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Estimado trabajador:

Os presento el Cédigo de Conducta de (“ "),
recientemente aprobado por el Consejo de Administracion que establece pautas
de comportamiento acordes con nuestros principios, valores y nuestros
procedimientos internos y que permitira a todos los trabajadores resolver dudas
y facilitar el desarrollo de nuestro trabajo diario.

Este Codigo refleja el compromiso de la empresa con el cumplimiento de la
legalidad vigente, la ética empresarial y la creacion de valor, ayudando a
nuestros clientes a obtener los mejores resultados a través de nuestra estrategia
de innovacion y desarrollo. ey
y 4

Este Cdodigo de Conducta no puede abarcar todas Ias situaciones posibles que
se pueden dar durante el desarrollo de nue?\ra Ia@r por lo que animamos a
todos los trabajadores a que plant@ consultas, sugerenmas o cualquier duda.
Es importante que cada uno de nosotros leamos y conozcamos este documento
y reflexionemos sobre como\Q cumplimos en nuestra actividad diaria, individual
0 en equipo.

—
El cumplimiento de nuestros Coddigos (ético y de conducta) reforzara la
reputacion de y la confianza que en nosotros depositan nuestros clientes,
accionistas y demas partes interesadas.

Un saludo,

Demetrio Segura Martin
Director General
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Este Codigo, establece las pautas
de comportamiento que
debemos seguir para ajustar
nuestra conducta a la legalidad
vigente y los valores de la
sociedad.

En SEGURA E HIJOS

Todos estamos
comprometidos

‘ Respetamos la Ley en todo
momento

Queremos que todos los
trabajadores conozcan nuestros
principios.

Consultaremos el Codigo,
cumpliremos con sus
disposiciones y buscaremos
ayuda de ser necesario

Camino de la Carrera, 10
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28140, Madrid
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CAPITULO PRELIMINAR

El objeto del presente cédigo de conducta (en lo sucesivo, el “Reglamento” o el
“Codigo Interno”) es regular las normas de comportamiento interno de la
entidad SEGURA E HIJOS, S.A. o de cualquiera de sus filiales presentes o
futuras (en adelante en conjunto e indistintamente, la “Empresa”) asi como
establecer, con claridad, las consecuencias de su posible incumplimiento.
—-

Y todo ello, en base a la polltlpa/de Q,;aﬁpllmento normatlva penal establecida por
la Empresa, a tenor del art. 31 bis'CP vigente y al amparo de la Circular 1/2016
de la Fiscalia General del Estado. ~

El Reglamento se aplicara, sin excepcion, a todos y cada uno de los trabajadores
de la Empresa (en adelante, los “Trabajadores”) y con independencia de que
éstos desempefien su labor profesional en cualquiera de los distintos centros de
trabajo presentes o futuros, en sus respectivos domicilios o de que se encuentren
realizando desplazamientos de caracter laboral dentro o fuera del territorio
nacional espafol siempre que el contenido del Reglamento no entre en conflicto
con la normativa legal aplicable en dicho pais.

Igualmente, el Reglamento sera de aplicacion en la medida en que lo permita la
Ley a cualquier persona cuya relacion con la Empresa provenga de una ETT.
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Salvo que del propio contenido del Reglamento se desprenda lo contrario el
presente documento tendra caracter obligatorio y vinculante para todos los
Trabajadores de la Empresa.

El Reglamento entrara en vigor al dia siguiente habil de su comunicacion
fehaciente a los Trabajadores’ por Ios medios de cemunicacion que la Empresa

disponga.

‘.& - ‘,

Los incumplimientos del Reglamento tendran las consecuencias que en él se
dispongan o en su defecto lo que establezca las normas convencionales de
aplicacion y el Estatuto de los Trabajadores vigente.

La version del Reglamento vigente en cada momento podra ser consultada en la
siguiente ubicacion: www.seqguraehijos.es. Cualquier nueva version o
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actualizacion sera debidamente comunicada a los Trabajadores de manera
fehaciente.

Todos los Trabajadores deberan adherirse de manera expresa al mismo por
cualquier medio siempre que este deje constancia fehaciente a los efectos
informacion del Trabajador.

La Empresa, mediante el comité de riesgos penales, adoptara las medidas que
en cada momento estime oportunas a/lggfe&tos de prevenir el incumplimiento
del presente Reglamento. Dichas idas podran consistir en actividades de
formacion, comunicaciones 0 cualquier otra considerada idonea para garantizar
el acceso a la informacion y compresion de do y alcance del presente
documento. 1

CAPITULO |
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
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Se considera falta toda accidn u omision que suponga una infraccidon o
incumplimiento de deberes laborales derivados de lo establecido en el presente
Reglamento o de otras normas de trabajo vigentes, ya sean legales o
contractuales.

Las faltas podran ser sancionadas por la Direccion de la Empresa, de acuerdo
con la graduacion y procedimiento que se establecen en los articulos siguientes
del presente Reglamento, respetando la legalidad vigente y los principios
juridicos que la conforman:

Exige con caracter

general que las conductas ilicitas y las sanciones a imponer estén

establecidas y determinadas en base a la Ley (articulo 58 ET).

_ il

y
y4 . .
' Evita que unos mismos hechos puedan

ser sancionados mas de una vez, sin gue puedan imponerse sanciones

que reduzcan vacaciones, descansos del trabajador o multa de haber.
\ e

\
(articulos 14 CE y 17 E\F),
.

Equilibrio que debe existir entre la conducta infractora, sus consecuencias
y la sancion que haya de imponerse y la exigencia de imparcialidad.

en la forma que mas adelante
se regula, en armonia con lo previsto en el Convenio 158 de OIT.

Las sanciones impuestas por la Empresa siempre podran
ser impugnadas por el trabajador ante la Jurisdiccion competente
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conforme al procedimiento en la vigente Ley Reguladora de la Jurisdiccion
Social.

Los trabajadores podran ser sancionados por la Direccién de la Empresa en
virtud de incumplimientos laborales, de acuerdo con la graduacion de faltas y
sanciones establecidas en el presente Reglamento, pero siempre teniendo en
cuenta:

La de la falta cometida.
Los del Trabajador.respecto al mismo tipo de faltas.
y

A 4 _

La c/|ue se deS%gn_, \de su legajo personal.
. .
Su o~ LA funcional dentro de la
Empresa. \\ ’ 4
‘ e

Toda falta cometida por un trabajador se clasificara atendiendo a su importancia
o trascendencia en leve, grave o muy grave.
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CAPITULO I

NORMAS GENERALES INTERNAS
DE CONDUCTA

En este capitulo se contienen-as pautas de actuacion profesional y personal
para un comportamiento intégro yr{ﬁ;ente dura; el desarrollo del trabajo. El
objetivo es garantizar el cumplimiento de las<ebligaciones legales y evitar que
nuestra conducta sea contraria @ las normas oliticas internas y pueda
perjudicar al patrimonio, la imagen‘%tafé utacion 'SeH.

Es importante tener en cuent que en I E 3 nuestros principios y valores
sitian a los clientes y las relaciones.entre comparieros en el centro de la
actividad, creando relaciones duraderas y un entorno de trabajo que permita el
mejor desarrollo profesional y humano. La diversidad de capacidades,
experiencias, personas y culturas diferentes es el ADN de la Empresa y la fuente
de nuestro éxito. Teniendo en cuenta nuestros principios y valores, se establecen
las siguientes:

Tendran la consideracion de faltas de caracter leve las siguientes:
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Tres faltas de puntualidad en un mes, o el incumplimiento de los horarios
establecidos sin que exista causa justificada siempre que las normas del
centro de trabajo correspondiente asi lo exijan.

La no comunicaciéon con la antelacion minima de 24 horas de su falta al
trabajo por causa justificada, a no ser que pruebe la imposibilidad de
hacerlo.

Falta de aseo y limpieza personal.

Falta de atencion y diligencia con los clientes, que provoque un dafo
grave a la Empresa.

Discusiones que repercutan enla-buena marcha de la prestacion de los
servicios y que provoqué alg/yar(a queja formal por parte del cliente.

/

Faltar al trabajo un dia al mes sin causaijustiégada.

\
@

No informar dentro de los primeros diez (10) dias de cambios producidos
en el domicilio particdgr del trabajador o en el estado civil.

Entrar o salir del centro de tBB%To por lugares distintos a los designados
por la Empresa.

La no asistencia injustificada o no anunciada con la debida antelacion a
los cursos de formacion que la Empresa designe como obligatorios.

La embriaguez ocasional

Tendran la consideracion de faltas de caracter grave las siguientes:

Faltar al trabajo sin justificacion dos dias en un mes.
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La simulacion de enfermedad o accidente.

Simular la presencia de otro trabajador, valiéndose de su ficha, firma,
tarjeta o medio de control.

Cambiar, mirar o revolver los armarios, taquillas y/o ropas de los
companferos sin la debida autorizacion.

Las cometidas contra el respeto debido a sus companeros.

La reincidencia en las faltas leves, salvo las de puntualidad, aunque sean
de distinta naturaleza, dentro de un trimestre, cuando hayan mediado
sanciones.
/"" S
. i 3 =
El abandono del trabajo’sin caGsa justificada.
2 \
La negligencia en el trabajo cuando cause perjuicio grave.
N *
Dar acceso al centro de trabajo/a personas no autorizadas. A estos
efectos no se considaegaran personas no autorizadas familiares o amigos
directos siempre y cuando permanezcan en todo momento acompafnadas

por el Trabajador. —

Consumir alcohol en horario laboral en cantidad suficiente para provocar
embriaguez o cambios bruscos de conducta profesional que genere un
perjuicio al resto de compaferos o alguno de los clientes del Grupo
Empresarial.

Incumplir, cualquier tipo de recomendacion realizada por el Compliance
Committee tendentes a eliminar, o en su caso, reducir comportamientos
que pudieran ser susceptibles de responsabilidad penal de la Empresa,
asi como interpretar o aclarar las dudas existentes sobre aquellos
comportamientos que pudieran generar algun tipo de responsabilidad
penal de la Empresa.
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Tendran la consideracion de faltas muy graves, con caracter genérico la
contravencion a las previsiones y principios contemplados en el codigo ético v,
ademas, con caracter especial, las siguientes:

Faltar al trabajo mas de dos dias al mes sin causa justificada. No se
considera causa injustificada la falta al trabajo que derive de la detencidn
de la persona trabajadora, mientras no se trate de sancién firme impuesta
por la autoridad competente y siempre el hecho de la detencion haya sido
puesto en conocimiento de la Direccion de la Empresa antes de
transcurridos cuatro dias hébiles/(d,e, ausencia al trabajo.

/ g
El fraude, la desleaﬁad y abuso de cenfianza en las gestiones
encomendadas. =
2
< ,
El hurto y el robo tanto al résto de la plantilla como a la Empresa o a
cualquier persona dentro de los locales de la Empresa o fuera de la
misma, durante el delmpeﬁo de sus funciones profesionales.

k T
El acoso por razon de origen racial o étnico, religion o convicciones,
discapacidad, edad u orientacidon sexual. El acoso sexual o por razon de
Sexo.

La simulacion comprobada de enfermedad.

Inutilizar, destrozar o causar desperfectos en maquinas, aparatos,
instalaciones, edificios, enseres, y las dependencias de la Empresa; que
genere un perjuicio econdmico de mas de 300 euros o tras recibir
apercibimientos escritos al respecto.

Haber recaido sobre la persona trabajadora sentencia de los Tribunales
de Justicia competentes por delito de robo, hurto, estafa y/o malversacion,

Avenida de Tenerife, 16 Camino de la Carrera, 10
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cometidos fuera de la Empresa que pueda motivar desconfianza hacia su
autor,

la continua falta de aseo y limpieza personal que produzca quejas
justificadas de los companieros.

Consumir, reiteradamente, alcohol en horario laboral en cantidad
suficiente para provocar embriaguez o cambios bruscos de conducta
profesional que genere un perjuicio al resto de compafieros o alguno de
los clientes del Grupo Empresarial.

los malos tratos de palabra u obra o falta grave de respeto y consideracion
a los demas Trabajadores;

e S
abandonar el trabaj;y/sin/,;jﬁsta causa, justificada en puestos de

responsabilidad funcional. //

la reincidencia en falta gra\g\salvo las de puntualldad aunque sea de
distinta naturaleza, dentro del mismo trlmestre siempre que hayan sido
objeto de sancion. \

la entrada al centro de tra‘[ﬁ]ﬁ"con armas o el consumo de bebidas
alcohdlicas sin la previa autorizacion de la Empresa.

En SeH estamos comprometidos con la la

y la
propia y de nuestros clientes. Debido al fuerte compromiso

T Se entiende por informacion confidencial, a titulo enunciativo no exhaustivo, las siguientes materias fundamentales: (i) estrategia
corporativa, (ii) formas y protocolos propias de la actividad comercial y publicitaria de la compafiia (know how), (iii) informacién econémica
(estados financieros, auditorias...), (iv) contratacion de seguros, (v) procedimientos judiciales o administrativos en los que esté involucrada
la compaiiia, (vi) datos de clientes, proveedores, precios, campanas, (vii) Proyectos y cualquier otra informacién de negocio de la compaiiia
(en los sucesivo, la “Informacion Confidencial”). En caso de duda razonable acerca de si determinada informacion reviste o no el caracter
de confidencial, los trabajadores deberan consultar al Comité de Cumplimiento antes de revelar cualquier dato que pueda ser considerado
Informacion Confidencial.
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asumido por la Empresa en estas materias estara sancionado con una falta muy
grave la realizacion las conductas que, a continuacion, se enumeran:

Realizar trabajos de la misma actividad que impliquen competencia
desleal directa o indirecta a la Empresa, si no media autorizacion de ésta.

Incumplir el deber de confidencialidad de los documentos e informacién
de la Empresa o que ésta custodie.

Revelar y/o utilizar informacién de terceros que esté protegida por
clausulas de confidencialidad y utilizarla fines distintos para los que fue
cedida. Ademas, esta informacion cedida no puede ser utilizada para
proyectos de terceros clientes.
/'"' >

Incumplir los deberes g}e/ confydénmalldad y.secreto. Los Trabajadores no
podran utilizar, comunicar o revelar a cuanUIer otra persona, ya sea en
beneficio propio o en interés de terceras p@tes cualquier secreto o la

Informacion Confidencial. i&\

No respetar la propi\ dad industrial e intelectual de terceros utilizando
contenidos en materiales impresos o digitales, software u otros contenidos
digitales sin contar con la pﬁ‘rhente autorizacion de su propietario o
incumpliendo las condiciones de uso de aquellos.

No informar, de manera fehaciente, al Comité de Cumplimiento sobre los
posibles incumplimientos de la propiedad industrial e intelectual o el uso
indebido de secretos comerciales.

son pilares

esenciales del desarrollo de la actividad profesional. Por ello, también
seran consideradas faltas muy graves las siguientes conductas:
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Comportamientos que sean contrarios de manera flagrante a los
principios inspiradores de la Empresa y contenidos en el Cédigo Etico
durante el desempefio de las funciones profesionales y que puedan
perjudicar de forma negativa y grave la reputacion o el buen nombre de
SeH.

Incumplir, reiteradamente cualquier tipo de recomendacion realizada por
el Comité de Cumplimiento tendente a eliminar, o en su caso, reducir
comportamientos que pudieran ser susceptibles de responsabilidad penal
de la Empresa, asi como interpretar o aclarar las dudas existentes sobre
aquellos comportamientos que pudieran generar algun tipo de
responsabilidad penal de la Empresa.

De conformidad con lo previsto enTa\Eléu‘sula 7.2 ‘ Codigo Etico seran de todo
punto incompatibles el desempeno de"f i s de coaching o de evaluacion
para cualquiera de las ins 'luciones;-_i'ue péﬁlClpan en el Programa de
Financiacion de la Investigacion yfa-l-nnéilacién en la Union Europea Horizonte
2020 u otro analogo o que lo sustituya o de cualquier otra naturaleza con
independencia del ambito geografico.

CAPITULO VII. DEL
PROCEDIMIENTO Y EXPEDIENTE
SANCIONADOR
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La facultad de imponer sanciones corresponde a la Direccion General de la
Empresa, quien la ejercera en la forma que se establece en el presente
Reglamento y conforme a lo regulado en la norma convencional vigente y en el
Estatuto de los Trabajadores.

En cualquier caso, para salvaguardar el derecho de los trabajadores, la sancion
de faltas graves y muy graves requerira el Inicio del correspondiente expediente
sancionador (el “ ”) que incluira, al menos, la comunicacion escrita y
motivada al trabajador de la aperturadél referido Expediente, haciendo constar
con claridad suficiente los héchos ({e la fundamentan y la fecha en que se
efectuan los mismos. El Exped|ente debera@mltgrse de conformidad con el
siguiente ;

<«

\ I =
En todos los casos, el trabajador habra de firmar el correspondiente “recibi”

pudiéndose acudir en s\defecto a cualquier otra forma acreditativa de la
recepcion por el trabajador de la comunicacion de la Empresa.

La sancidn de faltas graves y muy graves a trabajadores que ejerzan
funciones de representacion sindical en la Empresa, requerira ademas
instruccion de un procedimiento contradictorio, con audiencia del trabajador
afectado y del Comité de Empresa o restantes delegados de personal y/o
sindicales, teniendo éstos ultimos diez (10) dias naturales para emitir informe
previo a la imposicion de la sancion, haciendo denuncia y/o propuesta a la
Direccién de la misma sobre hechos o actuaciones, en especial aquellas
conductas que pudieran implicar actos abusivos en el ejercicio de las
funciones de mando, susceptibles de ser calificados como falta, a los
consiguientes efectos.
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En caso de que no se haya constituido Comité de Empresa ni exista
representacion sindical en la empresa, se podra dar audiencia a un grupo de
hasta tres (3) trabajadores designados por sorteo y al objeto de que
constituyan una Comisién ad hoc y desarrollen los tramites descritos en el
parrafo anterior, siempre y cuando el trabajador afectado lo solicite (y se
encuentre vigente en sus cargos de representacion sindical al momento del
inicio del Expediente) y se trate de una falta grave o muy grave.

El Trabajador, cuando la naturaleza y circunstancias de los hechos lo permita
y no se agoten los plazos legales de prescripcion, dispondra de cinco (5)
dias naturales para contestar a la comunicacién realizada por la Empresa
sobre los hechos que se le imputan. Durante este tramite podran articularse
las alegaciones y pruebas oportunas y aportarse cuanto a su derecho
convenga, pudiéndose ampliar hasta diez dias naturales mas, si asi se
instara por el interesado. /7
/

Transcurridos los plazos de audiencia dﬁ%s r@resentantes legales de los
Trabajadores y del propio Trabngor en su caso la Empresa comunicara al
Trabajador, la finalizacion del Expediente y la sancion impuesta.

\

El plazo indicado en el apartado anterior sera de observancia obligatoria en
el caso de las faltas graves y muy graves, haciéndolo, en consecuencia,
compatible con lo previsto en materia de prescripcion.

En aquellos supuestos o situaciones que, por sus especiales caracteristicas,
requieran de un periodo previo de investigacion para el mas adecuado
conocimiento del alcance y naturaleza de los hechos, o durante el inicio del
expediente de aquellos cargos o puestos relevantes en la Empresa, podra
disponerse la suspensién de empleo y no de sueldo de la persona afectada
por dicha situacion.

Estas circunstancias se pondran en conocimiento de la representacion legal
de los Trabajadores, si los hubiere, siempre que asi lo solicite el Trabajador
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afectado a quien, en todo caso, la Empresa le comunicara formalmente, por
escrito, este derecho.

Durante la sustanciacion del expediente disciplinario aludido en los
apartados anteriores, la Direccion de la Empresa podra acordar la medida
cautelar de suspension de empleo pero no de sueldo hasta que finalice la
tramitacion del Expediente.

En cualquier caso, el Trabajador podra impugnar la sancién que le hubiera sido
impuesta mediante demanda ante la Jurisdiccion competente, en los términos
regulados por la Ley Reguladora de la Jurisdiccion Social (articulos 114 y
siguientes).

d

A 4
CAPITULO/IX.'DE EASASANCIONES

Las sanciones que la Empresa podra aplicar, segun la gravedad y las
circunstancias de las faltas cometidas, seran las siguientes:

¢ Amonestacion verbal.

e Amonestacion por escrito.

® Suspension de empleo y sueldo un dia.
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e Suspension de empleo y sueldo de uno a diez dias.

¢ Inhabilitacion, por plazo no superior a un afio, para
el ascenso a la categoria superior.

e Pérdida temporal o definitiva de la categoria
profesional.

e Suspension de empleo y sueldo de once dias a dos
meses.

e [nhabilitacion durante dos anos o definitivamente
para pasar a otra categoria.

Las prescribiran a los diez dias; las , a los veinte dias, y las
, a los sesenta dias a partir de la fecha en que la empresa tuvo
conocimiento de su comision.

En cualquier caso las faltas, con independencia de su graduacién prescribiran,
en todo caso, a los seis meses de haberse cometido.
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Transcurrido un afio desde la amonestacion o medida disciplinaria adoptada se
procedera a cancelar la misma quedando eliminada del expediente del
Trabajador que la haya cometido y por tanto también del computo de faltas.

DISPOSICIGNES ADICIONALES

Ademas del presenteéﬁeglamento @a también de aplicacion el
Convenio Colectivo de Er\x;lresa si lo hubiera, ‘asi como cualquier norma
Convencional de rango sup ior que en su caso sea aplicable y el resto de
normativa laboral de &mbito nacionale.internacional.

La Empresa, creara una comision compuesta por: el Director de
Recursos Humanos, 2 miembros directivos o miembros del Consejo de
Administracion y 1 Trabajador, con la finalidad de interpretar, actualizar y en su
caso controlar la aplicacién del presente Reglamento. En caso de que existiera
representacion sindical, ésta formara parte de esta comisidén a los efectos del
Estatuto de los Trabajadores, en sustitucion del referido trabajador.

Sera de aplicacion completaria a este Reglamento, cuantos
protocolos internos de actuacion se encuentren vigente en la Empresa, toda la
normativa reglamentaria de caracter técnico vigente asi como las
recomendaciones y circulares emitidas por el Comité de Cumplimiento.
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