnicas
anticompetitivas.
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* Protejamos la informacién de nuestra empresa

Utilicemos la tecnologia de forma responsable y profesional.

Protejamos la informacién que se nos confia y utilicemos de manera
razonable nuestros dispositivos tecnoldgicos con el software de
seguridad que la empresa y los profesionales nos faciliten.

No cambiemos la configuracion de nuestros equipos y utilicemos estos
Unicamente para aquellos fines especificados segun nuestra labor en
la empresa.

El uso de los equipos debe ser el adecuado y no personal ni para
hechos delictivos o no éticos.

Debemos proteger los datos de clientes, proveedores y trabajadores y
la informacion que estos nos facilitan.

Protejamos los datos de cardcter personal y cumplamos la legislaciéon
vigente sobre la privacidad de estos.

El uso de la informacion debe ser reservado y gestionado segun los
protocolos especificados en el Modelo de Seguridad presente en
CONS. LA PLANA 2000, S.L.

Debemos proteger los datos de manera tanto fisica como electrdnica
cifrando los dispositivos de almacenamiento e introduciendo medidas
de seguridad en los archivos fisicos.

Debemos crear un entorno seguro para asi proteger los datos de todos
nosotros.

En ningln caso se podran extraer datos fuera de las zonas aseguradas
o extraer de los medios asegurados.
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Los datos deberan ser destruidos una vez finalizado su uso y segun
requerimiento del Modelo de Seguridad.

Debemos utilizar la informaciéon de manera responsable, con un uso
comercial legitimo y adecuado.

La forma en que utilicemos y compartamos la informacion siempre ha
de ser segun la normativa vigente y los acuerdos alcanzados con
nuestros clientes.

Tendremos presente la legislacion y evaluaremos el impacto de los
requisitos de privacidad de datos para diseiar nuestra estrategia
publicitaria y de servicios y ofertas.

La informacion utilizada en nuestra empresa debe ser obtenida
mediante canales legales, de manera profesional y ética, evitando
cualquier sospecha de comportamiento inadecuado.

Jamas utilizaremos informacién referente a competidores si esta ha
sido obtenida de manera ilicita o inmoral como por ejemplo mediante
suplantacion, engafio, robo, soborno o divulgacién inadecuada por
parte de trabajadores, proveedores o clientes de esa competencia.

En ningln caso utilizaremos a terceros para obtener informacion no
licita o no ética.

Nuestra empresa dispone de un Modelo de Seguridad en el que recoge
su politica de proteccion de la informacion
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e Cumplamos las normas y seamos éticos

Todos estamos sujetos tanto a las disposiciones generales (Leyes,
reglamentos y circulares del organismo supervisor), como a la
normativa y reglamentos internos de conducta que sean aplicables a
nuestra actividad laboral.

Debemos cumplir con la legislacién relativa a la contratacion vy
compras en las Administraciones publicas.

Nuestras relaciones deben estar basadas en la confianza y nuestra
conducta personal debe ser ética, aplicando nuestros valores
corporativos.

Las relaciones han de basarse en la confianza, demostrando nuestra
buena voluntad e intencién y buen hacer personal.

Seamos sinceros en nuestras acciones e intenciones tanto con
nuestros compafieros como con nuestros clientes.

Debemos trabajar como un equipo, de manera eficiente vy
comprometida ofreciendo resultados positivos a nuestros clientes.

Acudamos a trabajar con actitud positiva y satisfechos de nuestro
buen hacer ya que esta positividad se transmitird a todos nuestros
compaferos, clientes y proveedores.
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Potenciemos la calidad como ensefia de nuestra empresa.

A mas calidad, mayor satisfaccion de nuestros clientes y eso nos
reportara mas rentabilidad y un mayor posicionamiento en nuestro
mercado.

Una calidad pareja a los resultados prometidos.

Crezcamos juntos como personas y como empresa.

Debemos evaluar los posibles riesgos de manera conjunta y global.

Debemos prever, analizar y gestionar los posibles riesgos de manera
eficaz, meticulosa y trasparente.

Evitemos posibles amenazas gestionando programas soélidos vy
meticulosos en los que incluyamos planes de gestién de riesgos y
medidas paliativas para mitigar posibles dafios.

Pongamos todos nuestro grano de arena y evitemos contingencias que
puedan daflar a nuestra empresa y confiemos en nuestras
competencias.

El personal de CONS. LA PLANA 2000, S.L., los procesos que
estructuramos y nuestros activos son nuestra ventaja competitiva con
respeto a nuestra competencia.

Somos un equipo cualificado y debemos fomentar este aspecto para
hacer mas fuerte a nuestra empresa.
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Creemos y formemos un equipo optimista, y competitivo y eficaz que
de respuesta y valor afiadido a nuestros clientes.

Queda totalmente prohibido sobornar o recibir sobornos, como
también efectuar pagos de dudosa legitimidad.

No ofrecemos regalos ni invitaciones de ocio inapropiadas.

Si nuestra empresa realiza un regalo o una invitacién, en especial si es
a funcionarios, sea cual sea su valor, ha de cumplir una serie de
requisitos...

1) Que sea razonable por su valor y adecuado a las circunstancias.

2) Que tenga una finalizad moral i licita y que no se pueda considerar
gue se realiza para obtener una ventaja inapropiada con respecto a
nuestros competidores o que se utilice para influir en el
destinatario o en nuestra empresa.

3) Que la ley lo permita.

4) Que no choque con nuestros valores como empresa ni con las
politicas de empresa del destinatario.

A todo esto, si el regalo o la invitacidn es hacia un funcionario publico,
deberemos prestar mas cautela y sera obligado obtener una previa
aprobacion.
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En nuestra empresa cumplimos con la legislacidn referente a las leyes
anticorrupcioén en las que se especifica que un soborno puede ser...

...cualquier cosa de valor, cualquier incentivo independientemente de
su forma, como un regalo, una invitacién de ocio o un préstamo.

Y no importa si el incentivo lo financia nuestra empresa, otra empresa,
un proveedor, asociado o trabajador ya que, la simple oferta ya puede
ser considerada como soborno, sea aceptada o no, sea recibida o no.

En CONS. LA PLANA 2000, S.L. no toleraremos las conductas
ilegales o poco éticas.

No ofreceremos jamas nada de valor para obtener nuevas
oportunidades de negocio o para asegurar un negocio ya existente o
asegurar una ventaja que no sea apropiada.

Tampoco utilizaremos a otras personas para cometer actos no licitos o
amorales.

Utilizaremos, Unicamente, intermediarios cualificados que nos
ofrezcan seguridad juridica para que nos ayuden a ofrecer nuestros
servicios y crecer de manera ética y sostenida.

Colaboraremos con las investigaciones, auditorias y litigios en curso y
no ofreceremos obstaculos cumpliendo con las exigencias legales.
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Protegeremos la informacidn relevante y no ocultaremos,
modificaremos o destruiremos registros o datos presuponiendo una
posible investigacion, auditoria o litigio o teniendo conocimiento
alguna de estas acciones.

Cualquier persona que integre CONS LA PLANA 2000, S.L. que resulte
investigada, inculpada o acusada en un procedimiento judicial de
caracter penal deberd informar inmediatamente, si judicialmente es
posible, al Oficial del Cumplimiento.

Cualquiera de nosotros que se vea afectado por un proceso penal
aunque sea en calidad de testigo, y aunque no sea como consecuencia
de su actividad profesional, deberd comunicarlo al Oficial de
Cumplimiento que deberd tomar las pertinentes medidas.

Debemos desarrollar una conducta profesional recta, imparcial,
honesta y siguiendo los principios y valores éticos que marca nuestro
modelo y jamas tomara parte en actividades o acciones ilegales o
inmorales recogidas en la normativa vigente o en este cédigo de
conducta.

En el Anexo lll tenemos un recordatorio de aquello que podemos
regalar segun nuestro codigo ético y politica de empresa (pdg. 74)
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¢ Evitemos los conflictos de interés

Debemos evitar que nuestras actividades o intereses personales,
financieros o sociales puedan interferir en nuestra objetividad y buen
hacer y en nuestra obligacién laboral y moral de velar por los intereses
de nuestra empresa, segun nuestros valores corporativos reflejados en
este codigo ético.

Los intereses de la empresa, como bien comun de todos los que
formamos parte de ella, han de primar sobre los particulares, hecho
que afecta a todos por igual ya sean trabajadores, administradores o
proveedores de servicios.

No se dardn jamas tratos de favor a nadie ni condiciones de trabajo
especiales basandonos en relaciones personales o familiares.
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En relacién a los proveedores...

0 Siempre que sea posible evitaremos relaciones de exclusividad.

0 Aquellos que estamos sujetos a este cddigo y en especial aquellos
gue intervienen en la contratacién de suministros o servicios o en la
fijacion de sus condiciones econdmicas, deberan evitar cualquier
tipo de interferencia que pueda afectar su imparcialidad y
objetividad.

0 La contratacion de suministros y servicios externos deberdn hacerse
de acuerdo a los procedimientos establecidos en cada caso y si
estos no existen, a través de protocolos trasparentes, claros vy
objetivos.

0 Las relaciones familiares y personales en el lugar de trabajo, en
cualquiera de los estamentos que forman la empresa, no deberdn
perjudicar en ningun caso el ambiente de trabajo de nuestra
empresa.

Si estas relaciones se viciaran y pudieran influenciar el quehacer
diario profesional llegando a situaciones extremas tales como por
ejemplo el acoso laboral, serd necesaria la comunicacion a través
del canal de denuncia facilitado y su puesta en conocimiento al
Oficial de Cumplimiento.
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En relacidon a las Administraciones Publicas...

0 Ninguna persona de nuestra empresa podra realizar las gestiones
para obtener una subvencidn, desgravacion o ayuda en cualquiera
de las Administraciones Publicas, para nuestra empresa, falseando o
ocultando informacién o manipulando las condiciones requeridas
para la concesion.

0 Se prohibe la alteracién de las finalidades para las cuales la
subvencién ha sido concedida por el ente publico.

0 Si cualquiera de los que integra CONS LA PLANA 2000, S.L. advierte
de una posible alteracién o manipulacion relativa a la solicitud de
subvencidn, desgravacion o ayuda, estd obligado a comunicarlo
inmediatamente al Oficial de Cumplimiento para que este inicia las
comprobaciones e investigaciones que considere mas oportunas.

0 El Oficial de Cumplimiento informard tras las pertinentes
averiguaciones a los Tribunales competentes sobre la infraccion
acontecida y dispondra de toda la informacion recabada en su
investigacién asi como informard a la empresa de la necesidad de
depositar las cantidades apercibidas en la cuenta de consignaciones
gue el juzgado facilite a tal efecto.

0 Jamads se interpondran nuestros intereses financieros a los de
nuestra empresa.

Si observamos una oportunidad de negocio a través de informacion
o del posicionamiento de nuestra empresa en su sector deberemos
informar a esta y en ningun caso utilizar esta para el beneficio
personal.
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Todos los integrantes de nuestra empresa deben evitar cualquier tipo
de conflicto de intereses y en caso de tener conocimiento,
comunicarlos al Oficial de Cumplimiento.

En caso de desconocer si pudiera existir pero se tengan sospechas,
deberemos actuar de igual manera y podremos utilizar el canal de
denuncia.

En el Anexo IV recogemos nuestra idea bdsica para evitar los conflictos
de interés (pdg. 76)
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* Protejamos el medio ambiente

Todos nosotros, trabajadores y colaboradores de CONS. LA PLANA
2000, S.L., conociendo el dmbito en el cual desarrollamos nuestra
actividad, debemos comprometernos activamente en la conservacion
del medio ambiente.

Debemos cumplir la normativa vigente en referencia al medio
ambiente ademds de las recomendaciones y procedimientos
establecidos en esta.

Seamos responsables con el medio ambiente, es un bien de
todos.

Debemos contribuir a mejorar los objetivos de sostenibilidad y a
reducir el impacto ambiental de nuestras acciones en el desarrollo de
nuestra actividad laboral.
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e Cumplamos con la prevencion de riesgos laborales y con la
conciliacion familiar

En nuestra empresa la seguridad y salud laboral de todos los que
trabajamos en ella debe ser fundamental ya que, si trabajamos con
seguridad, nuestro entorno sera mas favorable, agradable vy
confortable.

Debemos respetar y aplicar en todo momento las medidas preventivas
aplicables en materia de seguridad y salud laboral recogidas en el Plan
de Riesgos Laborales, que actualizamos constantemente.

También es necesario que todos los miembros del equipo realice su
actividad observando las medidas de seguridad que la empresa.

CONS. LA PLANA 2000, S.L. promocionard un ambiente de trabajo
compatible con el desarrollo personal y familiar de todos sus
integrantes y ayudara a conciliar de la mejor manera posible las
necesidades laborales con aquellas particulares.

Nuestra empresa tiene a disposicion de todos nosotros un dosier en el
que se recoge nuestro Plan de Riesgos Laborales
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* Protejamos a nuestra empresa y a sus integrantes

Todos debemos actuar de la mejor manera hacia nuestra empresa y es
por ello que deberemos utilizar los medios a nuestro alcance y evitar
actuaciones que puedan perjudicar a CONS. LA PLANA 2000, S.L.

Protegeremos y velaremos por los activos de nuestra empresa como
también cuidaremos de las personas que la integran.

Estos activos deberan ser utilizados de forma efectiva, proporcionada
y con finalidad concreta y adaptada.

No se realizard ningun tipo de disposicion sobre los bienes y activos de
la empresa sin la pertinente autorizacion para ello.

Velaremos para que los gastos derivados sean pertinentes,
acreditados y ajustados a las necesidades.

No utilizaremos la imagen, nombre o marca de nuestra empresa fuera
de la estricta actividad laboral que desarrollamos y siempre bajo la
pertinente autorizacién para ello.

En ningln caso se podra utilizar la imagen, el nombre o la marca de

nuestra empresa para fines que aporten un interés personal y no sean
en beneficio de CONS. LA PLANA 2000, S.L.
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Respetaremos la propiedad intelectual y el derecho de uso de dicha
propiedad que corresponda a nuestra empresa en especial con aquella
relacionada con la formacién, la publicidad, el “know how”, los
proyectos, los programas o sistemas informaticos, los equipos
manuales y la tecnologia en general asi como todas las obras
desarrolladas por nuestra empresa desarrolladas por sus trabajadores
en su quehacer laboral.

La utilizacidon del material propiedad de CONS. LA PLANA 2000, S.L. se
realizard durante el proceso productivo y serd devuelto cuando se
finalice la tarea o sea requerido.

En el ambito relacionado con la tecnologia informatica, prestaremos
especial atencidon a la proteccion de los sistemas informaticos y la
informacion que contengan y extremaremos las medidas de seguridad
al respecto.

Ademas se tendrd sumo cuidado con la utilizacion de correos
electréonicos y se prohibe compartir informacién fuera de lo
especificado anteriormente.

Ah, debemos mantener la confidencialidad y, ninguno de nosotros
podra revelar a los clientes o terceros las actuaciones que estemos
realizando dentro de la empresa.
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¢ Formémonos

Todos debemos formarnos y la direccion de nuestra empresa deberd
poner todos sus medios para ello y en especial para difundir este
programa y los principios que refleja y se responsabilizara de difundir
estos entre todos nosotros.

Se facilitara informacién anualmente para que todos recordemos los
principios éticos por los que se rige nuestra empresa y la manera de
hacerlos efectivos.

Nuestra gerente, con la ayuda del Oficial de Cumplimiento, serd el
responsable del disefio de los planes de formacion.
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e Auditémonos

Nuestra empresa anualmente auditara sus medidas de control interno
para asi mejorar su eficacia y lo hara mediante un experto designado
por el drgano competente dentro de nuestra empresa.

Recordemos que el Programa Compliance debe ajustarse a las
exigencias en constante cambio y nosotros deberemos hacerlo con él.

El programa ha de ser una guia para la mejora constante de nuestra
empresa con una idea basica...

Mejoremos dia a dia y hagamos fuerte a nuestra empresa.
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TODOS DEBEMOS CUMPLIR LOS PRINCIPIOS ETICOS O...

EL Programa Compliance y los principios éticos que recoge deben ser
cumplidos por todos los que formamos CONS. LA PLANA 2000, S.L. y en
caso de no hacerlo se produciran sanciones laborales sin perjuicio de las
administrativas o penales, de las que antes hemos hablado.

Todos somos responsables de que este programa funcione y de actuar
de forma ética y respetando las normas evitando delitos que puedan
afectar a nuestra empresa.

En caso contrario se aplicard un régimen disciplinario que sera
conforme a la legislacidon laboral y el Estatuto de los Trabajadores y los
Convenios de nuestro colectivo.

Nuestro régimen disciplinario se estructurara de la siguiente manera...
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¢ Faltas leves

a) La falta de atencién y diligencia en el desarrollo de nuestra labor
siempre y cuando no cause un perjuicio de consideracién que
pudiera ser considerado falta grave o muy grave.

b) Descuidos en la conservaciéon del material.

c) La falta de higiene personal, cuando implique quejas o
reclamaciones de compafieros.

d) Las faltas de respeto, de escasa consideracion, a compafieros y/o
terceras personas que se produzcan por motivos laborales.

e) Estar en el centro de trabajo sin permiso, fuera de la jornada
laboral.

f) Lainobservancia de les normas en materia de prevencién de riesgos
laborales, que no sean constitutivas de riesgo grave para el
trabajador, sus companeros o terceras personas.

g) Utilizar medios telefénicos, telematicos, informdaticos, mecanicos o
electronicos de la empresa para asuntos particulares, sin

autorizacion.

h) Las discusiones sobre asuntos no laborales, durante la jornada
laboral.

i) Distraer a los companeros durante el tiempo de laboro.
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e Faltas graves

a) No ser diligente o prestar atencion en el trabajo encargado, que
pudiera suponer un riesgo o perjuicio de cierta consideraciéon para
el trabajador, sus companferos, la empresa o para terceros.

b) La simulacién de supuestos de incapacidad temporal o accidente.

c) El incumplimiento de las érdenes en materia de prevencion de
riesgos laborales, cuando supongan un riesgo grave para el
trabajador, sus compaieros o terceros, asi como negarse a utilizar
los medios de seguridad facilitados por la empresa.

d) La desobediencia a superiores en cualquier materia del trabajo,
siempre que la orden no implique condicidon vejatoria para el
trabajador o suponga un riesgo para la vida o la salud para el propio
trabajador o para el resto de ellos.

e) Cualquier alteracién o falsificacion de datos personales o laborales
relativos al propio trabajador o sus compafieros.

f) La negligencia o imprudencia grave en el desarrollo de la actividad
encargada.

d) Realizar sin permiso, trabajos particulares en el centro de trabajo,
asi como utilizar para uso propio, utiles de la empresa tanto en el
interior del centro de trabajo como fuera, a no ser que se cuente

con la oportuna autorizacion.

e) La disminucién voluntaria y ocasional en el rendimiento del trabajo.
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f) Proporcionar datos reservados o informacién del centro de trabajo,
sin la pertinente autorizacion.

g) La ocultacidon de cualquier hecho o falta que el trabajador hubiese
presenciado y que pudiera causar perjuicio grave a la empresa, a sus
compaferos o a terceros.

h) No informar o advertir de forma inmediata a sus jefes de cualquier
anomalia, averia o accidente que observe en las instalaciones,

maquinaria o en los locales.

i) Introducir o facilitar el acceso al centro de trabajo a personas no
autorizadas.

j) La negligencia grave en la conservacién o limpieza de materiales y
magquinaria que el trabajador tenga a su cargo.

k) La reincidencia de cualquier falta leve en el mismo trimestre cuando
haya mediado sancién escrita por parte de la empresa.

I) El consumo de bebidas alcohdlicas o substancias estupefacientes
que repercutan negativamente en el trabajo.
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e Faltas muy graves

a) Faltar al trabajo mas de dos dias al mes, sin causa o justificacion.

b) El fraude, la deslealtad o el abuso de confianza en el trabajo,
gestion o actividad encargada; el robo y el hurto, tanto a sus
companeros como a la empresa o a cualquier persona que se
encuentre en centro de trabajo o fuera de este, durante el
desarrollo de su actividad laboral.

c) Hacer desaparecer, inutilizar, destrozar o causar desperfectos en
cualquier material, herramienta, maquinaria, instalaciones,
edificios, aparatos, documentos, libros o vehiculos de empresa o
del centro de trabajo.

d) La embriaguez habitual o la toxicomania si repercuten
negativamente en el trabajo.

e) Revelar cualquier informacién de reserva obligada.

f) La competencia desleal.

g) Los maltratos de palabra, obra o faltas graves de respeto y falta de
consideracidn a superiores, compaferos o subordinados.

h) El incumplimiento o inobservancia de las normas de prevencién de
riesgos laborales, cuando sean causa de accidentes laborales
graves, perjuicios graves a compafieros o terceros o dafios graves a
la empresa.
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i) Elabuso de autoridades por parte de quien lo ostenta.

j) La disminucién voluntaria y reiterada o continuada, en el
rendimiento normal del trabajo.

k) La desobediencia continuada o persistente.

I) Los actos realizados en el centro de trabajo o fuera de este, con
motivo u ocasién del trabajo encargado, que puedan ser
constitutivos de delito.

m) La emision maliciosa, o por negligencia inexcusable, de noticias o
informacion falsa referente a la empresa o centro de trabajo.

n) El abandono del lugar o del trabajo sin justificacidn, especialmente
en lugares de mando o responsabilidad, o cuando este cause un
evidente perjuicio para la empresa o pueda llegar a ser causa de
accidente del trabajador, sus compafieros o terceros.

o) La imprudencia o negligencia en el desarrollo del trabajo
encargado, o cuando la forma de realizarlo implique un riesgo de
accidente o peligro grave de averia para las instalaciones o
maquinaria de la empresa

p) La reincidencia de falta grave, aunque sea de diferente naturaleza,
en el mismo semestre, que haya sido objeto de sancidn por escrito.
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Y nuestra empresa podra tomar las siguientes sanciones si se detectan
estas faltas...

0 Para faltas leves:
Amonestacion verbal o por escrito.

0 Para faltas graves:
Suspension de sueldo y trabajo de 1 a 15 dias.

0 Para faltas muy graves:
Suspension de sueldo y trabajo de de 16 a 90 dias.
Despido.

Para aplicar y graduar las sanciones tendremos en cuenta el mayor o
menor grado de responsabilidad a la hora de cometer la falta, la categoria
profesional de quien la cometa y la repercusion en el resto de
trabajadores o en la misma empresa.

Nuestra empresa anotara en el expediente laboral del trabajador, la
sancion que por causa grave o muy grave se le imponga.
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ANEXOS...

ANEXO | — MODELOS SEPBLAC
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COMUNICACION DE OPERATIVA SOSPECHOSA POR INDICIO (F1g-1)

(Articulo 18 de la Ley 10/2010)

Sujeto obligade

Numero de documento identificativo
del sujeto obligado

Nombre del representante
Referencia de la comunicacion

Fecha de la comunicacién

Identificacion de los intervinientes en las operaciones

Conocimiento de losintervinientes en |as operaciones

Descripcion de las operaciones

Indicios de bl dec

d F

Gestiones y comprobaciones realizadas

Documentacién remitida (relacién de documentos que se adjuntan)

El representante
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SEPBLAC

Servicio Ejecutivo de la Comision de
Prevencion del Blanqueo de Capitales
e Infracciones Monetarias

PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO DE REPRESENTANTE (F22)

Datos del sujeto obligado1

Tipo de documento identificativo® N° de documento identificativo

Nombre / Razén social

Apellido 1° Apelido 2°
Tipo de sujeto obligado®

Cédigo B.E.°

Domicilio

Pais Provincia
Municipio Cadigo postal
Teléfono Fax

Correo electrénico

Datos del representante propuesto

Tipo de documento identificativo® N® de documento identificativo
Nombre

Apellido 1 Apeliido 2

Domicilio®

Pais Provincia

Municipio Codigo postal

Teléfono Fax

Correo electranico

Cargo de administracion o direccion que ejerce

Datos del representante que cesa en el cargo (si procede)

Tipo de documento identificativo® N? de docum ento identificativo
Nombre

Apellido 1 Apellido 2

Caracter disciplinario del cese Si D No D

Mativo (en caso afirmativa)

. b 4
Firma:

Los corredores de seguros y los sujetos obligados comprendidos en el articulo 2.1 i) a u), ambos inclusive, que, con inclusion de los agentes,
ocupen a menaos de 10 personas y cuye volumen de negocios anual o cuyo balance general anual no supere los 2 millones de euros, quedan

exceptuados de |a obligacion de designar representante, excepto si estan integrades en un grupo empresarial que supere dichas cifras.
CIF, DNIINIF, Pasaporte, NIE, etc.

A cumplimentar exclusivamente si el sujeto obligado es una persena fisica.

Debera seleccionarse entre los tipos recogidos en el articulo 2.1 de la Ley 10/2010.

Codigo Banco de Espafia (sélo en caso de entidades sujetas a registro en el Banco de Espafia).

Domicilio del centro de trabajo del representante.

7
Firma de quien acredite los extremos sefialados en el punto 2 de |la pagina siguiente o, en su caso, del titular de la actividad.

Calle Alcala, 48 28014 Madrid Teléfono + 34 91 338 88 08 www.sepblac.es
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SEPBLAC

Segun lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley 10/2010 y en el articulo 35 del Reglamento de |la Ley
10/2010, los sujetos obligados han de comunicar al Servicio Ejecutivo una propuesta de nombramiento
de representante ante aquél. Las funciones del representante seran las sefialadas en el articulo 26 de
la Ley 10/2010.

La propuesta de nombramiento contendra, por cada sujeto obligado, la siguiente documentacién:

1. Propuesta de nombramiento (Formulario F22) firmada por quien acredite los extremos sefialados
en el punto 2 siguiente o, en su caso, por el titular de la actividad.

2. Documentacion que acredite que el representante ha sido nombrado por el érgano de direccion del
sujeto obligado (certificacion del acuerdo del consejo de administracién o de érgano equivalente).

3. Documentacion que acredite suficientemente la firma de la persona nombrada como representante
(por ejemplo, copia del Documento Nacional de Identidad).

4. Documentacion que recoja una descripcion detallada de la trayectoria profesional del representante
propuesto (por ejemplo, curticulum vitae).

En aquellos casos en que los sujetos obligados sean empresarios o profesionales individuales, el
representante sera el titular de la actividad, remitiéndose unicamente al Servicio Ejecutivo la
documentacion sefialada en los puntos 1y 3 anteriores.

La documentacion mencionada habra de ser enviada en soporte papel a la direccién:

Sepblac

Calle Alcala, 48
28014 Madrid

Calle Alcala, 48 28014 Madrid Teléfono + 34 91 338 88 08 www.sepblac.es
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SEPBLAC

Servicio Ejecutivo de la Comision de
Prevencion del Blanqueo de Capitales
& Infracciones Monetarias

COMUNICACION DE PERSONA AUTORIZADA (F22-6)

La persona que figura en “datos del representante”, en su calidad de representante ante el Servicio
Ejecutivo del sujeto obligado citado en “datos del sujeto obligado” autoriza a la persona cuyos datos se
detallan en “datos de la persona autorizada’, a firmar en su nombre cualquier escrito o comunicacién al
Servicio Ejecutivo que deba dirigirle en su condicion de representante.

Datos del sujeto obligado

Tipo de documento identificativo' N® de documento identificativo
Nombre / Razén social
Apellido 12 Apeliido 2°

Tipo de sujeto obligado®

Datos del representante

Tipo de documento identificativo’ N° de documento identificativo
Nombre
Apellido 1 Apellido 2

Cargo de administracion o direccién que ejerce

Datos de la persona autorizada

Tipo de documento identificativo’ N° de documento identificativo
Nombre

Apellido 1 Apellido 2

Domicilio*

Pais Provincia

Municipio Cadigo postal

Teléfono Fax

Carreo electrénico

Cargo

Firma del representante: Firma de la persona autorizada:

i CIF, DNUNIF, Pasaporte, NIE, etc.
2 A cumplimentar exclusivamente si el sujeto obligado es una persona fisica.
3
Debera seleccionarse entre los tipos recogidos en el articulo 2.1 de la Ley 10/2010.

4
Domicilio del centro de trabajo de la persona autorizada.

Calle Alcala, 48 28014 Madrid Teléfono + 34 91338 83 08 www.sepblac.es
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SEPBLAC

Por cada persona que se autorice o apodere y por cada sujeto obligado, pudiendo autorizarse hasta un
maximo de dos personas por entidad, debera enviarse la siguiente documentacion:

1. Formulario F22-6 debidamente cumplimentado y firmado tanto por el representante como por la
persona autorizada.

2. Documento que acredite suficientemente la firma de la persona autorizada (por ejemplo, copia del
Documento Nacional de Identidad).

Toda la documentacion se enviara en soporte papel a la direccion:

Sepblac

Cl. Alcala, 48

28014 Madrid

La presente autorizacidon se extiende exclusivamente al alcance sefialado en el primer parrafo de la
pagina anterior y tiene duracion indefinida. Su revocacion o extincion por cualquier causa se

comunicaran inmediatamente al Servicio Ejecutivo mediante escrito en soporte papel firmado por el
representante, surtiendo efectos desde la recepcién de la comunicacion por dicho Organismo.

Calle Alcala, 48 28014 Madrid Teléfono + 34 91338 83 08 www.sepblac.es
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ANEXO Il — RESPETO
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¢Qué entendemos por acoso y conducta irrespetuosa?

El acoso y la conducta irrespectuosa pueden manifestarse de diferentes
formas entre las que cabe destacar aquellas que incluyen un
comportamiento abusivo o intimidatorio, las criticas o comentarios
inapropiados, las represalias, el reiterado desprecio, el uso excesivo de
improperios, el tono elevado o el contacto fisico no deseado.

Es secundario si estas conductas son mediante correo electrénico, carta
o documento, gesto fisico o a través de Internet, redes sociales o mensaje,
ya que el hecho relevante es la mala conducta hacia los otros.

¢Qué queda terminantemente prohibido?

* Las obscenidades dirigidas a cualquier persona de nuestra empresa,

colaborador o cliente y las burlas o insultos a estos.

* El uso reiterado de un tono elevado con los trabajadores, ya sea en
publico o privado.

* El uso excesivo de improperios dirigido a cualquier persona de
nuestra empresa, colaborador o cliente.

e Laira incontrolable e intimidatoria dirigida a cualquier persona de
nuestra empresa, colaborador o cliente.
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* El desprecio reiterado de una persona a otra.

e La difusidon de rumores con la intencién deliberada de provocar un
dano.

* El desprecio deliberado y evidente de las diferencias culturales.

e La exclusion deliberada de las actividades sociales de nuestra
empresa.

e La exhibicién de material ofensivo para las personas.

e Las bromas de mal gusto que pudieran resultar ofensivas.

e Las invitaciones reiteradas para quedar fuera del lugar de trabajo,
las muestras desmedidas de afecto y sin consentimiento del
destinatario o habiendo mostrado su rechazo.

e El contacto fisico no deseado.

e El abuso de autoridad mediante intimidacién, amenaza, chantajey o
coaccion.

* Los ataques constantes e injustificados o innecesarios a la vida
personal o profesional de alguno de nosotros.

* La conducta abusiva o “bullying”.

* La humillacién o intimidacién en publico o en privado.

* Las amenazas o la violencia real sea a quien sea dirigida.
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iBajo ningun concepto permitiremos las conductas irrespetuosas
o el acoso a nuestros companeros, colaboradores o clientes!
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ANEXO Il - REGALOS
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¢Qué hacemos con los regalos y entretenimientos?

Nuestra empresa prohibe...

Realizar sobornos o recibirlos.

Efectuar pagos de dudosa legitimidad.

Ofrecer regalos e invitaciones de ocio inapropiados.

Y permite...

Regalos de razonable valor y adecuado a las circunstancias.

Regalos con finalidad moral y licita y que no sean realizados para
conseguir una ventaja inapropiada respecto a nuestros
competidores o que se utilicen para influir en el destinatario o en
nuestra empresa.

Regalos permitidos por la ley y que no contradigan nuestros valores
como empresa, ni las politicas de empresa del destinatario.

Y si el regalo o la invitacidon es a un funcionario publico, serd necesaria

una autorizacion o aprobacidon previa del ente publico y del Oficial de

Cumplimiento.
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ANEXO IV — CONFLICTOS DE INTERES
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¢COmo actuamos ante los conflictos de interés?

CONS. LA PLANA 2000, S.L. en ningun caso realizara tratos de favor ni
favorecera condiciones de trabajo especiales basdandose en relaciones
personales o familiares.

Ademas evitara siempre que sea posible...

e Las relaciones de exclusividad hacia sus proveedores.

* Las interferencias que puedan incidir en la imparcialidad y en la
objetividad.

* Que las relaciones personales y familiares en el lugar de trabajo

perjudiquen el ambiente de nuestra empresa

Y se prohibe de forma expresa...

* En relacién a las administraciones publicas, realizar gestiones para
obtener subvenciones, desgravaciones o ayudas de cualquiera de
las Administraciones Publicas, falseando, ocultando o manipulando
informacion o las condiciones requeridas.

e La alteracion o modificacion de las finalidades por las cuales la
subvencion ha sido concedida.
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En ningln caso se antepondran nuestros intereses financieros a los de
nuestra empresa.

Si observamos una oportunidad de negocio en beneficio de nuestra
empresa, informaremos a esta y jamas en beneficio personal.

Todos los integrantes de nuestra empresa deben evitar cualquier tipo
de conflicto de intereses y en caso de tener conocimiento, comunicarlos al
Oficial de Cumplimiento.
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Todos somos CONS. LA PLANA 2000, S.L.
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