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I. INTRODUCCION

Finalidad

. El Cédigo de Conducta Profesional de la Empresa esta llamado a ser una guia para exponer y fijar su

vision y valores dentro de su organizacion y sirve de modelo para la actuaciéon de sus empleados y
directivos en el desempefio de sus actividades profesionales.

Por otra parte, el Cédigo de Conducta Profesional pretende dar respuesta a la creciente demanda de
medidas y practicas de Buen Gobierno y de Responsabilidad Social Empresarial de la sociedad,
estableciendo una referencia basica para su seguimiento por parte del personal de la Empresa.

Codigo Etico

El Codigo de Conducta Profesional se presenta, al mismo tiempo, como el c6digo ético de nuestra
organizacion, en cuanto que recoge el compromiso de la Empresa, con los principios de la ética
empresarial y la transparencia en todos los ambitos de actuacion, edificando un conjunto de principios y

pautas de conducta encaminados a garantizar el comportamiento ético y responsable de todo el personal
de la Empresa en el desarrollo de su actividad.

Ambito de Aplicacion

. El Cédigo de Conducta Profesional obliga a todos los empleados de la Empresa, con independencia de su

nivel jerarquico y de su ubicacidn geografica o funcional.

Los profesionales que actien como representantes de la Empresa, en sociedades y entidades no
pertenecientes a la misma, observaran el Cédigo de Conducta Profesional en el ejercicio de tal actividad
en la medida en que no sea incompatible con las propias normas de la sociedad o entidad en la que
actien como representantes de la Empresa.

Control de la aplicacion del Codigo de Conducta Profesional

El control de la aplicaciéon del Cédigo de Conducta Profesional es una funcién asignada a la Comision de
Conductas, quien, a través de la Direcciéon de Recursos Humanos aplicara las medidas disciplinarias que
deban ser adoptadas, conforme a lo dispuesto en el Capitulo VII de este Cédigo de Conducta Profesional.

Cualquier duda que pueda surgir sobre la interpretaciéon del Cédigo de Conducta Profesional y sobre su
aplicacion debera consultarse con la Direccién de Recursos Humanos (o al 6rgano o departamento que
asuma sus funciones en el futuro).

El Departamento de Recursos Humanos informara periédicamente a la Gerencia de aquellos aspectos
relativos al control de la aplicacién del Cédigo de Conducta Profesional.

Todas las comunicaciones, informaciones y autorizaciones a que se refiere el Cédigo de Conducta
Profesional podran realizarse mediante carta, fax, correo electrénico o por cualquier otro medio escrito.
La Direccién de Recursos Humanos archivara los documentos remitidos por los profesionales.

La Comision de Conductas.

El Cédigo de Conducta Profesional por su naturaleza, no puede, ni debe abarcar todas las situaciones
posibles, sino que se limitara a instaurar los criterios para orientar la conducta de los profesionales de la
Empresa y, en su caso, solventar las dudas que puedan plantearse en el desarrollo de su actividad
profesional. En este sentido, la Comisién de Conductas tiene por finalidad el desarrollo y control de su
aplicacion.

La Comisién de Conductas estara compuesto por las personas que en cada momento ejerzan la funcién
de responsable de recursos humanos (o al 6rgano o departamento que asuma sus funciones en el
futuro), representantes del personal y de la direccién. Las decisiones se tomardn por mayoria de sus
miembros.

Seran competencia de la Comisién de Conductas lo siguiente:
e Fomentar la difusidn, conocimiento y cumplimiento del Cédigo de Conducta Profesional.

e Interpretar el Cédigo de Conducta Profesional en la aplicacién de las medidas disciplinarias y
solventar las consultas que se planteen.

e Elaborar los informes a los Organos de Gobierno pertinentes relativos al cumplimiento del mismo.

e Aprobar las normas de actuaciones concretas y precisas que la Empresa, instaure y desarrolle en su
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area de actividad, acordes, en todo caso, con la visién y los valores de la Empresa, con las politicas
empresariales y con las normas de conducta fijadas en el Cddigo de Conducta Profesional.

I1. VISION Y VALORES DE LA EMPRESA CUARTA ESFERA

La visién de la Empresa, la cual es de integral acatamiento para todo el personal de la Empresa, es la
siguiente:

“Querer ser una Empresa reconocida en su entorno por su compromiso con la plena satisfacciéon de
sus clientes y empleados, la calidad de vida de las personas y el cuidado del medio ambiente”.

La vision de la Empresa que incluye los aspectos econdémicos, sociales y medioambiental de la
sostenibilidad, se sustenta en cinco valores que constituyen firmes compromisos de la Empresa:

Etica y Responsabilidad Corporativa: la Empresa se implica con las mejores practicas de gobierno
corporativo, con los principios de la ética empresarial y con transparencia en todos los ambitos de
actuacion de la Entidad. La conducta responsable de todo el personal que compone la Empresa es una
guia de actuaciéon imprescindible que configura uno de los rasgos mas firmes de la personalidad de la
Empresa.

Resultados Econdémicos: La obligacion de la Empresa con la consecucién de objetivos de crecimiento y
rentabilidad, es el camino para garantizar el éxito empresarial de la Empresa y satisfacer las demandas y
expectativas del conjunto de todos los trabajadores implicados en el presente y el futuro de la Empresa.

Respeto por el Medio Ambiente: La apuesta firme de la Empresa, para que el respeto por nuestro
entorno sea percibido y reconocido como un valor que nos distinga e identifique como Empresa.

Confianza: Cuarta Esfera quiere ser una empresa capaz de generar confianza entre todos los
colaboradores de la Organizacion, y se acerca a ella, a través de un didlogo permanente.

Sentido de Pertenencia: la Empresa trabajara para establecer vinculos s6lidos y permanentes con sus
trabajadores, y de esa forma, forjar un sentimiento de pertenencia a una empresa excelente, de la que se
sientan parte integrante y con cuyo proyecto se sientan implicados.

Los compromisos asumidos por la Empresa en la visién y los valores de la sociedad, lejos de formalizar
una simple declaracién de principios, se extiende a su practica cotidiana y estan integrados en la gestion
habitual de la Empresa en todas sus areas de actividad.

La Empresa considera que la actuacion profesional conforme a la vision y a los valores descritos es la mejor
garantia de su compromiso con la creacién de valor para sus socios, clientes, empleados y restantes grupos de
interés.

I11. NORMAS GENERALES DE CONDUCTA PROFESIONAL

Cumplimiento de la Legalidad

. Los profesionales de la Empresa cumplirdn estrictamente la legalidad vigente en el lugar donde
desarrollen su actividad, atendiendo al espiritu y la finalidad de las normas. Igualmente, respetaran del
todo los compromisos y obligaciones contraidas por la Empresa en vinculo con terceros, asi como los
usos y buenas practicas en el desarrollo de su actividad.

Los responsables de la Empresa deberan conocer especialmente las legislaciones que afecten a sus
respectivas areas de actividad y deberan asegurarse que los técnicos que dependen de ellos reciban la
informacién y formaciéon adecuada, que les permita entender y cumplir con las obligaciones legales y
reglamentarias aplicables a su actividad.

La Empresa respetard y acatard las resoluciones judiciales y/o administrativas que se dicten, pero se
reserva el derecho a recurrir, ante cuantas instancias fuere oportuno, las referidas decisiones o
resoluciones cuando las entienda no ajustadas a Derecho y contravengan sus intereses.

Compromiso con los Derechos Humanos y Laborales

. La Empresa manifiesta su compromiso y vinculaciéon con los derechos humanos y laborales reconocidos
en la legislacion nacional e internacional y la Politica Social de la Organizacién Internacional del Trabajo,
asi como los documentos o textos que puedan sustituir o complementar a los anteriormente referidos.

En especial, la Empresa proclama su total rechazo al trabajo infantil y al trabajo forzoso u obligatorio y
se compromete a respetar la libertad de asociacidn, la libertad de expresion y los convenios laborales.

Desempefio de una Conducta Profesional Integra

Los criterios fundamentales, a los que se cefira la conducta de los profesionales de la Empresa, seran la
profesionalidad y la integridad.

La profesionalidad es la actuacién esmerada, responsable, eficaz y enfocada a la excelencia, la calidad, la
mejora continua y la innovacién.
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La integridad es la actuacién leal, honesta, de buena fe, objetiva y en linea con los intereses de la
Empresa.

Es obligacién de todos los profesionales de la Empresa informar a la Direccién de Recursos Humanos
acerca del resultado de todo procedimiento judicial penal o administrativo de caracter sancionador, en
que un trabajador sea parte imputada, inculpada o acusada y pueda afectarle en el ejercicio de sus
funciones como profesional de la Empresa.

Proteccion del Medio Ambiente

La Empresa realiza su actividad desde el respeto al medio ambiente, acatando los estdndares
establecidos en la normativa medioambiental vigente y minimizando el impacto de sus actividades sobre
el medio ambiente.

La Empresa asume como pautas de comportamiento minimizar los residuos y la contaminacién,
conservar los recursos naturales, promover el ahorro de energia.

IV. LOS PROFESIONALES DE LA EMPRESA

Principio de No Discriminacion e Igualdad de Oportunidades

. La Direccion de la empresa promueve la no discriminacién por razén de raza, color, nacionalidad, origen

social, edad, sexo, estado civil, orientacién sexual, ideologia, opiniones politicas, religiéon o cualquier otra
condicidn personal, fisica o social de sus empleados, asi como la igualdad de oportunidades entre los
mismos.

La Direccion de la empresa fomenta la igualdad de trato entre hombres y mujeres en lo que se refiere al
acceso al empleo, a la formacién y a la promocién de profesionales y a las condiciones de trabajo, asi
como, al acceso a bienes y servicios y su suministro.

La Direcciéon de la empresa rechaza cualquier manifestacion de violencia, de acoso fisico, sexual,
psicoldgico, moral u otros, de abuso de autoridad en el trabajo y cualesquiera otras conductas que
generen un entorno intimidatorio u ofensivo para los derechos personales de sus empleados. En este
sentido, La Direccidn de la Empresa promovera las medidas apropiadas para prevenir el acoso sexual y
el acoso por razén de sexo, cuando se consideren necesarias.

Conciliacion de la Vida Familiar con la Actividad Laboral.

La Direccién de la Empresa respeta la vida personal y familiar de sus trabajadores y promovera las
politicas de conciliacién que faciliten el mejor equilibrio entre éstas y las responsabilidades laborales de
los mismos.

Derecho a la Intimidad.

. La Empresa respeta el derecho a la intimidad de sus profesionales, en todas sus manifestaciones, en

especial en lo que se refiere a datos de caracter personal, médicos y econémicos.

La Empresa respeta las comunicaciones personales de sus profesionales a través de internet y demas
medios de comunicacidn.

Los profesionales de La Empresa se comprometen a hacer un uso responsable y ético de los medios de
comunicacién y en general, de cualesquiera otros medios que se pongan a su disposicion.

La Empresa se compromete a no divulgar datos individuales de sus profesionales salvo consentimiento
de los interesados y salvo los casos de obligacidn legal o cumplimiento de resoluciones judiciales o
administrativas. En ninglin caso podran ser tratados los datos de caracter personal de los profesionales
para fines distintos de lo legal o contractualmente previstos.

El personal de la Empresa que por su actividad acceda a datos personales de trabajadores de la entidad,
se comprometera por escrito a mantenerla confidencialidad de tales datos.

La Empresa cumplira los requerimientos previstos en la legislacion de proteccidon de datos de caracter
personal respecto de las comunicaciones que le remitan los profesionales con arreglo a lo dispuesto en el
Codigo de Conducta Profesional.

Seguridad y Salud en el Trabajo

La Empresa promovera una politica de seguridad y salud en el trabajo y adoptara las medidas
preventivas establecidas al respecto en la legislacién vigente y cualesquiera otras que se pudieran
establecer en el futuro.
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Los profesionales de la Empresa observaran con especial atencion las normas relativas a seguridad y
salud en el trabajo, con el objetivo de prevenir y minimizar los riesgos laborales.

Seleccion y Evaluacién.

. La Empresa fomentara una estricta y objetiva politica de seleccidn, atendiendo exclusivamente a los

méritos académicos, personales y profesionales de los candidatos y a las necesidades de la Empresa.

La Empresa evaluara a sus profesionales de forma integra y justa, atendiendo a su eficacia profesional
individual y colectiva.

Los profesionales de La Empresa participaran en la definicién de sus objetivos y tendran conocimiento
de las evaluaciones que se les realicen.

Politicas de Formacion.

. La Empresa impulsard la formaciéon de sus empleados. Los programas de formacién favoreceran la

igualdad de oportunidades y el desarrollo profesional del individuo y contribuiran a lograr los objetivos
de la sociedad.

Los profesionales de la Empresa deben actualizar sus conocimientos técnicos y de gestiéon y se
comprometen a aprovechar los programas de formacién establecidos por la Empresa.

Politicas de Informacién.

La Empresa informara a sus profesionales sobre sus perspectivas y sobre la marcha de la empresa.

Obsequios y Regalos.

. Los profesionales de la Empresa no podran dar ni aceptar regalos u obsequios en el desarrollo de su

actividad profesional. Excepcionalmente, la entrega y aceptacion de regalos y obsequios estaran
permitidas si:

Fuesen de valor econdmico irrelevante,
Respondieran a atenciones comerciales usuales, y
No estuvieran prohibidas por la ley o las practicas comerciales generalmente aceptadas.

Los profesionales de la Empresa no podran dar ni recibir cualquier forma de soborno o comisién
procedente de, o realizado por, cualquier otra parte implicada, como funcionarios publicos, personal de
otras empresas, partidos politicos, clientes, proveedores y suministradores.

Los actos de soborno, expresamente prohibidos, incluyen el ofrecimiento o promesa, directo o indirecto,
de cualquier tipo de ventaja impropia, cualquier instrumento para su encubrimiento, asi como el trafico
de influencias.

Tampoco se podra recibir, a titulo personal, dinero de clientes o proveedores, ni siquiera en forma de
préstamo o anticipo, todo ello con independencia de los préstamos o créditos concedidos a los
profesionales de la Empresa de Bancos y Cajas de Ahorro que sean clientes o proveedores de la empresa
y que no estén incursas en las actividades anteriormente expresadas.

Los profesionales de la Empresa no podran aceptar hospitalidades que influyan, o puedan influir, o se
puedan interpretar como influencia, en la toma de decisiones.

Cuando existan dudas sobre lo que es aceptable, la oferta debera ser declinada o, en su caso, consultada
antes con el superior jerarquico inmediato o con la Direccién de Recursos Humanos o la unidad de la
Empresa que, en el futuro pudiera asumir sus funciones dentro de la Empresa, segin proceda, quienes
podran remitir la consulta a la Comisién de Conductas.

Conflictos de Interés

. Se considerara que existe conflicto de interés en aquellas situaciones en las que entren en pugna, de

manera directa o indirecta, el interés personal del profesional y el interés de la Empresa. Existira interés
personal del profesional cuando el asunto le afecta a él 0 a una persona con él vinculada.

Tendran la consideracién de personas vinculadas al profesional las siguientes:

El conyuge del profesional o las personas con andloga relacién de afectividad.

Los ascendientes, descendientes y hermanos del profesional o del conyuge (o persona con analoga
relacidn de afectividad) del profesional.

Los cényuges de los ascendientes, de los descendientes y de los hermanos del profesional.
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Las entidades en las que el profesional o personas vinculadas a él, por si o por persona interpuesta o
actuando asiduamente en concierto con otras personas, ostente o pueda ostentar, directa o
indirectamente, el control.

Las sociedades o entidades en las que el profesional o cualquiera de las personas a él vinculadas, por si o
por persona interpuesta, ejerza un cargo de administracion o direccion o de las que perciba
emolumentos por cualquier causa.

A titulo de ejemplo, son situaciones que podrian dar lugar a un conflicto de interés:

Estar involucrado, a titulo personal o familiar, en alguna transaccién u operaciéon econémica en la que la
Empresa sea parte.

Negociar o formalizar contratos en nombre de la Empresa con personas fisicas vinculadas al profesional
o con personas juridicas en las que el profesional o una persona vinculada al profesional ocupe un cargo
directivo, sea accionista significativo o administrador.

Ser accionista significativo, administrador, consejero, etc.de clientes, proveedores o competidores
directos o indirectos de la Empresa.

Las decisiones profesionales se basaran en la mejor defensa de los intereses de la Empresa, de forma
que no estén influidas por relaciones personales o de familia o cualesquiera otros intereses particulares
de los profesionales de la Empresa.

Los profesionales de la Empresa observaran en relacién con los posibles conflictos de interés los
siguientes principios generales de actuacion:

Independencia: los profesionales actuaran en todo momento con libertad de criterio, con lealtad a la
Empresa y sus socios e independientemente de intereses propios o ajenos. Asi, se abstendran de primar
sus propios intereses a expensas de los de la Empresa.

Abstencion: los profesionales se abstendran de intervenir o influir en la toma de decisiones que puedan
afectar a la Empresa con la que exista conflicto y de acceder a informacién confidencial que afecte a
dicho conflicto.

Comunicacién: los profesionales informaran sobre los conflictos de interés en que estén incursos. A tal
efecto, la concurrencia o posible concurrencia de un conflicto de interés debera comunicarse por escrito
al responsable de Recursos Humanos, el cual dispondra y gestionara el correspondiente registro relativo
a este tipo de situaciones pudiendo, si lo estima conveniente, remitir la comunicacién o consulta de que
se trate al 6rgano que corresponda.

En la comunicacion, el profesional debera indicar:

Si el conflicto le afecta personalmente o a través de una persona a él vinculada, identificindola en su
caso.

La situacién que da lugar al conflicto, detallando en su caso el objeto y las principales condiciones de la
operacion o decisién proyectada.

El importe o evaluacién econémica aproximada, si tiene conocimiento de ello.

Los expuestos principios generales de actuaciéon se observardn de manera especial en aquellos
supuestos en que la situacion de conflicto de interés sea, o pueda razonablemente esperarse que sea, de
tal naturaleza que constituya una situacion de conflicto estructural y permanente entre el profesional, o
una persona vinculada al profesional, y cualquiera de la Empresa.

No podran realizarse, en ningtin caso dentro de la Empresa, operaciones ni actividades que supongan o
puedan suponer un conflicto de interés, salvo mediante la autorizacién escrita de la Direccién de la
Empresa. El profesional debera abstenerse de realizar cualquier actuacion al respecto hasta que dicha
Direccion conteste a su consulta.

Oportunidades de Negocio

. Se considerardn oportunidades de negocio las inversiones u operaciones ligadas a los bienes de la
Empresa de las que el profesional haya tenido conocimiento en el desempefio de su actividad
profesional, cuando la inversién o la operacién hubiera sido ofrecida a la Empresa o ésta tenga interés
en ella.

El profesional no podréd aprovechar oportunidades de negocio en beneficio propio o de persona a él
vinculada, entendiendo por tal las personas mencionadas en el apartado “9.2” del epigrafe anterior,
relativo a “Conflictos de interés”, salvo que:
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Sea ofrecida previamente a la Empresa, y
la Empresa haya renunciado su explotacion, sin mediar influencia del profesional, o

la Gerencia de la Empresa autorice el aprovechamiento por el profesional de la oportunidad de
negocio.

El profesional no podra utilizar el nombre de la Empresa, ni invocar su condicién de profesional de la
misma, para realizar operaciones por cuenta propia o de personas a él vinculadas.

11. Recursos y Medios para el Desarrollo de la Actividad Profesional

11.1.

11.2.

La Empresa se compromete a poner a disposiciéon de sus profesionales los recursos y los medios
necesarios y adecuados para el desarrollo de su actividad profesional.

Sin perjuicio del obligado cumplimiento de las normas y procedimientos especificos sobre recursos y
medios de la Empresa, los profesionales de la Empresa se comprometen a hacer un uso responsable de
los recursos y de los medios puestos a su disposicion, realizando con ellos exclusivamente actividades
profesionales en interés de la Empresa, de manera que dichos recursos y medios nunca se utilizaran o
aplicaran para fines particulares.

Los profesionales de la Empresa evitaran cualquier practica, en especial actividades y gastos
superfluos, que reduzcan la creacién de valor de la Empresa

11.3. La Empresa es titular de la propiedad y de los derechos de uso y explotaciéon de los programas y

12.
12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

sistemas informaticos, equipos, manuales, proyectos, estudios, informes y demas obras y derechos
creados, desarrollados, perfeccionados o utilizados por sus profesionales, en el marco de su actividad
laboral.

Los profesionales respetaran el principio de confidencialidad en cuanto a las caracteristicas de los
derechos, licencias, programas, sistemas y conocimientos tecnolégicos, en general, cuya propiedad o
derechos de explotaciéon o de uso correspondan a la Empresa. Cualquier informacién o divulgacion
sobre los sistemas informaticos de la Empresa, requerira la autorizaciéon previa de la direcciéon
responsable de la funcidn de recursos humanos de la Empresa.

La utilizacién de los equipos, sistemas y programas informaticos que la empresa pone a disposicion de
los profesionales para el desempefio de su labor, incluida la facilidad de acceso y operativa en Internet,
debera ajustarse a criterios de seguridad y eficiencia, excluyendo cualquier uso, accién o funcién
informatica que sea ilicita, contraria a las normas o instrucciones de la Empresa.

Los profesionales no utilizaran, haran copias, duplicados, replicas o cederan los sistemas y aplicaciones
informaticas de la Empresa para finalidades que le sea ajenas. Ademas, los profesionales no instalaran
o utilizaran en los equipos informaticos facilitados por la Empresa, programas o aplicaciones cuya
utilizacién sea ilegal, o que puedan dafiar los sistemas o afectar la imagen o los intereses de la
Empresa, de sus clientes o de terceras personas.

Informacion Reservada y Confidencial.

La informacién no publica que sea propiedad de o esté confiada a la Empresa tendra, con caracter
general, la consideracién de informacién reservada y confidencial, y estara sujeta a secreto profesional,
sin que su contenido ser facilitado a terceros, salvo autorizacién expresa de la direccién de la empresa
o salvo requerimiento legal, judicial o de autoridad administrativa.

Es responsabilidad de Empresa y de todos sus profesionales poner los medios de seguridad suficientes
y aplicar las actuaciones fijadas para resguardar la informacién reservada y confidencial registrada en
soporte manuscrito o electrénico, frente cualquier riesgo interno o externo de acceso indebido,
manipulacién o destruccioén, tanto intencionada como accidental. A tales efectos, los profesionales de la
Empresa guardaran confidencialidad sobre el contenido de su trabajo en sus relaciones con terceros.

Revelar y utilizar informacién reservada y confidencial para fines particulares contraviene este Cédigo
de Conducta Profesional.

Cualquier seiial razonable de fuga de informacion reservada y confidencial y de uso particular de la
misma debera ser comunicado por quienes tengan conocimiento de ello a su superior jerarquico
inmediato o, si las circunstancias lo aconsejan, al responsable de recursos humanos. A su vez, el
superior jerarquico del comunicante debera notificarlo, a su vez, al responsable de recursos humanos
que a su vez por escrito lo notificara a la Comisién del Cédigo Etico.

En caso de cese de la relacién laboral o profesional, la informacién reservada y confidencial sera
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14.1

14.2.

14.3.
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devuelta por el profesional a la Empresa, incluyendo los documentos y medios o dispositivos de
almacenamiento, asi como la informacién almacenada en su ordenador, subsistiendo en todo caso la

obligaciéon y compromiso adquirido de confidencialidad del profesional.

Informacion Privilegiada.

. La informacién privilegiada es cualquier informacién concreta sobre la Empresa que no sea publica y

que, de hacerse o haberse hecho publica, podria influir, de manera notable, sobre el valor mercantil de
la Empresa.

El profesional que acceda a cualquier informacién privilegiada de la Empresa no realizara por cuenta
propia o ajena, directamente o indirectamente a través de terceros, ninguna accién que pueda
perjudicar la.

La prohibicién expuesta en el apartado anterior se aplica a cualquier profesional que posea
informacion privilegiada, cuando dicha persona sepa o hubiera debido saber que se trata de
informacion privilegiada.

Actividades Externas

. Los profesionales dedicaran a la Empresa toda la capacidad profesional y esfuerzo personal necesario

para el ejercicio de sus funciones.

La prestacion de servicios laborales o profesionales, por cuenta propia o ajena, a sociedades o
entidades distintas de la Empresa, asi como la practica de actividades académicas, debera ser
autorizadas de forma previa y por escrito por la Direccidn de la Empresa.

La Empresa respeta el desempefio de actividades sociales y publicas por parte de sus profesionales,
siempre que no interfieran en su trabajo en la Empresa.

La vinculacién, pertenencia o colaboracién de los profesionales con partidos politicos o con otro tipo
de entidades, instituciones o asociaciones con fines publicos, se realizard de tal manera que quede
claro su caracter personal, evitdndose asi cualquier relaciéon con la Empresa.

V. EL ENTORNO DE LA EMPRESA

Clientes

. Calidad de servicios y productos.

La Empresa se compromete a ofrecer una calidad de servicios y productos acorde o superior a los
requisitos y expectativas de sus clientes.

La Empresa competira en el mercado basdndose en los valores de sus productos y servicios.

Las acciones comerciales deben fijarse en la excelencia de los productos y servicios que la Empresa
ofrece.

Confidencialidad.

La Empresa garantizara la privacidad de los datos de sus clientes y se compromete a no revelar dichos
datos a terceros, salvo consentimiento del propio cliente o por obligacion legal, o cumplimiento de
resoluciones judiciales o administrativas.

La captacién, utilizaciéon y tratamiento de los datos de caracter personal de los clientes deberan
realizarse de forma que se garantice el derecho a su intimidad y el cumplimiento de la legislacién sobre
proteccion de datos de caracter personal.

Los profesionales de la Empresa que, por su actividad, accedan a datos de caracter personal de los
clientes, deberan mantener la confidencialidad de los mismos y dar cumplimiento a lo establecido en la
legislacion sobre proteccion de datos de caracter personal en la medida en que resulte aplicable.

Redaccion sencilla y clara de los contratos.
Los contratos con los clientes de la Empresa serdn redactados de forma sencilla y clara.

En las relaciones con los clientes, se propiciara la transparencia y claridad, en especial, en lo referido a
servicios, productos y tarifas.

Proveedores y Suministradores.

. Politica de seleccion.
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La Empresa ajustara los procesos de seleccion de proveedores y suministradores a criterios de
objetividad e imparcialidad y evitara cualquier conflicto de interés o favoritismo en la seleccion de los
mismos.

Confidencialidad de la informacion

Los precios y las informaciones facilitados por los proveedores y suministradores en un proceso de
seleccion seran tratados confidencialmente y no se revelaran a terceros salvo consentimiento de los
interesados y salvo los casos de obligacion legal, o cumplimiento de resoluciones judiciales o
administrativas

Los profesionales de la Empresa que por su actividad, accedan a datos de proveedores y
suministradores, deberan mantener la privacidad de tales datos y dar cumplimiento a lo establecido en
la legislacién sobre proteccion de datos de caracter personal, en la medida en que resulte aplicable.

La informacion facilitada por los profesionales de la Empresa a los proveedores y suministradores sera
veraz y no ideada con intencién de inducir a engafio.

Relaciones con Clientes y Proveedores.

Los profesionales evitaran cualquier clase de interferencia o influencia de clientes, proveedores o
terceros, que pueda alterar su imparcialidad y objetividad profesional. Esta obligacién afecta a todos los
profesionales que tengan que tomar decisiones sobre la contrataciéon de suministros y servicios, en
especial a los que decidan las condiciones econdmicas de las operaciones con clientes.

Los profesionales no podran recibir ninguna clase de retribucién procedente de clientes o de
proveedores de la Empresa, ni aceptar cualquier clase de remuneracién ajena por servicios derivados de
la actividad propia del profesional dentro de la Empresa.

En las relaciones con los clientes deben aplicarse en todo caso las normas de transparencia, informacién
y proteccién, asi como los derechos reconocidos a los clientes por la legislacién sobre protecciéon de
datos de caracter personal, servicios de la sociedad de la informacién y demas disposiciones aplicables.

Los profesionales de la Empresa se comprometen a cumplir los procedimientos internos establecidos
para los procesos de adjudicacion, en especial sobre la homologacion de proveedores y suministradores.

Competidores.

. Competencia leal.

La Empresa se compromete a competir en el mercado laboral y profesional de forma leal y no realizara
publicidad engafiosa o denigratoria de sus competidores o de terceros.

Informacion de terceros.

La obtencién de informacidn de terceros, incluido la de la competencia, se conseguira obligatoriamente
de forma legal.

Sociedad

. Autoridades, Organismos Reguladores y Administraciones

Las relaciones con las autoridades, los organismos reguladores y las administraciones publicas se
plantearan bajo un principio de cooperacién y transparencia.

En el respeto de los principios y pautas de conducta establecidos en este documento, los profesionales se
abstendran de realizar con cargo a la Empresa aportaciones, ni siquiera en forma de préstamo o
anticipo, a autoridades, organismos, partidos politicos, administraciones publicas e instituciones en
general.

Con el fin de poder establecer la existencia de posibles incompatibilidades, se informara a la Direcciéon
de Recursos Humanos previamente a la aceptacién de cualquier cargo publico.

Informacién Veraz, Adecuaday Util.

La Empresa informard de forma veraz, adecuada y util sobre de sus objetivos y actuaciones. La
transparencia en la informacién es un principio basico que debe regir la actuacién de los profesionales
de la Empresa.

La informacién econémico-financiera de la Empresa, como las cuentas anuales, evidenciara fielmente su
realidad econdmica, financiera y patrimonial, conforme con los principios de contabilidad
universalmente aceptados y las normas nacionales e internacionales de informacién financiera que sean
aplicables.
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A tales efectos, ningtin profesional ocultara o distorsionara la informacion de los registros e informes
contables de la Empresa, que sera debidamente completa, precisa y veraz.

La falta de honestidad en la comunicacién de la informacidn, tanto al interior de la Empresa, a socios y
empleados, como al exterior de la misma, a auditores, inversores, medios de comunicacién, etc.,
contraviene este Cddigo de Conducta Profesional; en dicha falta de honestidad se incurre también al
entregar informacién incorrecta, organizarla de forma equivoca o intentar confundir a los que la reciben.

Las relaciones con inversores y analistas financieros se encauzaran a través de la Gerencia de la Empresa
(u 6rgano o departamento competente que desarrolle, en el futuro, sus funciones).

Las relaciones con los medios de comunicacidn se encauzaran a través de la Direccion de la Empresa (u
organo o departamento competente que desarrolle, en el futuro, sus funciones).

Responsabilidad Social Empresarial y Desarrollo Sostenible.

La Empresa manifiesta su firme compromiso con los principios de la Politica General de Responsabilidad
Social Empresarial como marco integrador de sus politicas y actuaciones con los profesionales, clientes,
proveedores y suministradores y todos los grupos de interés con los que se relaciona.

En este sentido, la Empresa, fiel y firme al objetivo empresarial de crear riqueza y bienestar para la
sociedad, favorece una ética empresarial responsable que permite armonizar la creacidon de valor para
sus socios con un desarrollo sostenible que contemple como principales objetivos la protecciéon del
medio ambiente, la cohesién social, el desarrollo de un marco favorable de relaciones laborales y la
comunicacién constante con los diferentes grupos de intereses de la Empresa con el fin de atender sus
necesidades y expectativas.

Politica anticorrupcion

La Empresa manifiesta su firme compromiso de no realizar practicas que puedan considerarse como
corruptas en el desarrollo de sus relaciones con clientes, proveedores, competidores, autoridades, etc.,
incluyendo las relativas al blanqueo de capitales.

VI. LA COMUNICACION, DIFUSION Y EVALUACION DEL CODIGO DE
CONDUCTA PROFESIONAL

La Comisién de Conductas, a través de la Direcciéon de Recursos Humanos comunicard y difundira el
Codigo de Conducta Profesional a todo el personal de la Empresa.

La difusién externa del Coédigo de Conducta Profesional es responsabilidad de 1a Comisién de Conductas,
que podra encomendar su realizacién a la Direccién de Recursos Humanos.

La Comision de Conductas sera encargada de vigilar el cumplimiento del Cédigo de Conducta
Profesional.

VII. EL REGIMEN DISCIPLINARIO DEL CODIGO DE CONDUCTA PROFESIONAL

1.

La Empresa desarrollara las medidas necesarias para la eficaz aplicacion del Cédigo de Conducta
Profesional.

Nadie, independientemente de su nivel o posicidn, estd autorizado para solicitar que otro profesional
cometa un acto ilegal o que contravenga lo establecido en el C6digo de Conducta Profesional. A su vez,
ningun profesional puede justificar una conducta impropia, ilegal o que contravenga lo establecido en el
Codigo de Conducta Profesional amparandose en una orden de un superior jerarquico.

Si se tienen indicios razonables del cometido de alguna irregularidad o de algtin acto contra la legalidad
o las normas de actuaciéon del Cédigo de Conducta Profesional, se informara a su superior jerarquico
inmediato o, si las circunstancias lo aconsejan, al responsable de Recursos Humanos.

El superior jerarquico del comunicante deberd notificarlo, a su vez, por escrito al responsable de
Recursos Humanos.

Si fuese necesario, la Direccién de Recursos Humanos podra establecer procedimientos que permitan y

Pag. 12 de 12


http://Corporativos.El
http://Corporativos.El
http://Corporativos.El

Cddigo de Conducta Profesional de la Empresa Cuarta Esfera, s.l.

garanticen la confidencialidad en las comunicaciones relativas a la realizacién de irregularidades o de
actos contrarios a la legalidad o a las normas de actuacién del Cddigo de Conducta Profesional, cuando
las circunstancias lo aconsejen.

La identidad de la persona que comunique una actuacién andmala tendrd la consideracién de
informacioén confidencial.

La Empresa se compromete a no adoptar ninguna forma de represalia, directa o indirecta, contra los
profesionales que hubieran comunicado una actuacién andémala.

Cuando la Comisién de Conductas determine que un profesional de la Empresa ha realizado actividades
que contravengan lo establecido en la ley o en el Cédigo de Conducta Profesional, encomendara a la
Direcciéon de Recursos Humanos la aplicacién de las medidas disciplinarias conforme al régimen de
faltas y sanciones previsto en la legislacién laboral aplicable.

VIII. LA ACTUALIZACION DEL CODIGO DE CONDUCTA PROFESIONAL

El Cddigo de Conducta Profesional se revisara y actualizard, atendiendo el informe anual de la Comision
de Conductas, asi como a las sugerencias y propuestas que realicen los profesionales de la Empresa. La
Comisién de Conductas podra formular propuestas de mejora o promover la adaptacién del Cédigo de
Conducta Profesional en su conjunto.

Cualquier revisién o actualizacién que suponga modificaciéon del Cédigo de Conducta Profesional, aun
cuando viniese exigida por la legislaciéon nacional, requerira su aprobaciéon por la Gerencia de la
Empresa.

IX. LA ACEPTACION DEL CODIGO DE CONDUCTA PROFESIONAL

Los profesionales de la Empresa aceptan expresamente la vision, los valores y las normas de actuacién
establecidas en el Codigo de Conducta Profesional.

Los profesionales que en el futuro, se incorporen a la Empresa, aceptaran expresamente la vision, los
valores y las normas de actuacion establecidas en el de Conducta Profesional. El cual se anexara a los
respectivos contratos laborales.

X. LA APROBACION DEL CODIGO DE CONDUCTA PROFESIONAL

1) Este Cédigo de Conducta Profesional fue redactado por personal de Normalizacién y aprobado por la
Gerencia de la Empresa, el 21 de diciembre de 2012.

2) Modificado por personal de Normalizacion y aprobado por la Gerencia el 31 de agosto de 2013.

3) Actualizado por personal de Normalizacién y aprobado por la Gerencia el 30 de diciembre de 2021.
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