ingredienta

Ingredienta Latam S.A.,
REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO

(en adelante, el "Reglamento")
I. INTRODUCCION

La redaccion y elaboracidon del presente Reglamento tiene su base en los siguientes
aspectos:

Los ultimos acontecimientos sanitarios mundiales y la capacidad de Ingredienta
Latam S.A.", para llegar a la poblacién, a través de socios o clientes, para la
distribucion de sus productos, nos hace tomar una posicion de mayor
responsabilidad aun. Es por ello que se plasma por escrito, nuestras normas
internas y se pone a disposicion de todos los agentes interesados. Para, con esto,
dar un reflejo de mayor confianza y todos los agentes interesados sean parte y
control de nuestra organizacién en todos sus niveles.

Il. ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- Régimen juridico

La empresa " (en adelante, la "Empresa"), constituida al amparo de la legislacidén
vigente, se regira por sus estatutos, asi como por el presente Reglamento y por todas
aquellas normas y convenios colectivos que le sean aplicables.

Articulo 2.- Finalidad del Reglamento

Este Reglamento se integra como una de las normas basicas para el funcionamiento
de la Empresa y su relacion con sus empleados, regulando aspectos esenciales como
la estructura de la Empresa o las obligaciones y derechos de sus empleados y su
responsabilidad. En todo caso, este Reglamento respetarda lo dispuesto en la
legislacion laboral y, en su caso, en el convenio colectivo aplicable.

Por ultimo, este Reglamento sera de aplicaciéon a los empleados mencionados en el
Articulo 5 posterior.
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Articulo 3.- Grupo societario

Este Reglamento sera de aplicacidon a todas las sociedades subsidiarias propiedad de
la Empresa, incluyendo todo su personal siguiendo lo establecido en el Articulo 5
sobre el "Ambito subjetivo de aplicacion".

Articulo 4.- Ambito territorial de aplicacién

Este Reglamento sera de aplicacién en todo el territorio en el que la Empresa
desarrolla su actividad de acuerdo con sus Estatutos y con los acuerdos adoptados
en el seno de su érgano de administracion.

Articulo 5.- Ambito subjetivo de aplicacién

Este Reglamento sera de aplicacibn a todo el personal de la Empresa,
independientemente de su nivel o puesto, su antigiiedad o su tipo de contratacion.

Por otro lado, este Reglamento se aplicara todo el personal de la Empresa, asi como
a todo el personal de todas las sociedades subsidiarias atendiendo a lo establecido
en el Articulo 3 anterior, independientemente de su nacionalidad o de su forma
juridica.

En todo caso, en dichas entidades subsidiarias se podran establecer Reglamentos
concretos adaptados a su idiosincrasia particular que en todo caso deberan respetar
lo dispuesto en este Reglamento.

En adelante, a todo el personal que le sea de aplicacion este Reglamento se
denominaran los "Empleados".

Articulo 6.- Duracion de aplicacion

El Reglamento entrara en vigor en la siguiente fecha: 17 de junio 2021 y tendra desde
dicha fecha una duracion indeterminada.

Articulo 7.- Modificacion del Reglamento

La direcciobn de la Empresa podra revisar, modificar, excluir o afadir nuevas
condiciones u obligaciones a este Reglamento en cualquier momento, siempre que
estas modificaciones respeten lo dispuesto en la legislacion laboral y en el convenio
aplicable en su caso, y se realicen por escrito.

Estos cambios deberan ser debidamente comunicados a los Empleados por escrito
siguiendo los canales habituales de comunicacién de la Empresa con estos.
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Articulo 8.- Interpretaciéon del Reglamento

La interpretacién del Reglamento se realizara de acuerdo con los principios que lo
inspiran, asi como con sus directrices y con el literal de su articulado. Lo dispuesto en
el mismo sera de aplicacion a los Empleados que quedan obligados segun lo
establecido en el articulo 5 salvo que se acuerden unas condiciones distintas por
escrito entre la Empresa y los Empleados que asi lo deseen.

Articulo 9.- Acuerdo Unico

El presente Reglamento sustituye y reemplaza a todos los restantes reglamentos o
pactos, escritos o verbales, sobre las materias recogidas en este Reglamento.

De esta forma, los acuerdos anteriores en estos puntos dejan de tener vigencia y
efectividad desde la fecha de entrada en vigor recogida en el Articulo 6.

Articulo 10.- Nulidad parcial

La posible declaracién, ya sea por un érgano judicial o administrativo, de la ilegalidad,
invalidez, nulidad o inexigibilidad de cualquiera de los articulos del presente
Reglamento, o de una parte de los mismos, no acarreara la ilegalidad, invalidez o
inexigibilidad de los demas articulos ni de las restantes partes de los mismos, los
cuales permaneceran validos en todo aquello que proceda, todo ello siempre que los
articulos o parte de las mismos declarados ilegales, nulos, invalidos o inexigibles no
sean esenciales.

Articulo 11.- Ley aplicable y jurisdiccion competente

Este Reglamento se regira e interpretara conforme a la legislacién espafiola y, en
particular, segun lo dispuesto en el Estatuto de los Trabajadores y toda la normativa
laboral relacionada, asi como a lo indicado en el posible convenio colectivo aplicable.

Las Partes se someten para la resolucion de cualesquiera disputas o reclamaciones
derivadas de la interpretacidon o ejecucion del Reglamento, incluyendo todas aquellas
obligaciones derivadas o relativas al Reglamento, a la jurisdiccion de los Juzgados y
Tribunales competentes conforme a derecho.
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ll. ORGANIZACION DE LA EMPRESA

Articulo 12.- Estructura jerarquica de la Empresa

En orden de garantizar la correcta gestion y organizacion de la Empresa y permitir su
correcto funcionamiento, se establece la siguiente estructura organizativa:

I. La direccion de la Empresa

La direccibn se corresponderd con los administradores mancomunados de la
Empresa.

En adelante, la persona u 6rgano encargado de la gestién de la Empresa se conocera
como la "Direccioén".

Il. Los departamentos o areas de la Empresa

La restante estructura de la Empresa se organizara en torno a el siguiente
departamento o area:

- Area Administracion, organizado de la siguiente manera:

- Tesoreria y administracion
- Logistica y almacén

- Compras

- Comercial

En adelante, cada uno de los encargados o jefes de equipo que dirigen el area se
denominaran en adelante como "Gerente" o "Gerentes".

IV. PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 13.- Igualdad en la contratacién

La Empresa se compromete a garantizar la igualdad en el acceso al empleo a todos
los Empleados o a todos los potenciales candidatos, llevando a cabo una politica de
recursos humanos basada en los principios de igualdad, no discriminacién y de
respeto de la dignidad de los Empleados.

Esta politica es de aplicacion tanto a los actuales Empleados de la Empresa como a
los futuros candidatos o solicitantes de empleo, no cabiendo ningun tipo de
discriminacion en su seleccidén y contratacion ya sea por razones de género, raza,
religion, discapacidad, estado civil, edad, ideologia, situacién de embarazo, identidad
o lugar de residencia, entre otros.
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Este principio inspirara toda la politica de recursos humanos, asi como las actividades
de la Empresa en relacion con la contratacion de personal, incluyendo la recepcién de
curriculums; la realizacion de la criba o seleccién de candidatos; las entrevistas de
trabajo; la preparacion y andlisis de pruebas de evaluacibn de actitudes y
conocimientos; la fijacidbn de salarios y complementos; y el establecimiento de las
condiciones particulares a las que quedara sujeto el contrato de trabajo.

De esta forma, el proceso de seleccion de nuevos empleados se llevara siguiendo
criterios objetivos de mérito, experiencia, conocimiento y capacidad de acuerdo con
las caracteristicas y necesidades de cada puesto ofertado. Todos los candidatos
contaran con las mismas oportunidades, y la contratacion final se realizara atendiendo
a la aptitud y adaptacion del Empleado al puesto. Las condiciones de trabajo se
estableceran a su vez sin ningun tipo de discriminacién y no existiran diferencias
discriminatorias entre los Empleados y las futuras incorporaciones.

Por ultimo, los Empleados se comprometen a facilitar la incorporacién e integraciéon
de los nuevos empleados en la plantilla, facilitando en todo lo posible su formacién y
adaptacién, y respetando en todo caso el principio de igualdad de acceso y no
discriminacion anteriormente citados.

Articulo 14.- Prohibicién de discriminacion y prevencion del acoso

La Empresa se compromete a impulsar y a favorecer de forma activa la creacion de
un ambiente de trabajo integrador y respetuoso, que cumpla fielmente con toda la
legislacién actual existente sobre la prevencidon de la discriminacion y del acoso, ya
sea ya sea por razones de género, raza, religion, discapacidad, estado civil, edad,
ideologia, embarazo, identidad o lugar de residencia, o por cualquier otro motivo
relacionado con los anteriores.

En virtud de lo anterior, los Empleados deberan prestar sus servicios de forma
integradora, no cabiendo ningun tipo de discriminacion o acoso de cualquier indole,
ya sea coOn Sus propios compaferos, con Sus superiores 0 con su personal
dependiente.

A los efectos del presente Reglamento, se entiende por acoso cualquier conducta o
acto de cualquier Empleado o de la Direccidn, ya sea verbal, visual o fisico contra uno
o varios Empleados basado en razones de género, raza, religion, discapacidad,
estado civil, edad, situacién de embarazo, identidad o lugar de residencia, o cualquier
otro posible motivo relacionado. Esta conducta deberd afectar directamente al
Empleado, ya sea por crear un clima o ambiente de trabajo denigrante, por causarle
un trastorno psiquico o fisico, por forzarle a su dimision, o por impedirle optar a
posibles ascensos o0 mejoras en su puesto 0 en sus condiciones laborales.

A modo de ejemplo, y con caracter no exhaustivo, se considerardn como situaciones
de acoso los comentarios o bromas fuera de tono, el uso de estereotipos denigrantes,
los comportamientos amenazantes y/o autoritarios o cualquier contacto fisico no
consentido. Estas conductas seran sancionables tanto si tienen lugar en el centro de
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trabajo, como durante eventos sociales o viajes de negocios o a través de medios
telematicos, como puede ser a través del correo electronico, teléfono mévil, etc.).

Cualquier tipo de discriminacion o conducta de acoso dara lugar al correspondiente
procedimiento sancionador, pudiendo llevar, en aquellas situaciones graves, al
despido disciplinario del empleado segun lo establecido en el Estatuto de los
Trabajadores.

Por ultimo, los Empleados tienen el derecho, y el deber, de reportar a la Direccidn
cualquier forma de discriminacibn que puedan observar en el desarrollo de su
actividad. Esta comunicacién se debera realizar atendiendo a lo establecido en la
Seccidn sobre la comunicacion interna de la Empresa de este Reglamento.

Articulo 15.- Prohibicién del trabajo infantil

El trabajo de menores de 18 afnos queda totalmente prohibido en todos los centros de
trabajo de la Empresa. Unicamente se permitira el trabajo de los menores de 18 afios
y mayores de 16 anos emancipados o de los mayores de 16 afios que cuenten con la
correspondiente autorizacidn de sus padres o tutores legales.

Articulo 16.- Politicas de promocioén interna

Siguiendo lo establecido en el Articulo 12 sobre la "Igualdad en la contratacion”, la
promocién y ascenso de los Empleados se llevara a cabo en virtud de los principios
de no discriminacién, capacitacion y experiencia.

De esta forma, se asignaran en puestos superiores a aquellos Empleados que
demuestren una capacitacién adecuada, que superen las pruebas correspondientes y
que hayan realizado su labor de forma diligente, cumpliendo en todo caso con lo
dispuesto en el presente Reglamento, asi como con la legislacién y los convenios
colectivos aplicables.

Articulo 17.- Politicas de prevencion de riesgos laborales

La Empresa se compromete a garantizar la seguridad de los Empleados siguiendo lo
dispuesto en la ley 31/1995 sobre Prevencion de Riesgos Laborales y restante
legislacién relacionada con esta materia.

De esta forma, se facilitard a los Empleados todos los medios de seguridad y de
proteccion necesarios para el desarrollo de su actividad. En concreto, la Empresa se
compromete a cumplir con todas las medidas de prevencién de riesgos laborales
establecidas en la legislacion laboral y el convenio colectivo aplicable en su caso,
facilitando los medios materiales y formativos necesarios a los Empleados para
garantizar el correcto desarrollo de su labor.

6/29



ingredienta

Los Empleados, asi como las futuras incorporaciones a la plantilla, recibiran las
correspondientes instrucciones en materia de prevencién de riesgos laborales, y
estardn obligados a conocer todas las politicas de prevencion de riesgos y de
seguridad implementados por la Empresa.

Ademas, se realizaran cursos o charlas formativas de caracter periddico con el fin de
informar sobre nuevas medidas de seguridad y se estableceran politicas de
prevencion de accidentes laborales adaptadas a la actividad llevada a cabo por los
Empleados.

Articulo 18.- Promocion del desarrollo profesional de los Empleados

La Empresa buscara, dentro de sus posibilidades, el fomento de la promocién de sus
Empleados, facilitandole los conocimientos e instruccidn necesaria para desarrollar su
actividad de forma efectiva y crecer dentro de la Empresa. En todo caso, se seguira
la politica de promocion interna y de contratacion fijada en este Reglamento.

Articulo 19.- Proteccion de la informacion privada de los Empleados

La Empresa reconoce la importancia de proteger toda la informacion confidencial en
relacion con sus Empleados en estricto cumplimiento con el Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacién de estos datos (RGPD), asi como la Ley Organica
3/2018, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y su
normativa de desarrollo (LOPDPGDD), y/o aquellas que las pudieran sustituir o
actualizar en el futuro.

De esta forma, la Empresa se compromete a gestionar los ficheros de informacién de
los Empleados de acuerdo con la normativa anteriormente citada, debiendo solicitar
la autorizacion a estos para poder realizar el correcto procesamiento de sus datos.
Los datos de los Empleados podran ser incorporados a un fichero propio,
automatizado o no, de recogida de datos con el fin de ejecutar correctamente la
relacion laboral y, eventualmente, permitir la gestibn administrativa y/o comercial de
los datos que la Empresa pueda estimar necesaria.

Por ultimo, los Empleados podran ejercer todos los derechos de acceso, rectificacion,
supresion, limitacion del tratamiento, portabilidad u oposicion con los que pudieran
contar atendiendo a la legislacion anteriormente indicada.

Articulo 20.- Conciliacion de la vida profesional y familiar
Uno de los principios rectores de la politica de recursos humanos de la Empresa sera
el fomento activo de medidas de conciliacion de la vida profesional y familiar de los

Empleados en todo aquello que sea posible en atencidn a su actividad.
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Dentro de la Empresa se potenciara el establecimiento de horarios que tengan en
cuenta la situacién familiar de los Empleados, tratando de adaptar, en todo lo posible,
la jornada laboral a sus necesidades familiares.

Por ultimo, en este Reglamento se recogen medidas especificas dirigidas a la
conciliacién de la vida familiar y laboral de los Empleados, inspiradas en este principio.
Ademas, en el futuro se trataran de impulsar nuevas medidas que respondan a las
necesidades de los Empleados.

Articulo 21.- Cumplimiento de la normativa sobre inmigracién

La Empresa se compromete a cumplir en todo momento con la legislacién aplicable
sobre la contratacion de trabajadores extranjeros, tanto aquellos de origen comunitario
como extracomunitario.

De esta forma, la Empresa prohibe de forma expresa la contratacién de empleados
que no cuenten con el debido permiso de trabajo en vigor, 0 que no demuestren que
este haya sido debidamente concedido por la Administracion competente.

En aquellas situaciones en las que se desee realizar la contratacién de personal que
no cuente con permiso de trabajo se debera seguir el correspondiente procedimiento
administrativo para llevar a cabo la correcta tramitacion del permiso de trabajo del
empleado antes de formalizar su contratacion.

Por dltimo, cualquier Empleado podra comunicar a la Direccion los posibles
incumplimientos de la legislacién sobre extranjeria que pueda detectar en la politica
de contratacién de la Empresa.

Articulo 22.- Integracion de las personas con discapacidad o en riesgo de
exclusion social

La Direccion establecera las medidas oportunas para facilitar la inclusion dentro de la
Empresa y el desarrollo de su actividad de aquellas personas que se encuentren en
una situacién de discapacidad fisica o psiquica, asi como de aquellas personas que
se encuentren en riesgo de exclusién social.

V. NORMAS DE COMPORTAMIENTO

Articulo 23.- Uso de los medios informaticos de la Empresa

Los Empleados utilizaran los medios informaticos de la Empresa de forma diligente y
responsable para el desarrollo de su actividad. Dentro de los medios informaticos se
insertan todos aquellos métodos telematicos que puedan permitir la correcta
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comunicacién entre los Empleados, incluyendo ordenadores personales, teléfonos
moviles o tabletas, conexiones wifi 0 cuentas de correo corporativo, entre otros.

De forma especifica, se deberan respetar los siguientes aspectos en relacién a los
medios telematicos facilitados por la Empresa:

a. Se prohibe la instalacion de software o programas informaticos distintos a los
proporcionados en el ordenador o tablet de la Empresa, asi como el uso de
software o programas informaticos sin su correspondiente licencia.

b. No se podra utilizar el correo corporativo para usos que vayan mas alla de lo
que se considera necesario para el estricto desarrollo de las actividades de su
puesto. Ademas, se debera hacer un uso responsable de la cuenta de correo de
acuerdo con las directrices de la Empresa, no pudiendo utilizarse el mismo para
difamar o descalificar a otros companeros o a terceros, o hacer uso de un lenguaje
ofensivo.

c. La Empresa llevara a cabo el control necesario de las cuentas de correo y de
los medios informaticos de los Empleados. Estas actividades de control se
limitaran a comprobar el cumplimiento de las obligaciones laborales por parte de
los Empleados y a garantizar la integridad de los dispositivos facilitados. En todo
caso, se comunicara de forma previa a los Empleados la realizaciéon de estas
actividades de control.

d. Los Empleados no podran encriptar los e-mails remitidos desde la cuenta
corporativa de la Empresa ni instalar ningun software o aplicacion de encriptacion
a tal efecto.

Asimismo, la Empresa se compromete a respetar la intimidad de los Empleados en el
uso de los dispositivos telematicos facilitados, siguiendo lo dispuesto en la
LOPDPGDD. De esta forma, las actividades de control se limitaran a la comprobacion
del cumplimiento de las obligaciones laborales por parte de los Empleados, de
acuerdo con lo sefalado anteriormente en este Articulo.

Articulo 24.- Uso de los medios de la Empresa facilitados a los Empleados

Los Empleados deberan cuidar con la diligencia debida, tal y como lo harian con los
bienes de su propiedad, y de forma adecuada a su trabajo, todos los elementos o
bienes facilitados por la Empresa, como pueden ser ordenadores portatiles, teléfonos
moviles, tablets, vehiculo de empresa, entre otros.

Los Empleados responderan de los desperfectos que puedan causar por llevar a cabo
conductas que vayan mas alla del uso cotidiano de los elementos o0 bienes de la
Empresa facilitados. El uso indebido o fuera de su uso cotidiano de estos bienes dara
lugar a la correspondiente sancidn disciplinaria.
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Articulo 25.- Proteccion de la propiedad industrial e intelectual de la Empresa

Dada la importancia para la actividad de la Empresa de toda su propiedad industrial
(patentes, marcas, etc.) y de toda su propiedad intelectual (derechos de autor,
programas informaticos, etc.), los Empleados deberan respetar y proteger este tipo de
propiedades de la Empresa de forma activa.

En concreto, dentro de la propiedad industrial de la Empresa se incluiran, entre otros,
patentes, modelos de utilidad, marcas, nombres comerciales y disefios industriales de
su titularidad. Por otro lado, dentro de la propiedad intelectual se incluiran todo tipo de
creaciones artisticas, escritos, videos, programas informaticos, know-how o similares
creados o de titularidad de la Empresa.

El uso de este tipo de propiedades por parte de los Empleados se cenira estrictamente
a las necesidades de su puesto y a las instrucciones de sus superiores o Gerentes,
no pudiendo utilizar cualesquiera de este tipo de propiedades para el desarrollo de
actividades distintas a las que le corresponden.

Articulo 26.- Uso del teléfono mévil personal

Con el fin de evitar posibles distracciones o accidentes derivados de la falta de
atencién en el trabajo, prevenir errores en su labor y garantizar la debida colaboracion
entre los companeros para el desarrollo de la actividad, se prohibe de forma expresa
el uso del teléfono o cualquier dispositivo mévil personal de los Empleados durante su
jornada laboral (sin incluir sus correspondientes periodos de descanso).

El teléfono movil se podra utilizar en las zonas comunes dentro de las horas de
descanso siempre que se haga de forma respetuosa con los demas compafieros y sin
perturbar el desarrollo de la actividad.

El uso del teléfono personal de forma abusiva, repetitiva o temeraria podra dar lugar
a una sancion disciplinaria grave.

Articulo 27.- Respeto en las relaciones intraempresariales

Los Empleados se comprometen a realizar su actividad y trabajo de forma diligente y
respetuosa con todos sus companeros, con sus Gerentes o superiores y/o su personal
dependiente y con la Direccidn.

De esta forma, la Empresa tratara de promocionar un buen ambiente de trabajo, que
fomente un desarrollo de la actividad basado en los principios respeto, cooperacion,
ayuda, tratando de evitar las posibles disputas que puedan surgir dentro de la actividad
y favoreciendo su resolucion de forma pacifica en el caso de que las mismas surjan.
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Cualquier discrepancia o disputa entre los Empleados se debera comunicar a través
del canal interno fijado al efecto, debiendo la Empresa dar una respuesta rapida y
motivada con el objeto de solventar la misma y evitar que se repitan en el futuro.

Articulo 28.- Cumplimiento de la legislacién aplicable y normativa interna

Los Empleados deberan observar todas las normas de conducta recogidas en el
presente Reglamento, asi como las instrucciones de la Direccion y la legislacion
aplicable.

En concreto, los Empleados quedan obligados a respetar y a cumplir con lo dispuesto
en este Reglamento, asi como toda la legislacion vigente aplicable. No se permitira
incumplimiento alguno de las normas antes citadas, ya sea de forma personal o
mediante la ayuda o colaboracion de terceros.

Asimismo, los Empleados deberan poner en conocimiento de la Direccion o de su
correspondiente Gerente estos posibles incumplimientos dentro de la Empresa tan
pronto como tengan conocimiento de los mismos.

La Empresa se compromete a facilitar a los Empleados toda la informacidn sobre las
obligaciones recogidas en el presente Reglamento, asi como sobre toda la legislacion
aplicable a fin de garantizar que puedan cumplir de forma efectiva con todas sus
obligaciones.

En el caso de que en un punto concreto los Empleados desconozcan la normativa
aplicable, o tengan cualquier duda sobre su interpretacidén o aplicacion, deberan
ponerse en contacto con sus superiores, Gerentes o con la Direccion para informar de
dicha circunstancia. La Empresa se compromete en estos casos a facilitar toda la
informacion correspondiente y a solventar cualquier duda existente.

Articulo 29.- Realizacion de otras actividades laborales

En la busqueda del desarrollo de su actividad de la forma mas efectiva y de la
prevencion de posibles abusos en el uso de la informacién adquirida en el desarrollo
de su trabajo, los Empleados podran realizar actividades fuera de su jornada laboral
siempre que no supongan un perjuicio notable a la labor que deben llevar a cabo para
la Empresa, y respeten las posibles clausulas de exclusividad o de no competencia
que se puedan recoger en sus respectivos contratos de trabajo.

Los Empleados podran, salvo que se acuerde de forma especifica lo contrario en su
respectivo contrato de trabajo, prestar asesoramiento o servicios en favor de personas
fisicas o juridicas que se dediquen a un objeto similar 0 que pueda considerarse
competencia de la Empresa, ya sea en régimen de contrato laboral, incluso si se trata
de una relacién laboral especial, 0 en régimen de arrendamiento de servicios o
asesoramiento interno, de modo directo o indirecto a través de personas juridicas
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interpuestas siempre que no se utilice la informacidén obtenida en el desarrollo de su
actividad para competir de forma desleal con la Empresa.

Los Empleados tampoco podran realizar ninguna otra actividad econémica, ademas
de la prestacion de sus servicios a la Empresa, ya sea por cuenta propia o ajena, de
modo directo o indirecto a través de personas juridicas interpuestas, si esta actividad
puede dar lugar a una posible situacidén de competencia desleal con la Empresa.

Articulo 30.- Cumplimiento de la normativa sobre la protecciéon de datos

Todos los Empleados quedan obligados al estricto cumplimiento de lo dispuesto en el
Reglamento Europeo 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril
de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos (RGPD), asi
como la Ley Organica 3/2018, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales (LOPDPGDD) y su normativa de desarrollo, y/o aquellas que las
pudieran sustituir o actualizar en el futuro.

De esta forma, los Empleados se comprometen a no comunicar a terceros los datos
personales conocidos en el desarrollo de su actividad. Si se diese el caso de que fuera
necesario realizar algun tipo de comunicacion de datos personales, se comprometen
siempre, y de forma previa, a solicitar el consentimiento expreso, informado, e
inequivoco de la persona que es titular de dichos datos de caracter personal, indicando
la finalidad concreta para la que se realizara la comunicacion de sus datos.

Articulo 31.- Cuidado de materiales, vehiculos y herramientas

Los Empleados trataran los materiales y herramientas proporcionados por la Empresa
de forma diligente y adecuada a las caracteristicas de su trabajo.

En el caso de que determinados medios, vehiculos o herramientas exijan una
titulacién especial para su utilizacion (p. ej. toros mecanicos, gruas elevables, carnet
de conduccion etc.) sbélo seran manejados por Empleados que dispongan de la
correspondiente cualificacién. En el caso de que ningun Empleado disponga del
correspondiente titulo habilitante, se tratara de facilitar por parte de la Empresa la
formacion para obtener los permisos necesarios.

Cualquier uso inadecuado, que no siga las instrucciones facilitadas o que se realice
sin disponer del correspondiente titulo habilitante dara lugar a una sancién de acuerdo
con lo dispuesto en el Estatuto de los Trabajadores.

VI. PREVENCION DE LA CORRUPCION Y EL FRAUDE

Articulo 32.- Situaciones de conflicto de interés
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Los Empleados estan obligados a manifestar cualquier potencial situacion de conflicto
de interés durante el desarrollo de su actividad. Se entendera por conflicto de interés
aquellas situaciones en las que el Empleado compite en el mismo sector que en el de
la Empresa o aquellos casos en los que pueda utilizar informacién confidencial o
conocimientos adquiridos en el desarrollo de su actividad para competir con la
Empresa, entre otros.

De esta forma, los Empleados no podran llevar a cabo actividad o transaccién alguna
que pueda potencialmente atentar contra los intereses de la Empresa, salvo que sea
expresamente autorizado por parte de la Direccion.

En el caso de que cualquier Empleado detecte una potencial situacion de conflicto, la
misma se debera comunicar a su inmediato superior, Gerente(s) o a la Direccién tan
pronto como tenga conocimiento de la misma.

Articulo 33.- Contratacion de familiares

La Empresa tratara de garantizar el respeto de los principios de contratacion basados
en la igualdad en el acceso, experiencia y formacion fijados en el presente
Reglamento. Con el fin de garantizar dichos principios e impedir posibles situaciones
de abuso de poder o de conflicto de interés, se prohibe la contratacion de personas
con afinidad cercana a los Empleados y/o Gerente(s), lo cual incluye familiares,
amigos o personas con las que puedan tener relaciones sentimentales, si no cuentan
con el consentimiento expreso de la Direccidn.

Siguiendo el presente Reglamento, se considerardn como familiares de un empleado
a los padres, madres, hijos hermanos, sobrinos, primos, abuelos, nietos, bisnietos,
cunados, yernos, suegras y cualquier otro pariente similar.

Por otro lado, se considerara como personas con afinidad todas aquellas con las que
se tiene una relacion de amistad, parejas, novios, o cualquier otra relacién que se haya
mantenido durante un periodo de tiempo.

Los Empleados se comprometen a comunicar a su superior jerarquico cualquier nueva
incorporacion de un familiar o de una persona con afinidad, ya sea como personal
laboral o freelance, 0 como proveedor o colaborador de la Empresa.

Ante esta situacion, la Empresa podra tomar las medidas que estime necesarias,
pudiendo llegar a solicitar la terminacidn del contrato firmado con el familiar o persona
con afinidad del Empleado o, incluso, rechazar su candidatura.

Articulo 34.- Aceptacion de regalos

Con el objeto de garantizar el correcto funcionamiento de la Empresa, y el
cumplimiento de toda la legislacion penal sobre delitos econémicos, los Empleados
no podran aceptar ningun tipo de regalo, ventaja o dadiva por parte de terceros que
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puedan tener intereses en la Empresa como pueden ser, entre otros, proveedores,
clientes o colaboradores de la Empresa (en adelante, "Personas relacionadas") que
trate, directa o indirectamente, de influirles en el desarrollo de su trabajo o en su
proceso de toma de decisiones relacionadas con la Empresa.

Dentro de los regalos o ventajas se incluiran todo tipo de concesiones, donaciones,
comisiones ocultas, ayudas y viajes, entre otros.

Articulo 35.- Realizacion de regalos por parte de los Empleados

Los Empleados no podran realizar ningun tipo de regalo o de gratificacion en favor de
las Personas relacionadas que tenga por objeto comprar su voluntad o recibir una
ventaja por parte de los mismos y que vayan mas alla de lo considerado apropiado o
de lo comun en el sector.

Por otro lado, quedaran totalmente prohibidos los regalos o ventajas dirigidos a
personal o funcionarios publicos, independientemente de que tenga por objeto directo
0 no obtener mayores ventajas o facilidades por parte de la administracion.

En el caso de que cualquier Empleado tenga conocimiento de estas practicas tendra
el derecho, y el deber, de ponerlo en conocimiento inmediato de la Direccién a fin de
ayudar a la erradicacion de este tipo de conductas.

Articulo 36.- Tratamiento de los clientes

Siguiendo la imagen y principios de la Empresa, los Empleados quedan obligados a
tratar a todos los clientes con total educacion, respeto y seriedad. Los Empleados
proveeran a los clientes toda la informaciéon que les sea solicitada, salvo la informacion
protegida por tratarse de confidencial y la regulada por la legislacion sobre la
proteccion de datos.

Entodo caso, toda la informacion remitida a los clientes sobre los productos y servicios
debera ser veraz y precisa, prohibiéndose de forma expresa el otorgamiento de
informacion falsa a los clientes en las comunicaciones y actividades de promocién
llevadas a cabo por los Empleados.

Por otro lado, siguiendo la legislacion sobre la proteccion de datos y lo establecido en
este Reglamento, los Empleados trataran los datos personales de los clientes de
forma confidencial.

Por ultimo, los Empleados deberadn seguir lo dispuesto en esta Seccion sobre
prevencion de la corrupciéon y del fraude en todas las actividades relacionadas que
lleven a cabo con los clientes.

Articulo 37.- Relaciones con los proveedores
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Los Empleados mantendran una relacion adecuada, respetuosa y licita con todos los
proveedores de la Empresa.

La contratacion y gestidon de los proveedores por parte de los Empleados se realizara
de forma transparente, atendiendo a los intereses y necesidades de la Empresa, y
evitando cualquier posible situacion de conflicto de interés o beneficio personal en
relacion con la contratacion o gestién de los mismos.

El conocimiento por parte de cualquier Empleado de una ventaja recibida por parte de
sus companeros o superiores por parte de actuales o potenciales proveedores debera
ser puesto en conocimiento a la mayor brevedad posible ante el Gerente y/o la
Direccion.

Articulo 38.- Practicas de mercado

La Empresa se compromete a competir en el mercado de forma leal, cumpliendo con
toda la normativa sobre competencia desleal y sobre libre competencia actualmente
vigente tanto a nivel nacional como europeo. De esta forma, no se admitira ningun tipo
de conducta engafosa que pueda atentar la libre competencia ni la emision por parte
de los Empleados de cualquier informacion maliciosa o falsa sobre los competidores
de la Empresa.

En este punto, se prohibe este tipo de conductas fraudulentas también en relacion con
cualquier otro operador del mercado diferente a los competidores o con los posibles
reguladores publicos.

Articulo 39.- Cumplimiento de la normativa contable y fiscal

Los Empleados respetaran de forma cuidadosa toda la normativa contable, fiscal y de
la Seguridad Social aplicable en cada una de las operaciones y transacciones que
lleven a cabo. Asi, se debera facturar a los clientes en virtud de lo dispuesto en la
legislacion vigente y todos los gastos deberdn ser justificados mediante la
correspondiente factura o contrato. Estos justificantes deberan ser remitidos al
personal encargado de la llevanza y gestion de la contabilidad de la Empresa tan
pronto como se disponga de los mismos.

Por otro lado, se prohibe de forma expresa a los Empleados la realizacién de cualquier
actividad o transaccidén que tenga por objetivo incumplir la normativa fiscal o de la
Seguridad Social aplicable o evadir el pago de cualquier tasa, gravamen o impuesto,
ya sea de caracter estatal, regional o municipal, al cual la Empresa se encuentre
obligada al pago.

En relacién con lo anterior, la Empresa se compromete a respetar en todo momento
la legislacion fiscal y de la Seguridad Social aplicable, manteniendo los libros
contables de forma clara y de acuerdo con los principios y obligaciones contables y
fiscales aplicables. Las personas responsables de la preparacion de estos
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documentos deberan garantizar la recogida fiable de los datos y la correcta
preparacion de todos los estados contables.

Articulo 40.- Cumplimiento de normativa medioambiental

Los Empleados se comprometen al cumplimiento de toda la normativa
medioambiental, de prevencion de la contaminacion y de proteccion del medio
ambiente aplicable a la actividad de la Empresa, asi como de todas las instrucciones
0 guias de conducta de la Empresa en relacion con la manipulacion de materiales,
reciclado y de prevencion de la contaminacién.

Articulo 41.- Cumplimiento del Reglamento e instrucciones de la Empresa

Los Empleados quedan obligados al cumplimiento de todo lo dispuesto en el presente
Reglamento, asi como de todas las instrucciones que reciban por parte de la Direccidn
o de su(s) Gerente(s).

De esta forma, el procedimiento de trabajo se debera ajustar a lo establecido por los
superiores encargados o Gerentes, asi como a las directrices, guias de trabajo o
manuales elaborados por la Empresa. En el caso de que surja cualquier duda sobre
dichas directrices o instrucciones, el Empleado debera ponerse en contacto con su(s)
Gerente(s) o, si no es posible, con la Direccion, a fin de resolver todas las posibles
dudas existentes.

La Empresa se compromete a facilitar los cursos y la formacién necesaria para
garantizar el correcto desarrollo del trabajo de los Empleados y su adaptacion a los
nuevos procedimientos de trabajo o a las nuevas herramientas técnicas adquiridas por
la Empresa. El Empleado quedara obligado a su vez a asistir a todos estos cursos o
jornadas de formacidn, asi como a prestar toda la atencién e interés para garantizar
Su correcto conocimiento.

Por ultimo, los Empleados deberan permitir y facilitar todas las labores de auditoria
que pueda llevar a cabo la Direccidn a fin de analizar la situacion actual de la Empresa,
establecer el indice de cumplimiento del Reglamento y evaluar la posibilidad de
implantar nuevas mejoras que se puedan considerar necesarias.

Articulo 42.- Responsabilidad de los Gerentes

Todos aquellos Empleados que tengan otros empleados o trabajadores bajo su
direccién, incluidos todos los Gerentes, deberan respetar fielmente lo dispuesto en
este Reglamento y ser un ejemplo de su aplicacién para sus empleados dependientes.
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En general, los Gerentes actuaran de forma respetuosa e integradora, con total
respeto de los principios de no discriminacion y de igualdad, y de los demas principios
recogidos en este Reglamento, velando siempre por el bienestar de los Empleados y
el interés de la Empresa.

Ademas, prestaran todo su apoyo a los Empleados en todo aquello que necesiten para
la correcta prestacion de sus servicios, resolviendo sus dudas de forma diligente y
motivandoles de forma adecuada.

En cuanto a la realizacién de la actividad, los Gerentes facilitaran a sus Empleados
toda la informacion necesaria para que puedan realizar su labor de forma efectiva y
con total seguridad, asi como conocer de forma clara todas sus obligaciones.

Por otro lado, controlaran que sus empleados dependientes respetan en todo
momento lo dispuesto en este Reglamento, asi como las restantes instrucciones o
guias de actuacion o comportamiento correspondientes. En el caso de que detecte
cualquier incumplimiento grave o reiterado del Reglamento, se debera comunicar esta
situacion inmediatamente al érgano o persona encargada de la supervision del mismo
o a la Direccion.

Vil. SEGURIDAD Y SALUD DE LOS EMPLEADOS

Articulo 43.- Consumo de sustancias estupefacientes y psicotrépicas

Queda prohibido el consumo de cualquier sustancia estupefaciente o psicotropica
durante las horas de trabajo o0 acudir al puesto de trabajo bajo los efectos del consumo
de este tipo de sustancias.

A los efectos de este Reglamento, se consideraran sustancias estupefacientes o
psicotropicas el alcohol, cannabis, metanfetaminas, cocaina, opiaceos, y cualquier
otra sustancia similar que altere las condiciones fisicas y psiquicas del Empleado.

La Empresa podra llevar a cabo los analisis oportunos de forma periédica para la
deteccidn del consumo de este tipo de sustancias.

El consumo de este tipo de sustancias se podra considerar como una falta grave,
siguiendo en todo caso lo dispuesto en el convenio colectivo aplicable, pudiendo llegar
al despido disciplinario del empleado en el caso de que el consumo habitual de este
tipo de sustancias afecte al desarrollo de su actividad.

Articulo 44.- Medidas de seguridad

Dada la importancia de las medidas de seguridad y de proteccion para la integridad
fisica y psiquica de los Empleados, y en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales y la restante legislacién aplicable en
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esta materia, los Empleados quedan obligados a utilizar todos los medios de
proteccion y actuar de acuerdo con las instrucciones de seguridad facilitadas por la
Empresa durante toda su jornada laboral.

El incumplimiento de estas medidas dara lugar al inicio de un procedimiento
disciplinario siguiendo lo establecido en la seccidn correspondiente de este
Reglamento.

Articulo 45.- Control de bajas médicas

Los Empleados que se encuentren en situacion de baja médica por enfermedad
deberan solicitar el correspondiente parte de baja a su médico correspondiente. Este
parte de baja sera remitido a la direccion de la Empresa en el menor periodo de tiempo
posible.

El parte de baja debera incluir la situacion médica del Empleado asi como la posible
duracion estimada de la recuperacion del Empleado.

Por otro lado, en los casos de accidentes laborales los Empleados deberan acudir a
su correspondiente mutua a fin de que se pueda evaluar correctamente su situacion
clinica.

Articulo 46.- Planes de emergencia

Con el fin de garantizar la mayor seguridad a los Empleados ante potenciales
situaciones de emergencia, la Empresa se compromete a establecer planes de
actuacion y de evacuacién dependiendo de la situacién, en cooperacién con los
servicios de emergencias de la zona donde se encuentren los centros de trabajo.

Estos planes, y sus posteriores modificaciones, seran debidamente comunicados e
instruidos mediante la preparaciéon de cursos o sesiones formativas a los Empleados,
los cuales tendran a su vez la obligacién de conocerlos y de actuar conforme a los
mismos en las situaciones de emergencia.

Asimismo, la Empresa podra establecer, cuando lo estime oportuno, posibles
simulacros para garantizar la correcta implementacion del plan de emergencias en la
Empresa.

VIil. CONTROL DE LA ACTIVIDAD

Articulo 47.- Videovigilancia

Siguiendo la regulacion actual establecida en la LOPDPGDD, la Empresa informara
de forma expresa, clara y concisa a los Empleados, y a sus representantes legales,
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sobre la existencia de videocdmaras de vigilancia en los centros de trabajo o en los
vehiculos de la Empresa.

En todo caso, no sera necesario este deber de informacion previo cuando un
Empleado sea grabado cometiendo un acto ilicito y el dispositivo de grabacién se
encuentre en un lugar suficientemente visible con un cartel informando sobre el
derecho del Empleado de poder ejercer sus derechos de acceso, rectificacion,
supresion y limitacion de la informacion filmada.

Los dispositivos de videovigilancia seran unicamente utilizados para medidas de
seguridad y de comprobacion de la correcta realizacion del trabajo y los mismos se
situaran en los lugares de prestacién del servicio, evitando emplazamientos que
puedan violar la intimidad de los Empleados como pueden ser, a modo de ejemplo,
vestuarios, salas de descanso, cocinas, entre otros.

Por ultimo, se podran instalar dispositivos para la grabacién de sonido siempre que
dadas las circunstancias de la actividad, o de las instalaciones donde se presta la
actividad, se haga necesario el establecimiento de estos dispositivos para poder
controlar la actividad de los Empleados. En todo caso, al igual que se ha mencionado
en referencia a las videocamaras, la instalacion de este tipo de dispositivos debera
ser debidamente notificado a los Empleados, asi como a sus correspondientes
representantes.

Articulo 48.- Sistemas de geolocalizacion

La Empresa podra utilizar, si asi lo estima oportuno, sistemas de geolocalizacion en
sus vehiculos o dispositivos moviles con el unico fin de asegurar y comprobar la
correcta realizacidon de la actividad laboral por parte de los Empleados.

En todo caso, la Empresa informara debidamente de antemano, de forma expresa,
clara y concisa, sobre la instalacién de estos dispositivos de geolocalizacion y su
funcionamiento a los Empleados.

Articulo 49.- Control del cumplimiento de las medidas de seguridad

La Empresa podra establecer las medidas necesarias para poder comprobar y
garantizar el correcto cumplimiento de las medidas de seguridad establecidas por la
Empresa. Estas labores de vigilancia y control se llevaran a cabo con el fin de
garantizar la integridad y seguridad de los Empleados.

En el caso de establecimiento de sistemas de videovigilancia o de geolocalizacion se
debera estar a lo establecido sobre estos puntos en este Seccion.

Articulo 50.- Reporte de los incumplimientos de medidas de seguridad
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En el caso de que cualquier Empleado detecte un fallo o incumplimiento de las
medidas de seguridad necesarias establecidas en este Reglamento, asi como en la
legislacién sobre proteccion de riesgos laborales o de lo dispuesto en el convenio
colectivo aplicable en su caso, tendra el derecho y el deber de comunicar dicha
situacion a su(s) Gerente(s) o la Direccion de forma diligente siguiendo lo establecido
en la Seccion correspondiente sobre comunicacién interna.

IX. POLITICA DE REMUNERACION

Articulo 51.- Remuneracion

La fijacion de la cantidad correspondiente a la remuneracién de los Empleados se
llevara a cabo de forma justa y equitativa, teniendo en cuenta el puesto y nivel de cada
Empleado, sus responsabilidades y formacién, sus funciones y las caracteristicas del
puesto, evitando cualquier tipo de discriminacion, ya sea por razones de género, raza,
religion, discapacidad, estado civil, edad, ideologia, situacién de embarazo, identidad
o lugar de residencia, o basado en cualquier otro factor o rasgo similar.

En todo caso, la Empresa se compromete a cumplir con lo dispuesto sobre la
remuneracion de los Empleados en la legislacion laboral, y sobre todo, en el convenio
colectivo aplicable.

Articulo 52.- Pago de salarios
El pago de salarios a los Empleados se llevara a cabo de la siguiente manera:
Los pagos de los salarios se realizaran por quincena natural vencida.

En el caso de que el dia de pago sea fin de semana o un festivo nacional, regional o
local, el pago se realizara en el dia laborable inmediatamente posterior.

Articulo 53.- Incrementos salariales

Los Empleados podran recibir, de forma periédica o no, incrementos en sus salarios
base, complementos o incentivos por libre decision de la Empresa. En todo caso, la
realizacion de un aumento salarial puntual no implicara que el mismo se deba repetir
de forma peribdica.

Por ultimo, la Empresa respetara los incrementos salariales acordados en el convenio

colectivo aplicable a la misma.

Articulo 54.- Dietas y gastos de desplazamiento
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La Empresa establecera una compensacion por el desplazamiento de los Empleados
fuera de su centro habitual de trabajo de acuerdo con lo establecido en la legislacion
y en el convenio colectivo aplicable. Estos gastos incluiran los costes de manutencion,
estancia y transporte necesarios para la realizacion de la actividad.

Articulo 55.- Bonus o incentivos econémicos

Independientemente de los complementos y pagas extraordinarias que correspondan
a los Empleados en virtud de su contrato de trabajo, asi como a la actual legislacion
laboral y al convenio colectivo aplicable, la Empresa podra, a su entera discrecion,
establecer el pago de bonus o incentivos a los Empleados, sin estar, en ningun caso,
obligada a establecer un bonus concreto o a establecer los bonus puntuales de forma
periodica.

Articulo 56.- Otros complementos salariales

Los Empleados recibiran los complementos salariales de acuerdo con lo establecido
en la legislacion actual, y en su caso, segun lo dispuesto en el convenio colectivo
aplicable a la empresa

Articulo 57.- Solicitud de néminas

Los Empleados podran acceder a sus correspondiente nébminas de la siguiente
manera:

Las podran solicitar al departamento de administracién de su delegacién territorial.
X. JORNADA LABORAL

Articulo 58.- La jornada de trabajo
Los Empleados prestaran sus servicios dentro del siguiente horario:

El horario de los empleados se repartira de lunes a sabado con los descansos
establecidos segun la ley que aplique en la region del establecimiento.

Articulo 59.- Calendario laboral

La Empresa establecera el calendario laboral de los Empleados de acuerdo con su
potestad de direccion de la actividad recogida en el articulo 20 del Estatuto de los
Trabajadores, y en respeto, de la legislacidén, y en su caso, del convenio colectivo
aplicable.
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Articulo 60.- Horarios de comida y de descanso

Con el fin de garantizar la limpieza del puesto de trabajo y evitar posibles distracciones
0 accidentes, se prohibe la ingesta de alimentos durante las horas de trabajo, salvo
que sea necesario para el Empleado por motivos de salud.

Las comidas se realizaran en las correspondientes horas de descanso que se fijaran
en el contrato de trabajo de cada Empleado.

Articulo 61.- Puntualidad de los Empleados

Los Empleados deberan llevar a cabo su trabajo segun los horarios fijados en su
contrato de trabajo. El incumplimiento de sus horarios de forma reiterada dara lugar a
las sanciones correspondientes segun lo dispuesto en el Estatuto de los Trabajadores.

Articulo 62.- Horas extraordinarias y/o complementarias

Salvo que se acuerde lo contrario en el contrato de trabajo, los Empleados podran
realizar horas extraordinarias 0 complementarias atendiendo a las necesidades de la
Empresa, respetando en todo caso los requisitos y limites fijados en la legislacidén
actual, y el convenio colectivo aplicable.

Los Empleados seran pagados por todas las horas extraordinarias 0 complementarias
gue realicen de acuerdo con lo establecido en la legislacion actual, y en el convenio
colectivo aplicable en su caso.

Articulo 63.- Registro de la jornada de trabajo

La Empresa se compromete a cumplir con la actual regulacion sobre el control de la
jornada de trabajo, poniendo a disposicién de los Empleados la correspondiente hoja
de control horario.

Los Empleados deberan cumplimentar estas hojas de control de jornada, indicando
de forma veraz las horas de inicio y de finalizacién de su jornada laboral, asi como los
correspondientes descansos.

Articulo 64.- Movilidad geografica y funcional de los Empleados

Los Empleados deberan contar con la flexibilidad necesaria para realizar su trabajo
fuera del centro de trabajo en las situaciones en las que pueda ser necesario para la
Empresa.

Por otro lado, alguna de las funciones o tareas de los Empleados podran ser
modificadas o alteradas en los casos en los que sea necesario debido a aspectos
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operativos, de procedimiento o de organizacién de la Empresa. En todo caso, sera su
superior jerarquico o Gerente el que justifique este cambio puntual de funciones,
respetando la legislacion laboral, y su caso, lo dispuesto en el convenio colectivo
aplicable.

XI. VACACIONES Y CONCILIACION DE LA VIDA PROFESIONAL Y FAMILIAR

Articulo 65.- Periodo de disfrute de las vacaciones

El disfrute de las vacaciones se debera llevar a cabo respetando la legislacién laboral
actual y el convenio colectivo aplicable.

El incumplimiento de las instrucciones anteriores podra implicar que el disfrute de las
vacaciones no se adecue en su totalidad a las fechas interesadas por el Empleado.

Articulo 66.- Trabajo a distancia y teletrabajo

Con el fin de facilitar la conciliacion de la vida laboral y familiar de los Empleados, la
Empresa potenciara, siempre que asi sea tecnoldgica y econémicamente posible, y lo
deseen los Empleados de forma voluntaria, la realizacién de su trabajo a través de
medios telematicos.

Por otro lado, siguiendo lo dispuesto en el articulo 38.8 del Estatuto de los
Trabajadores, los Empleados podran solicitar, como parte de su derecho a la
conciliacién de la vida familiar y laboral, la prestacién de la totalidad o parte de sus
servicios de forma telematica. En estos casos, la Empresa atendera la peticién y
tratara de facilitar en todo lo posible la prestacion de estos servicios de forma
telematica dentro de sus posibilidades y en lo que lo permita su actividad.

Los Empleados sujetos a este tipo de trabajo prestaran sus servicios con iguales
derechos y obligaciones que los demas Empleados. Ademas, se les proveera de la
formacion necesaria para que puedan prestar sus servicios a través de los medios
telematicos facilitados de forma adecuada.

La Empresa podrd mantener un control sobre la actividad que desarrollan los
Empleados siempre que se observen los requisitos mencionados en los articulos
anteriores y se respete la vida privada de los Empleados.

Por ultimo, la Empresa se compromete a fomentar el derecho a la desconexién digital
de los Empleados con el fin de garantizar la conciliacién de su vida laboral y familiar.
De esta forma, los Empleados deberan estar unicamente conectados y en activo
durante su jornada laboral a los medios teleméaticos facilitados. No se podra obligar a
los Empleados a permanecer conectados fuera de dicho horario o una vez realizados
los objetivos marcados por la Empresa.
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Articulo 67.- Baja por maternidad y permiso de lactancia

Uno de los principios inspiradores de la relacién de la Empresa con sus Empleados
es el de facilitar y fomentar la compatibilizacioén de la vida profesional y la vida familiar
de los Empleados. De esta forma, la Empresa se compromete a cumplir con lo
dispuesto en el Estatuto de los Trabajadores y restante normativa o convenio colectivo
aplicable a fin de facilitar los correspondientes periodos de baja necesarios por los
Empleados y el disfrute de los permisos de lactancia que asi se soliciten.

Articulo 68.- Solicitudes de excedencia

La Empresa atenderd todas las peticiones de excedencia (ya sean excedencias
voluntarias, por cuidado de familiares, etc.) que le sean remitidas por parte de los
Empleados, resolviendo segun lo establecido en la legislacion aplicable, asi como a
lo dispuesto en el convenio colectivo en su caso.

En el caso de que la Direccion niegue una excedencia en un momento determinado,
siempre que la legislacién o convenio colectivo aplicable lo permita, dicha denegacion
sera debidamente justificada en base a motivos objetivos por parte de la Empresa.

Articulo 69.- Adaptacion de la jornada laboral

La Empresa se compromete a negociar con los Empleados que asi lo soliciten posibles
cambios o0 adaptaciones en su jornada laboral en base a sus necesidades personales.
La solicitud de este cambio implicaria reducir sus horas de trabajo dentro de las
posibilidades de la Empresa.

La Empresa respondera por escrito a la peticién del Empleado donde se justificara la
posible aceptacion o el rechazo de la peticion del Empleado, pudiendo en su caso
proponerse un cambio alternativo al solicitado por el Empleado en base a una serie
de razones objetivas de la actividad o de organizacién de la Empresa.

XIl. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Articulo 70.- Comunicacion de situaciones de discriminaciéon y acoso

Como se ha mencionado anteriormente, los Empleados tienen el derecho y, a su vez,
el deber de comunicar cualquier tipo de discriminacion o situacién de acoso contra si
mismo, contra cualquier compafero 0 contra cualquier superior o personal
dependiente, que puedan conocer o presenciar. Ningun Empleado quedara exento de
esta obligacion.
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En todo caso, la existencia de este canal no impide que se pueda llevar a cabo la
comunicacién de estas situaciones mediante cualquier otro tipo de medio previamente
establecido o habitual para los representantes de los Empleados.

Dada la importancia para la Empresa de prevenir todas estas posibles situaciones de
acoso y discriminacién, las mismas se comunicaran de forma inmediata. La Direccion
se compromete a iniciar la correspondiente investigacidn interna a fin de establecer
los hechos y aplicar la correspondiente sancion en su caso.

En todo caso, si el Empleado o Empleados que reportan una situaciéon de
discriminaciobn o acoso consideran que la Empresa no ha actuado de forma
completamente diligente, podran emprender las acciones acciones legales que estime
oportunas a fin de eliminar esta situacién y de prevenir que se vuelva a reproducir en
el futuro.

Articulo 71.- Comunicacion de otros incumplimientos del Reglamento

Asimismo, los Empleados tienen el derecho, y a su vez, el deber de comunicar
cualquier posible incumplimiento de lo dispuesto en este Reglamento que tengan
conocimiento.

En todo caso, la existencia de este canal no impide que se pueda llevar a cabo la
comunicacién de estas situaciones mediante cualquier otro tipo de medio previamente
establecido o habitual para los representantes de los Empleados.

La comunicacion se realizara tan pronto como se tenga constancia de la situacién de
incumplimiento y la misma no impedira al Empleado adoptar las medidas judiciales o
de comunicacion a los representantes de los Empleados que estime necesarias.

Articulo 72.- Comunicacion de cualquier otra circunstancia

En el caso de que los Empleados deseen comunicar cualquier aspecto relacionado
con su trabajo o alguna circunstancia personal (como puede ser la imposibilidad de
acudir a su puesto por enfermedad, la peticibn de un dia personal, etc.) que pueda
afectar a su actividad podran dirigirse directamente a su inmediato superior o
Gerente(s) por escrito.

Articulo 73.- Participacion en conferencias y congresos

En respeto del derecho a la intimidad personal y familiar, los Empleados podran
participar en aquellas conferencias y congresos a los que sean invitados como
ponentes sin necesidad de obtener autorizacion previa por parte de la Empresa.

En todo caso, el Empleado ponente debera respetar sus obligaciones en referencia a
la divulgacion de informacion confidencial de la Empresa y de proteccion de datos
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recogidos en el presente Reglamento asi como en su correspondiente contrato de
trabajo.

Articulo 74.- Contacto con medios de comunicacion

Asimismo, los Empleados podran mantener interlocucién o contactos con periodistas
o0 comunicadores externos sin necesidad de obtener una autorizacion previa por parte
de la Direccion.

En el caso de que se comparta con estos profesionales informaciéon relacionada la
Empresa, los Empleados deberan respetar sus obligaciones de confidencialidad y de
proteccion de datos, y seguir en todo caso las correspondientes pautas de
comunicacién establecidas en su caso por el personal competente para ello dentro de
la Empresa o la Direccidn, asi como a lo indicado en este Reglamento.

Articulo 75.- Imagen y reputacion corporativa

La imagen y reputacidn corporativa es uno de los mayores activos de la Empresa,
fruto de sus afios de actividad y de la correcta prestacion de su servicio. Por ello, es
de vital importancia para la Empresa la proteccion de esta imagen y la prevencion de
cualquier conducta por parte de los Empleados que pueda dafnar o perjudicar dicha
reputacion.

De esta forma, los Empleados deberan actuar de la forma mas adecuada en el
desarrollo de su actividad y, sobre todo, en su relacion con los clientes, proveedores
y cualquier otro colaborador de la Empresa.

Articulo 76.- Politica de comunicacion

La Empresa desea garantizar el establecimiento de una politica de comunicacién
externa eficaz que garantice y proteja la integridad de su imagen y reputacién. .

Se entendera como comunicacion externa cualquier informacion dirigida a medios de
comunicacién, clientes o redes sociales de la Empresa, incluyendo todas las
campafas de promocién y publicidad.

Todo contacto recibido por cualquier Empleado por parte de periodistas o medios de
comunicacién para tratar asuntos referidos directamente a la Empresa y a su actividad
debera ser remitido a la persona u 6rgano encargado de la comunicacion .
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Articulo 77.- Uso de redes sociales

La Empresa forma parte de diversas plataformas con el fin de mantener una
comunicacioén eficaz con sus clientes, y de comunicar y promocionar de forma efectiva
la actividad que se lleva a cabo.

En todo caso, junto a estos perfiles se podran crear nuevos perfiles corporativos en el
futuro (en adelante, las "Plataformas").

De esta forma, los Empleados se comprometen a respetar el prestigio y la imagen de
la Empresa en estas Plataformas, comprometiéndose a hacer un uso adecuado de las
redes sociales de la Empresa, y a no difamar, injuriar o verter informacién confidencial
a través de perfiles personales en dichas plataformas.

Respecto a los perfiles corporativos de la Empresa, los Empleados se comprometen
a interactuar con los demés usuarios y clientes de forma cordial, educada y
profesional, sin caer en en ningin momento en el insulto o en la descalificacion, y
otorgando una informacion adecuada a las necesidades del cliente. Se seguiran en
todo caso las directrices de las personas encargadas de la gestion de clientes.

Por otro lado, se respetara en todo momento la confidencialidad de los datos que los
clientes puedan compartir con los Empleados a través de estas Plataformas, de
acuerdo con lo dispuesto en este Reglamento, en su contrato de trabajo, en los
posibles acuerdos de confidencialidad firmados, y en la legislacion sobre la proteccidn
de datos vigente.

Ademas, se prohibe el uso de las Plataformas para la publicacion de cualquier tipo de
video deshonesto u ofensivo con los Empleados o con terceros, dando lugar a las
correspondientes sanciones en su caso.

Por ultimo, los Empleados podran contar con perfiles personales en las redes sociales
sin necesidad de obtener una autorizacion previa por parte de la Empresa. En todo
caso, los Empleados deberan cumplir con todas las normas de proteccion de las
normas de confidencialidad y de proteccion de datos de toda la informacion que se
revele en relacién con la Empresa.

XIll. CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO Y REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 78.- Organo supervisor

Con el fin de garantizar que las medidas recogidas en el presente Reglamento seran
debidamente seguidas y aplicadas por todos los Empleados, asi como por la
Direccion, se acuerda que su control se lleve a cabo por parte de: Gerencia (En
adelante, el "Supervisor").
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Las funciones del Supervisor se limitaran al control y gestion del correcto
funcionamiento del Reglamento, asi como a la recepcion de las sugerencias de los
Empleados sobre posibles incidencias o aspectos que deben ser regulados en el
mismo, a la preparacion de informes periédicos sobre la aplicacién del Reglamento o
a la elaboracién propuestas o recomendaciones de modificacion o ampliacién del
contenido del Reglamento. En todo caso, la decisidn sobre su modificacion o inclusion
de nuevos aspectos en el Reglamento correspondera unicamente a la Direccion.

Por altimo, este érgano podra actuar a instancia de cualquier Empleado que sufra o
detecte cualquier incumplimiento de alguno de los derechos o normas recogidos en el
presente Reglamento, asi como por iniciativa propia en el caso de que lo estime
necesario.

Articulo 79.- Sanciones por incumplimiento del Reglamento

Elincumplimiento de las obligaciones recogidas en el presente Reglamento dara lugar
al establecimiento de una sancién que dependera de la gravedad del incumplimiento
y de las posibles consecuencias del mismo.

La gravedad del incumplimiento sera evaluada por el Supervisor y/o la Direccién,
describiendo de forma veraz los hechos, las pruebas que justifican los hechos, los
preceptos del Reglamento incumplidos y las posibles consecuencias de ello.

En todo caso, esta posible sancion se ajustara a lo establecido en este Reglamento,
y sobre todo, a lo dispuesto en el Estatuto de los Trabajadores, y en su caso, a lo
establecido en el convenio colectivo aplicable.

Articulo 80.- Contenido de las denuncias de incumplimientos

Cualquier denuncia remitida al Supervisor para su estudio debera contener la
siguiente informacion:

e nombre de la persona o personas que presentan la denuncia;

e descripcion de los hechos o posible situacion que da lugar a un incumplimiento
del Reglamento; vy,

e datos de la posible persona incumplidora.

La presentaciéon de cualquier denuncia sin la informacion antes citada no sera valida
y se remitira de nuevo al denunciante para que en el plazo maximo de 15 dias
naturales pueda reenviar la denuncia cumpliendo con todos los requisitos anteriores.

Articulo 81.- Procedimiento sancionador
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Las sanciones ante el incumplimiento de cualquiera de los aspectos dispuestos en
este Reglamento se estableceran por parte del Supervisor o la Direccion siguiendo
sus normas de funcionamiento recogidas en la Seccién anterior.

El Supervisor o la Direccidn conducira la correspondiente investigacién de los hechos
denunciados, de forma que se puedan recabar los testimonios y las pruebas
necesarias. Tras la recoleccion de datos, el Supervisor oira a las partes y finalmente,
con toda la informacion recopilada y los testimonios, el Supervisor adoptara la decision
de acuerdo con lo establecido en la Seccidn anterior.

En todo caso, este procedimiento garantizara la participacion del potencial incumplidor
y la posible decision que adopte debera estar debidamente fundamentada y probada,
siguiendo en todo caso lo dispuesto en la legislacion y en el convenio colectivo
aplicable en su caso.
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