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CODIGO ETICO: principios y valores

Introduccion



NCAMINA, es una empresa reconocida

como lider en el sector de la informatica

y tecnologias de la informacién. Nuestras
principales actividades se centran en transformar
digitalmente a las medianas y grandes empresas
con soluciones colaborativas, de productividad
e inteligencia artificial, basadas en la mejor
tecnologia cloud de Microsoft. Y lo hacemos
Pensando en Colores, que para nosotros significa
trabajar de forma fresca, apasionada, optimista y
en equipo.
Nuestra ambicion es hacer historia en el
ecosistema Microsoft dentro del &mbito nacional
y ser un referente internacional en soluciones y
servicios de nicho a través de la nube. Queremos
lograrlo con intensidad, desde el lugar donde
mas nos gusta vivir, con un equipo brillante,
colaborando para clientes excelentes y generando
riqueza para nuestra sociedad, nuestros
profesionales y nuestra empresa.
Nuestro propdsito como empresa no es menos
ambicioso, pues pretendemos “crecer personal
y profesionalmente, inspirar y ayudar a otros,
transformar a nuestros clientes y crear valor para
el mundo”.
En consonancia con nuestro Propésito y Vision
como empresa, en ENCAMINA nos imponemos

los mas elevados niveles de autoexigencia en
todos &mbitos de actuacién y con todas las
personas con las que nos relacionamos, ya sea a
nivel interno (empleados, accionistas) o externo
(proveedores, clientes y sociedad).

Asi pues, en todas las actividades desempefiadas
por ENCAMINA no solo velamos porque se
cumplan las normas del Ordenamiento Juridico,
sino también por actuar en todo momento

bajo los estdndares de comportamiento ético y
profesional descritos en el presente Codigo Etico.

Los valores y pautas de conducta aqui
mencionados, asi como la politica de gestion y
revisién desarrollada en este Cédigo Etico, son
fruto de nuestra trayectoria y nuestra cultura, y
han sido orientados por la persona responsable
del cumplimiento normativo.

El Comité de Direccidn, con el objeto de
profundizar en la gestion ética de ENCAMINA,
tanto en sus relaciones internas como externas,
y de superponer los objetivos econdmicos o
profesionales que coyunturalmente puedan ser
marcados en cada periodo, aprobé el presente
Cédigo Etico, el 8 de octubre de 2018.
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o1.



Objeto

#efb30d






El presente Codigo se inspira en
los Principios Institucionales,
Empresariales y Organizativos
de ENCAMINA

Su objetivo es reflejar los , los

y las que deben regir la
actuacion de todas las personas vinculadas de alguna forma
a ENCAMINA en su desempefio profesional, con el fin de
que dicha actuacién se ajuste a la legalidad y responda a los
estandares de profesionalidad, integridad y sentido de la
responsabilidad de ENCAMINA.
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Destinatartos
#ec8117






#ec8112 02. DESTINATARIOS

El Codigo etico de ENCAMINA
se aplica a los empleados y
directivos de la sociedad

A los miembros de sus érganos de administracion y a todo aquel que,
por mantener una relacion de colaboracion estrecha o permanente
con ésta, se adhiera o quede sometido al cumplimiento de las normas
que le afecten o que resulten de obligado cumplimiento a causa de la
naturaleza o finalidad de sus actividades.

Se procurara que los clientes, proveedores, colaboradores
y demas personas relacionadas profesionalmente con
ENCAMINA, conozcan los aspectos del Cédigo que les
afecten, quedando comprometidos a actuar conforme a sus
principios y normas.

Se dara al Cédigo la maxima difusion, tanto a nivel interno

como externo, debiendo estar disponible en la web y en la
intranet de ENCAMINA.
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03.



Principios
y Valores
#22a5de



PRIMERO

El conocimiento y
respeto de la
legalidad vigente




#22a5de 03. PRINCIPIOS Y VALORES
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SEGUNDO

Respeto y
salvaguarda de los
Derechos Humanos
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TERCERO

Hacer el bien:
Comportamiento
ético y honesto

Ser un ejemplo de esfuerzo y superacion.
Desarrollar el talento en la sociedad
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#22a5de 03. PRINCIPIOS Y VALORES

CUARTO
Pensar en Colores

Es la actitud fresca, optimista y positiva

que utiliza el ingenio y la creatividad para
encontrar soluciones de tecnologia y talento
que mejoren el presente de las personas, la
empresa y nuestra sociedad
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QUINTO

Entregar valor: Ser
utiles a nuestros
clientes

Sorprenderles positivamente.
Ser su referente tecnologico
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#22a5de 03. PRINCIPIOS Y VALORES

SEXTO

Culdar a
las personas

Impulsar el desarrollo profesional y
personal de nuestros trabajadores, las
politicas activas para la conciliacion de

la vida laboral con la familiar y el
respeto al principio de igualdad
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SEPTIMO

Preservar la
seguridad de
los trabajadores

Respeto al medio ambiente y aplicacion de
medidas preventivas que garanticen la
seguridad y la salud de los trabajadores
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#22a5de 03. PRINCIPIOS Y VALORES

OCTAVO

Confidencialidad de
la informacion

y proteccion de
datos personales
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NOVENO

[luminar: Obtener lo
mejor de la
tecnologia para

el mundo

Brillar y marcar la diferencia. Ser generoso y
compartir. Trascender y hacer historia
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#22a5de 03. PRINCIPIOS Y VALORES

DECIMO

Alinear cualquter
actuacion con
nuestros valores
corporativos

Fleixibilidad, Equipo, Creatividad,
Compromiso, Iniciativa y Pasion
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Principios
de actuacion
con el grupo

de interes
#c0las38

Trabajadores






#c07a38 04. PRINCIPIOS DE ACTUACION
4.1 RELACIONES CON TRABAJADORES

4.1.1

Respeto y proteccion de los
Derechos Laborales

ENCAMINA esta comprometida con el respeto, proteccion y defensa
de los derechos laborales de los trabajadores, asi como de los derechos
humanos y libertades publicas.

4.1.2

Entorno laboral en el que prima
el respeto y rechazo de
cualquier tipo de acoso

En ENCAMINA el espiritu de equipo es un valor corporativo
fundamental y la cordialidad, buen animo y respeto hacia los demas,
son elementos basicos de conducta que deben imperar

entre todos sus trabajadores.

En ENCAMINA se rechaza cualquier tipo de acoso en el
trabajo, comportamiento violento, intimidatorio u hostil, de
mala educacion o mal gusto frente a los derechos y
dignidad de las personas, al entender que este tipo de
comportamientos corrompen el entorno laboral, tienen
efectos perjudiciales sobre la salud, el bienestary, en
definitiva, sobre el rendimiento de las personas

que lo sufren.

Como consecuencia, los trabajadores tienen la obligacion y
la responsabilidad de tratar de forma cordial y

respetuosa a sus compaiieros, superiores y
subordinados, contribuyendo a crear un entorno

laboral agradable y seguro.
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4.1.3
Eficiencia, Compromiso, y
Desarrollo Profesional

ENCAMINA facilita un entorno de trabajo en el que los trabajadores
participan activamente en la consecucion de los objetivos de la
empresa y en el que pueden desarrollarse personal y profesionalmente.

Con el fin de conseguir la implicacion de todos en el
proyecto, los trabajadores deben ser informados y conocer
los objetivos generales y particulares de la empresa, para
asi actuar de forma diligente, eficiente, y con maxima
dedicacion, racionalizando su tiempo de trabajo, lo que se
traducira en un crecimiento profesional y personal.

Asimismo, los trabajadores, deben implicarse
personalmente en su desarrollo profesional,
incrementando sus competencias y actualizando
constantemente sus conocimientos.




#c07a38 04. PRINCIPIOS DE ACTUACION
4.1 RELACIONES CON TRABAJADORES

il

4.1.4

Conciliacion de la vida
laboral y personal

ENCAMINA defiende una politica empresarial que considera el
desarrollo profesional y personal de sus trabajadores como un factor
beneficioso para ellos y para la propia empresa.

Por este motivo, favorece medidas orientadas a conseguir el
equilibrio entre las responsabilidades familiares/personales
y profesionales de los trabajadores. En consecuencia, todos
deben respetar la vida privada de los demas y

facilitar el disfrute de las medidas de conciliacion
establecidas en la empresa.
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4.1.5

CODIGO ETICO: principios y valores

No discriminacion e igualdad
de oportunidades

ENCAMINA asume el compromiso de fomentar un entorno de trabajo
adecuado en el cual todos los trabajadores sean tratados con
imparcialidad, respeto y dignidad.

44

Para que no se produzca ningtin tipo de discriminacion
por razon de sexo, raza, ideologia, religion, orientacion
sexual, edad, nacionalidad, discapacidad o cualquier otra
condicion personal, fisica o social.

Los trabajadores deberan favorecer un entorno laboral en
el que las politicas de igualdad sean respetadas.

Aquellos que tienen responsabilidad profesional frente a
otros trabajadores deberan ser objetivos en su seleccion y
en la fijacion de los rangos salariales. Estas decisiones
deberan tomarse sin ningun tipo de discriminacion,
basandose Unicamente en parametros objetivos como la
valia profesional, la eficacia, el rendimiento de la personay
la situacion del mercado laboral actual.

ENCAMINA cuenta con un Plan de Igualdad que revisa y
actualiza de manera periédica y con el que asegurar un
alineamiento cultural en materia de Igualdad en

todas las personas del equipo.

Ademas, se pretende reducir la desigualdad en la
distribucion de género (al margen de la posible disparidad
que haya en el mercado laboral) inspirando a las mujeres a
desarrollar sus carreras profesionales en el sector TIC,
implementando politicas que aboguen por la diversidad,
permitan el desarrollo profesional y de promocion sin
criterios discriminativos, faciliten la conciliacién entre
esferas personal y profesional; y que garanticen un clima
saludable y una comunicacion transparente, capaz de poner
de relieve llegado el caso cualquier situacidon que

no vaya alineada con estas premisas.



#c07a38 04. PRINCIPIOS DE ACTUACION
4.1 RELACIONES CON TRABAJADORES

Nl

4.1.6

Prevencion de
Riesgos Laborales

ENCAMINA defiende una politica empresarial que considera el
desarrollo profesional y personal de sus trabajadores como un factor

beneficioso para ellos y para la propia empresa.

Para ello se llevan a cabo una serie de medidas, tales como
que los trabajadores sean conocedores de las normas de
seguridad y salud instauradas en la empresa. Todos deben
respetar dichas normas, asi como comunicar, mediante

los canales de denuncia establecidos al efecto, cualquier
actuacién que ponga en peligro la integridad

de los trabajadores.
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4.1.7

Caracter Confidencial de la
informacion y Proteccion de
datos de caracter persona

En cuanto al tratamiento y uso de la informacion, ENCAMINA ha
establecido una Politica de Seguridad de la Informacion cuyo fin es
proteger el caracter reservado, la integridad y el manejo de la misma.

La informacion de la que se dispone es propiedad de la
empresa y es vital para el gjercicio de su actividad. Por ello,
asegurar y proteger dicha informacién es una labor a la

que quedan comprometidos todos los trabajadores de la
empresa. Tampoco podran disponer de la informacion a la
que tengan acceso como consecuencia de su actividad, para
fines ajenos de los legal o contractualmente fijados.

Al mismo tiempo, toda aquella informacion que guarde
relacién con trabajadores, cartera de clientes, proveedores,
informacién financiera, técnica, comercial, legal, etc., es
considerada confidencial y se le da un tratamiento acorde a
esta condicion.

Por otro lado, el tratamiento de datos de caracter

personal se realiza garantizando el derecho a la intimidad
de las personas y dando cumplimiento a la normativa sobre
datos de caracter personal. Para garantizar todos estos
puntos, los trabajadores estan obligados a firmar una
clausula de confidencialidad establecida a tal efecto.
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#c07a38 04. PRINCIPIOS DE ACTUACION
4.1 RELACIONES CON TRABAJADORES

4.1.8
Proteccion y uso apropiado de
los bienes de la empresa

ENCAMINA pone a disposicion de sus trabajadores todos los recursos
necesarios para el desempeio de su actividad profesional, debiendo
hacer un uso adecuado de los mismos.

En este sentido, los trabajadores deben utilizar los medios y
herramientas de trabajo que la empresa pone a su
disposicion como el ordenador, correo electrénico y resto de
herramientas corporativas, como teléfono movil,

periféricos, vehiculo u otros enseres, para realizar las
actividades laborales que cada uno tiene encomendadas, sin
llevar a cabo otro tipo de uso de caracter personal, con

fines inapropiados o fraudulentos.

47



CODIGO ETICO: principios y valores

4.1.9

Proteccion del Derecho de
Propiedad intelectual

48

Pertenece a ENCAMINA el derecho de usar o explotar en
forma industrial o comercial cualquier innovacion o
invencion que se produzca en el gjercicio de la actividad
profesional y que dé lugar a marcas, patentes, modelos
industriales o de invencién, derechos de autor, etc.,
quedando amparado ese derecho en los términos
establecidos por Ley.



#c07a38 04. PRINCIPIOS DE ACTUACION
4.1 RELACIONES CON TRABAJADORES

4.1.10

Prohibicion de aceptacion de
obsequios, y regalos

Ningun trabajador o directivo de la sociedad debera solicitar o aceptar
(ni directa ni indirectamente), obsequios, comisiones, descuentos,
invitaciones u otro tipo de favores de proveedores, clientes o de
cualquier persona o entidad relacionada con ENCAMINA como
consecuencia del desarrollo de su actividad profesional.

No obstante, y haciendo una interpretacion menos
restrictiva de la anterior afirmacién, se podran recibir regalos
de cortesia o bien con valor simbdlico o reducido (tomando
como referencia el que tengan un valor inferior a los 40,00€),
rechazandolos o entregandolos a Gerencia en caso de que
superen esta cuantia.

4.1.11

- Conflictos de interés

Los trabajadores tienen la obligacion de comunicar a sus
superiores la existencia de cualquier situacion que entrafie
un conflicto de interés entre ellos mismos (o personas
que tengan algun tipo de vinculacién directa o indirecta) y
ENCAMINA, o de cualquier situaciéon que pueda interferir
en el cumplimiento honesto y diligente de sus deberes y
responsabilidades profesionales, afectando a

los intereses de ENCAMINA.
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4.2.1

4.2.2

CODIGO ETICO: principios y valores

Clientes

Confidencialidad

ENCAMINA garantiza que toda aquella informacion de la
que es conocedora y de la que dispone como consecuencia
de sus relaciones con los clientes, sera tratada de forma
confidencial, salvaguardando especialmente aquella que
queda amparada por la legislacién sobre proteccion de
datos de caracter personal.

Constitucion, documentacion y
terminos de la relacion

Todas las relaciones que la sociedad mantenga con sus clientes,
deberan quedar documentadas en la forma legal correspondiente y
estar expresadas en términos de facil comprension,

50

De modo que permitan determinar con precision los
derechos y obligaciones nacidos de las referidas relaciones.
Los trabajadores y colaboradores de ENCAMINA

deberan ser consecuentes y cumplir fielmente los
requisitos y restricciones firmados con cada cliente en su
contrato de servicio.



#c01a38 04. PRINCIPIOS DE ACTUACION
4.2 RELACIONES CON CLIENTES

4.2.3

Calidad de los
servicios prestados

En ENCAMINA somos conscientes de que el éxito en la
relacion con los clientes, radica en la prestacion
sobresaliente de los servicios ofertados. Por este motivo,
todos los trabajadores deben tener como prioridad
conseguir la excelencia en la calidad del servicio y en la
atencion al cliente, logrando experiencias positivas y
memorables en cada proyecto, servicio o interaccion.
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Proveedores y colaboradores

En ENCAMINA debemos tratar

a nuestros proveedores y
colaboradores como nos
gustaria que los mejores clientes
nos trataran a nosotros

4.3.1
- Politica de seleccion

La seleccion de proveedores y colaboradores se llevara
a cabo con criterios de objetividad, transparencia y libre
concurrencia. Se valorara la calidad del servicio cedido o
bien adquirido, las caracteristicas técnicas y las mejores
condiciones econdémicas o financieras que ofrezcan
proveedor y colaborador, y se rechazara todo
comportamiento que pueda contravenir la normativa, o
implique cualquier conducta prohibida.
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4.3.2

#c07a38 04. PRINCIPIOS DE ACTUACION
4.3 RELACIONES CON PROVEEDORES Y COLABORADORES

Politicas de actuacion analogas

Ningun trabajador o directivo de la sociedad debera solicitar o aceptar
(ni directa ni indirectamente), obsequios, comisiones, descuentos,
invitaciones u otro tipo de favores de proveedores, clientes o de
cualquier persona o entidad relacionada con ENCAMINA como
consecuencia del desarrollo de su actividad profesional.

ENCAMINA, en la medida en que tenga una relacion
continuada y estrecha con los distintos proveedores y
colaboradores externos, tratara de que éstos cumplan con
principios y politicas de actuacion similares a las
establecidas en este Codigo, rechazando el mantenimiento
de relaciones con aquellos que no las compartan.
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4.3.3

- Confidencialidad

54

Toda aquella informacion protegida de la que disponga la
sociedad, fruto de su relacion con proveedores y
colaboradores, sera tratada de forma confidencial,
salvaguardando especialmente aquella que queda
amparada por las garantias previstas en la

normativa de Proteccion de Datos.



#c01a38 04. PRINCIPIOS DE ACTUACION
4.4 RELACIONES CON SOCIOS

Socios

4.4.1
N Integridad y creacion de valor

Las relaciones de ENCAMINA con sus socios se basan en la
maxima lealtad e integridad de sus actuaciones, en las
que prima la transparencia de la informacién y el espiritu de
colaboracion, pudiendo asi establecer las politicas que nos
van a encaminar hacia la creacion de valor de la sociedad, en

beneficio de los accionistas.

»

A%

55



05.



Responsabilidad
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#78ab3b 05. RESPONSABILIDAD SOCIAL

El objetivo de la RSC de
ENCAMINA es aportar valor a
la sociedad

Colaborar en que ésta sea mas creativa, ingeniosa, sostenible y esté
mas preparada para el presente y el futuro, gracias a la tecnologia.
Nuestra aportacion a tal fin es impulsar el desarrollo del talento,
especialmente el talento TIC, tanto de jovenes, como en profesionales
y emprendedores.

Ese valor lo trasladamos a la sociedad a través de:

® Charlas en colegios, institutos y escuelas
fomentando el talento TIC

® Participacion en foros y encuentros donde se
impulse el talento

Imparticion de cursos y seminarios

Aportacion de contenidos, actualizados y
punteros a la comunidad en forma de posts y
charlas tecnolégicas en eventos que
congregan a la comunidad técnica

® Acogida de becarios, emprendedores y
contratacion joven

® Colaboracion con asociaciones y fundaciones
con el mismo fin
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- Politica de actuacion

ENCAMINA se rige por los principios de actuacion ética y
socialmente responsable, que son los ejes principales de su
Politica de Actuacién. En consecuencia, los

trabajadores deberan adecuar su actividad profesional
conforme a dichos principios.

- Politica medioambiental

60

ENCAMINA promueve la responsabilidad

medioambiental, la integracion del medio ambiente y el
desarrollo de actuaciones de gestién medioambiental.
Todos los trabajadores deberan asumir y respetar las
normas de actuacion que en esta materia se establezcan en
cada momento.




#78ab3b 05. RESPONSABILIDAD SOCIAL

Transparencia de
la informacion

Otro de los pilares fundamentales que rige la actividad de
ENCAMINA es el uso de informacion transparente, veraz
y completa. En consecuencia, todos los

trabajadores deberan velar por facilitar informacion

veraz y fomentar un ambiente de comunicacion honesta y
clara en ambas direcciones.
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#8a4e95 06. CUMPLIMIENTO DEL CODIGO ETICO Y DE CONDUCTA

El presente Cédigo Etico y de
Conducta es de obligado
cumplimiento por todas las
personas sometidas a su
ambito de aplicacion

Por ello, para garantizar su cumplimiento, asi como supervisar y
controlar el mismo, en ENCAMINA hemos constituido un Comité de
Etica integrado por miembros elegidos entre los Altos Cargos de
Direccion y Representacion de la sociedad.

En cuanto a la competencia de sin temor a posibles represalias.
dicho comité, las principales Las denuncias podran realizarse
funciones seran las de resolucion a través del canal de denuncias
de todas aquellas consultas y interno que figura tanto en la
dudas que surjan en la Intranet, como en la pagina web,
interpretacion y aplicacion del debiendo contener la consulta o
Cédigo, asesoramiento sobre la denuncia la siguiente informacion:
forma de actuar para abordary

resolver conflictos, analizar y Descripcion detallada de la
resolver las denuncias por conducta o situacion
incumplimiento del Codigo Etico denunciada, aportando en caso
y de Conducta y posibilitar que de estar en disposicion, aquellos
empleados y indicios o pruebas en que se
terceros puedan poner en basen para acreditar
conocimiento del Comité fehacientemente los hechos.

posibles vulneraciones de su
contenido, de forma confidencial y

Una vez analizados los datos por el Comité, y en el caso de tratarse de
hechos que puedan ser constitutivos de sancion, dicho comité sera el

encargado de proponer la sancion procedente, siendo ésta vinculante
para la sociedad y para las personas sometidas a su ambito

de actuacion.

El Comité de Etica se compromete a la presentacién de un informe
anual en el que deberan de documentarse todas las acciones realizadas
de promocién del Codigo Etico, asi como a explicar de forma detallada
aquellas intervenciones consultivas y resolutivas del Comité.
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