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1. Visién y propésito

En el presente documento, se expone el conjunto de normas y principios generales de gestion y de
conducta profesional aplicable a todo el personal de la organizacién y que esperamos sea de aplicacion

en todo servicio subcontratado.

El objeto del presente cédigo es ayudar a mejorar nuestra sociedad a nivel ético trabajando de forma

directa o indirecta en todas las partes interesadas de nuestra organizacién.

Todo el personal siempre debe guiarse por los siguientes principios basicos:
* ¢Eslegal lo que hago?
e (Esta aceptado por el presente cddigo de conducta?
e ¢Me gustaria leer en los medios de comunicacién una noticia sobre mi decisién?
e ¢(Puede dafnar o poner en peligro a la Empresa o a su reputacion?

En caso de que, en alguna pregunta, la respuesta sea “NO”, no lo haga.

2. ¢{Qué es un conflicto de interés?

Es una situacion en la que los intereses personales de un empleado o los de un tercero (cliente,
proveedor, etc.) compiten con los intereses de la Empresa. Tal situacién debe ser evitada siempre. Si
se hubiera producido un Conflicto de Interés o si un profesional de la empresa se encontrara en una
situacion que pudiera dar lugar a un Conflicto de Interés, deberd comunicarlo directamente a

Direccion.
Toda persona que forma parte de la empresa tiene a su disposicién las 24h del dia a un miembro de

la direccion, a quién le comunicard toda préctica o accién que crean inadecuada, ilicita o delictiva. Se

garantizard la confidencialidad del comunicante.
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3. Profesionales de TIAN

Siendo la imagen de la empresa, tanto los trabajadores propios como subcontratados, esperamos que

todos actlen en base a los siguientes requisitos:

* Quedaterminantemente prohibido, el consumo de alcohol y/o drogas durante el desarrollo de |a
actividad laboral, asi como fuera de la actividad laboral si dicho consumo repercute
negativamente en el desarrollo del trabajo.

e Queda prohibido Ia recepcidon de regalos a todos los miembros de la empresa que puedan
conllevar la pérdida de la integridad como profesional frente a un tercero.

* Los equipos y vehiculos utilizados por el personal solamente son de uso exclusivo en horario
laboral o en itinere.

* Todo personal esta regido por las leyes, regulaciones aplicables y normas internas, las cuales
deben ser cumplidas sin excepcién.

e Todo bien de |la empresa solo puede ser manipulado por personal de la misma y para el desarrollo
de la actividad, salvo expresa autorizacidn previa de la direccidn.

e La empresa favorecerd cuando asi lo soliciten y en la medida de lo posible, una organizacion
laboral flexible que facilite la conciliacién de la vida laboral y familiar.

» Todos los profesionales de la empresa deberan actuar con honradez y transparencia. Cualquier
actitud que pudiera resultar sospechosa debera ser notificada a la Direccién de forma privada.

* Ningln profesional, de forma directa o a través de intermediario, debe ofrecer ni prometer un
favor personal a fin de conseguir un negocio u otra ventaja de parte de un tercero, ya sea publico
o privado. Su profesionalidad nunca debe quedar al descubierto, si fuera asf o existen indicios, se
podrén aplicar medidas disciplinarias.

¢ Todo el personal de la empresa tiene acceso a Direccién para comunicar cualquier accién que
crean inadecuada, ilicita o delictiva.

* Se promueve la estabilidad y desarrollo personal de las personas en la empresa mediante la
busqueda de un equilibrio entre objetivos individuales y empresariales.

e Esaceptado el derecho a sindicalizacion.

* Se prohibe cualquier tipo de acoso o abuso ya sea fisico, psicolégico, sexual, por raza, etc. Todos
somos iguales, todos somos profesionales.

* Lashorasde conduccion seran cumplidas de forma estrictas. La deteccidn por parte de la direccion

de tal incumplimiento acarreara el despido.
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4, Gestion Financiera de la Empresa y relaciones con entidades externas

La gestidn contable de la organizacién se realizara de forma clara y transparente cumpliéndose
con todas las liquidaciones fiscales seguin la legislacidn vigente.

En caso de auditoria publica o privada, se le facilitard toda la informacién y medios para cualquier
tipo de revisidon que se solicite.

Queda prohibida la realizacién de conductas que puedan poner en peligro la prevencion del
blangueo de capitales y financiacién del terrorismo.

No se permite cobrar de terceros en efectivo, salvo previo consentimiento.

No se permite realizar pagos en efectivo, salvo cuandc no se admita otra forma de pago, pero
siempre existiendo una documentacian que evidencie el importe y el destinatario.

Con el fin de garantizar la transparencia de las transacciones, siempre se reflejard el destinatario,
asi como la entidad financiera.

Las reuniones que se desarrollen con la Administracion Publica se asentardn en los principios de

correccion y transparencia, quedando prohibidos los comportamientos ilicitos.

5. Relaciones con clientes

Cualquier relacion con cliente se asentard en los principios basicos de honestidad y
profesionalidad.

Los contratos con clientes, deben ser claros y directos y con cumplimiento estricto de la normativa
vigente que le sea de aplicacion.

La publicidad ofrecida sera siempre clara y real.

Se ofrecerad servicio siempre garantizando que por disponibilidad y capacidad podemos ejecutarlo
en tiempo y forma.

Toda queja o reclamacion procedente de terceros (clientes, proveedores, subcontratas, etc.) sera
aceptada y registrada para su estudio. Ademds, se ofrecera la mejor solucién posible para todas

las partes.

6. Relaciones con proveedores y subcontratas

Todo proveedor debe demostrar su capacidad para ofrecer un servicio seguro y de calidad.
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» Previamente al cierre de una relacién comercial se debera garantizar que es apto para el servicio
(informacién documental, certificados, inspeccién, etc.), sino es posible no se realizard acuerdo.

» Nose negard una relacion comercial a ninguna empresa que cumpla objetivamente los requisitos.

» Para aquellos servicios que se requieran se estableceran acuerdos o contratos escritos que
permita disponer de la informacion de forma clara y objetiva.

* Todacompra de bienes o servicios se llevara a cabo con independencia, sin que exista preferencias
debido a vinculos, si fuera asi estos deberédn ser notificados a Direccidn quien determinara la

idoneidad o no de la compra.

7. Contratacion de personal y plan profesional interno

e Cualquier persona estara en disposicion de ser contratada siempre que pueda ser capaz de
realizar las funciones previstas para su puesto y que garantice un grado alto de ética. Se considera
que no cumple con este grado alto de ética cuando un candidato:

a. Cuente con antecedentes penales no cancelados ni susceptibles de cancelacién por delitos
dolosos de los que pudiera resultar responsable una persona juridica.
b. Haya sido sancionado mediante resolucién administrativa firme con la separacién del cargo
que viniera ostentando.
c. Haya sido despedido por otra empresa por malas practicas.
¢ laigualdad de género estd garantizada, se contrata por la capacidad de ejecutar las funciones del

puesto, no por el género. Cualquier discriminacion sera perseguida y eliminada.

8. Gestion comercial

e Cualquier operacidn comercial se asentara sobre |a transparencia.

¢ Nunca se negociarad en nombre de la empresa sin que exista a tal efecto la oportuna autorizacién.

e Estd prohibido llevar a cabo actos o conductas que conlleven una duplicidad de la facturacion o
simplemente que esta sea fraudulenta.

¢ Siactuamos en nombre de un tercero, esto se hara bajo consentimiento previo y por escrito.

¢ La politica comercial y los precios se determinaran de forma independiente, nunca acordédndose
con los competidores cumpliendo toda la normativa aplicable en materia de defensa de la

competencia, antimonopolios y de lealtad comercial.
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9. Gestion y uso de la informacian

10.

Queda totalmente prohibido la difamacién de bulos o informacién manipulada.

Toda informacién es propiedad de la empresa y por tanto no debe ser comunicada a terceros que
la soliciten.

La informacion debe estar siempre protegida ya sea fisica o digital.

Ningun empleado puede utilizar informacion privilegiada a la que haya tenido acceso por su
actividad dentro de la empresa.

No se puede difundir ni ceder informacién sin previo consentimiento.

Es de obligado cumplimiento toda la normativa referente al tratamiento de la informacién en el
marco del desarrollo profesional.

Toda informacion generada por TIAN o por terceros se almacenara de forma que se garantice su
estado y no podra ser modificada.

La informacidn que se transmita a terceros serd vera completa y clara.

Todo empleado de TIAN que tenga acceso a datos personales deberd respetar estrictamente las
normas y procedimientos establecidos, asi como la legislacion aplicable.

Estd prohibido ceder o difundir datos personales sin el consentimiento del interesado, salvo en

los casos previstos en la legislacidn aplicable.

Medio ambiente

Se hara un uso lo més optimizado posible de los bienes a nuestra disposicién con objeto de reducir
al méximo el impacto ambiental.
El deterioro del medio ambiente es un hecho, por ello la empresa trabaja en mejorar la eficiencia

energética de la organizacion, asi como otros aspectos significativos.

11. Practicas anti-competitivas

TIAN compite lealmente y cumple con todas las leyes de competencia aplicables en Espafia. Se
compromete a competir en los mercados de forma leal, impulsando la libre competencia en

beneficio de los consumidores y usuarios cumpliendo siempre las normas juridicas en vigor.
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* Los empleados no realizaran publicidad engafiosa de la actividad y evitaran toda conducta que
constituya o pueda constituir un abuso o restriccién ilicita de la competencia.

¢ Los empleados no deben participar de conductas anticompetitivas, debiendo evitar incluso las
conductas que parezcan constituir violaciones legales. Las penas por violaciones a |a legislacidn de
competencia son severas, y pueden imponerse a la Empresa y a los empleados involucrados. Un
empleado con actividades relacionadas con el 4rea comercial, gue tenga contactos comerciales en
el sector o que participe de reuniones en asociaciones comerciales o sectoriales, debe ser

consciente de las obligaciones que provienen de la legislacién de competencia.

Miguel Apgel Galiano Juan Manuel Sanchez
/
/)

Cédigo Etico y de Conducta Profesional Pagina7de7



