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CODIGO DE CONDUCTA DE LA EMPRESA PUBLICA PLANIFICA MADRID,
PROYECTOS Y OBRAS, M.P., S.A.

1. DEFINICION

Este cdédigo de conducta (en adelante “Cddigo”) de PLANIFICA MADRID,
PROYECTOS Y OBRAS, M.P, S.A. (en adelante “Planifica Madrid” o la

“Empresa”), ha sido aprobado por el Consejo de Administracion de la Empresa en
fecha 27 de noviembre de 2018.

2.  AMBITO DE APLICACION

El Cédigo serd de aplicaciéon a todos los empleados, directivos, altos cargos y
administradores de Planifica Madrid (en adelante los “Sujetos al Codigo”).

3.  OBJETIVO

El objetivo del presente Codigo es procurar un comportamiento profesional, ético,
transparente y responsable de todos los Sujetos al Cédigo en el desarrollo de sus
actividades como elemento basico de nuestra cultura empresarial.

Asimismo, la finalidad del presente Codigo es establecer los criterios de actuacion
que deben ser observados en el desempefio de las responsabilidades profesionales
en el marco de la actividad de la Empresa.

No es, por tanto, la naturaleza de este Codigo pretender abarcar todas las posibles
situaciones o comportamientos que puedan tener lugar en nuestros centros de trabajo,
sino poder servir como un marco de referencia, si bien, de obligado cumplimiento para
los Sujetos al Codigo.

4. DEBERES, PRINCIPIOS, VALORES Y PAUTAS DE CONDUCTA DE OBLIGADO
CUMPLIMIENTO

Los Sujetos al Cédigo deberan atender a los deberes, principios, valores y pautas de
conducta que se enumeran a continuacion a titulo enunciativo y no limitativo, pero
sfinspirador de la forma en la que Planifica Madrid espera que los Sujetos al Cédigo
desempefien y desarrollen su actividad profesional en la Empresa.




Los siguientes deberes, principios y pautas de conducta se encuentran inspirados
en el Codigo de Conducta del Estatuto Basico del Empleado Publico (en adelante el
“Estatuto Basico del Empleado Publico”), que, de acuerdo con la Disposicion Adicional
Primera de dicha norma, determinados preceptos, tales como los articulos 52, 53, 54,
55y 59, resultan de aplicacion al personal laboral y directivo de Planifica Madrid.

4.1. Deberes

1. Desempeiiar con diligencia las tareas que tengan asignadas, como también velar
por los intereses generales con sujecién y observancia de la Constitucién
Espafiola y del resto del ordenamiento juridico.

2. Actuar con arreglo a los siguientes principios: objetividad, integridad,
neutralidad, responsabilidad, imparcialidad, confidencialidad, dedicacién al
servicio publico, transparencia, ejemplaridad, austeridad, accesibilidad,
eficacia, honradez, conciliacién, prevencion, promocion del entorno cultural y
medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres, que
inspiran el Cédigo de los empleados publicos.

4.2. Principios éticos

1. Respetaran la Constitucion Espafiola y el resto de normas que integran el
ordenamiento juridico.

2. Perseguiran la satisfaccion de los intereses generales de los ciudadanos y se
fundamentara en consideraciones objetivas orientadas hacia la imparcialidad
y el interés comun, al margen de cualquier otro factor que exprese posiciones
personales, familiares, corporativas, clientelares o cualesquiera otras que puedan
colisionar con este principio.

3. Ajustaran su actuaciéon a los principios de lealtad y buena fe con sus
superiores, compaferos, subordinados y con los ciudadanos.

4.  Basaran su conducta en el respeto de los derechos fundamentales y libertades
publicas, evitando toda actuaciéon que pueda producir discriminacion alguna
por razén de nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo, orientaciéon
sexual, religién o convicciones, opinidn, discapacidad, edad o cualquier otra
condicién o circunstancia personal o social.

5. No aceptaran ningun trato de favor o situacidon que implique privilegio o
ventaja injustificada, por parte de personas fisicas o entidades privadas.
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4.3.

Actuaran de acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia, y
vigilaran la consecucidn del interés general y el cumplimiento de los objetivos
de Planifica Madrid.

No influirdn en la agilizacién o resoluciéon de tramite o procedimiento
administrativo sin justa causa y, en ningin caso, cuando ello comporte un
privilegio en beneficio de los titulares de los cargos publicos o su entorno
familiar y social inmediato o cuando suponga un menoscabo de los intereses
de terceros.

Cumpliran con diligencia las tareas que les correspondan o se les
encomienden.

Ejerceran sus atribuciones segun el principio de dedicacién al sector publico,
absteniéndose no solo de conductas contrarias al mismo, sino también de
cualesquiera otras que comprometan la neutralidad en el ejercicio de los
servicios publicos.

Guardaran secreto de las materias clasificadas u otras cuya difusién esté
prohibida legalmente, y mantendran la debida discrecion sobre aquellos
asuntos que conozcan por razon de su cargo, sin que puedan hacer uso de la
informacién obtenida para beneficio propio o de terceros, o en perjuicio del
interés publico.

Pautas de conducta

Trataran con atencidn y respeto a los ciudadanos, a sus superiores y a los
restantes empleados.

Desempefaran las tareas correspondientes a su puesto de trabajo se realizaran
de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario establecidos.

Obedeceran las instrucciones y érdenes profesionales de los superiores, salvo
que constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo
caso las pondran inmediatamente en conocimiento de sus superiores o de los
organos competentes.

Informaran a los ciudadanos sobre aquellas materias o asuntos que tengan
derecho a conocer, y facilitaran el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento
de sus obligaciones.

Administraran los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizaran
los mismos en provecho propio o de personas allegadas. Tendran, asimismo,
el deber de velar por su conservacion.
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5.

Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que
vaya mas alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo
establecido en el Codigo Penal.

Garantizaran la constancia y permanencia de los documentos para su
transmisién y entrega a sus posteriores responsables.

Mantendran actualizada su formacion y cualificacion.
Observaran las normas sobre seguridad y salud laboral.
Pondran en conocimiento de sus superiores o de los 6rganos competentes las

propuestas que consideren adecuadas para mejorar el desarrollo de sus
funciones.

CONFLICTOS DE INTERES

Los Sujetos al Cédigo deben evitar un conflicto de interés o que pueda generarse
entre sus intereses personales y los de la Empresa.

La politica de conflictos de intereses de Planifica Madrid requiere que los Sujetos al
Codigo actiien en pos de los intereses de la Empresa en todo momento.

Los conflictos de intereses pueden surgir cuando cualquier Sujeto al Cédigo:

Participe en actividades que compitan con (0o que aparentemente compitan con)
los intereses de la Empresa.

Permita que sus decisiones profesionales sean influenciadas, (o que
aparentemente estén influenciadas) por intereses personales, familiares o
amistades.

Utilice los bienes, la informacién o los recursos de la Empresa en beneficio
personal o para beneficiar a otros.

Desempefie un empleo externo cuando el mismo sea contrario a la Ley de
Incompatibilidades del Sector Publico, afecte negativamente su desempefio
profesional o interfiera con sus responsabilidades en Planifica Madrid.

Trabaje, preste servicios, tenga una participacién econémica o reciba beneficio
personal en relacién con un proveedor, un cliente, la competencia o una
empresa que realice o pretenda realizar un negocio con la Empresa si dicha
relacién o participacion pudiera influir o dar la apariencia de influir en sus
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decisiones profesionales.

Para el caso en el que un Sujeto al C4digo, en cualquier momento, tenga indicios de
que puede existir un conflicto de interés real o potencial tendra la obligacién de
ponerlo en conocimiento, de forma inmediata, a la Empresa para que pueda
determinarse la existencia y gravedad de un conflicto real.

El canal de comunicacion para poner en conocimiento de la existencia de un
conflicto de interés real o potencial sera a través del canal ético, accesible a través del
siguiente enlace:

https://centinela.lefebvre.es/public/concept/1947352?access=DgVIh90EIR1EC
2SKWav%2FeRriIGtcyrZglQvz2SEaM7mQ%3D

Este canal forma parte del Sistema Interno de Informacién implantado conforme a la
Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de las personas que
informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

Planifica Madrid ruega que este canal sea utilizado con la responsabilidad debida.
Constituyendo una infraccion muy grave la denuncia falsa de este tipo de
comportamientos.

Este canal garantiza la confidencialidad de la comunicacién, la proteccion del
informante y el cumplimiento de los plazos legales de tramitacion.

6. POLITICA DISCIPLINARIA

El incumplimiento del Codigo conllevara la adopcion de las medidas disciplinarias
y de solicitud de responsabilidad de los Sujetos al Codigo que en su caso
correspondan.

En particular, el personal laboral y directivo de Planifica Madrid podra ser
sancionado mediante la aplicacion del régimen disciplinario previsto en el
Convenio Colectivo para el Personal Laboral al Servicio de la Administracion de la
Comunidad de Madrid (en adelante el “Convenio Colectivo”), o en cualquiera que
en su caso resulte de aplicacién en la Empresa.

El citado Convenio Colectivo que resulta de aplicacién a todos los trabajadores de
Planifica Madrid establece en su Capitulo II, relativo a las faltas y sanciones
(articulos 194 y siguientes), que las faltas disciplinarias cometidas por el personal
laboral, con ocasion o como consecuencia del trabajo, podran ser leves, graves o
muy graves, de acuerdo con la graduacidn que se establece en el Estatuto Basico del
Empleado Publico y en el Convenio Colectivo.
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Seran faltas leves:

El incumplimiento injustificado de la jornada de trabajo, cuando no suponga
falta grave y supere las 10 horas en el cdmputo mensual.

El tercer incumplimiento injustificado del horario de obligado cumplimiento
en el plazo de un mes, cuando afecte al normal funcionamiento de los
servicios y no constituya falta grave.

La falta de asistencia al trabajo no justificada durante un dia al mes.

Laincorrecciéon con los ciudadanos o con cualquier otra persona al servicio de
la Administracién de la Comunidad de Madrid, sea o no su superior
jerarquico, o de otras Administraciones.

La negligencia en el ejercicio de las tareas propias del trabajo, cuando no
suponga falta grave.

El incumplimiento injustificado de los deberes u obligaciones del trabajador,
siempre que no sea calificado como falta muy grave o grave.

Causar dafios al patrimonio, instalaciones o documentacion de la
Administracién de la Comunidad de Madrid, siempre que no constituya falta
grave.

Seran faltas graves:

La falta de obediencia debida a las 6rdenes e instrucciones de los superiores o
autoridades, siempre que no constituya una falta muy grave.

Las conductas constitutivas de delitos dolosos relacionadas con el servicio o
que causen daio a la administracion o a la ciudadania.

La tolerancia de los superiores jerarquicos respecto a la comision de faltas muy
graves o graves por el personal de ellos dependiente.

La grave desconsideracidon con los superiores, compafieros o subordinados, asi
como con los ciudadanos con que se relacionen en el ejercicio de sus funciones,
incluidas las actitudes agresivas o violentas y los comportamientos o
manifestaciones irrespetuosos por razén de género, orientaciéon sexual o
cualquier otra causa personal, siempre que no constituya falta grave.

Causar danos graves en el patrimonio, instalaciones o documentacion de la
empresa.




Intervenir en un procedimiento administrativo cuando se dé alguna de las
causas de abstencion legalmente sefialadas.

La emision de informes y la adopcién de acuerdos manifiestamente ilegales,
cuando causen perjuicio a la Administracién o a los ciudadanos y no
constituyan falta muy grave.

No guardar el debido sigilo en los asuntos que se conozcan por razén del
trabajo realizado cuando se derive un perjuicio grave a la Administracién o a
los ciudadanos o se utilice en el provecho propio.

El incumplimiento de los plazos y otras disposiciones de procedimiento en
materia de incompatibilidades, cuando no suponga el mantenimiento de una
situacion de incompatibilidad.

El incumplimiento injustificado de la jornada de trabajo que acumulado
suponga un minimo de 15 horas al mes.

La tercera falta injustificada de asistencia al trabajo en un periodo de tres meses,
cuando las dos anteriores hubieren sido objeto de sancién como falta leve.

La segunda falta injustificada de asistencia al trabajo en el mismo mes, si la
anterior hubiera sido sancionada como falta leve, asi como la tercera falta
injustificada de asistencia al trabajo en un periodo de tres meses, cuando las
dos anteriores hubieren sido objeto de sancién como falta leve.

La grave perturbacién del servicio.

El atentado grave a la dignidad del trabajador, de cualquier persona al servicio de
la Administracién o de la propia Administracion.

La no utilizacion de los equipos de proteccion individual, asi como no seguir
las indicaciones de seguridad, de acuerdo con la formacién e instrucciones
recibidas por parte de la Administracion.

La comision de tres faltas leves dentro de un mismo trimestre, excepto las de
puntualidad, siempre que las dos anteriores hubieran sido objeto de la
correspondiente sancién, aunque sean de distinta naturaleza.

No cumplir con la obligacién de presentar el certificado de Delincuentes
Sexuales, cuando conforme a la normativa vigente al personal asi se requiera.

La simulacién de enfermedad o accidente con la finalidad de pasar a la
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situacion de incapacidad temporal o disfrutar de los dias de ausencia por
enfermedad retribuidos por la normativa vigente. Se entendera en todo caso,
que existe falta cuando habiendo sido declarado en baja, realice trabajos por
cuenta propia o ajena. Asimismo, se entendera incluido en este apartado toda
acciébn u omision realizada para prolongar la baja por enfermedad o
accidente.

o La falta reiterada de rendimiento que afecte al normal funcionamiento de los
servicios y no constituya falta muy grave.

. El incumplimiento del deber de participacién en los tribunales de seleccién.
incluida la falta de asistencia reiterada y sin causa justificada a las sesiones a
las que haya sido convocado como miembro.

. La presentacién de un documento publico o privado, o la alteraciéon de uno
verdadero, cuando hiciera uso del mismo en su relacién laboral con la
Administracién para el ejercicio de alguno de los derechos recogidos en el
presente convenio colectivo.

Seran faltas muy graves las enumeradas en el apartado 2 del articulo 95 del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

7. POLITICA SOBRE DISCRIMINACION Y ACOSO LABORAL

El trato justo debe ser una maxima en la politica de la Empresa, la cual debera
garantizar que cualquier empleado, independientemente de su categoria o
condicion de directivo o administrador sea tratado con respeto y de forma justa en
todo momento.

Todos los Sujetos al Codigo han de procurar que el entorno de trabajo sea transparente,
agradable y productivo.

Todos ellos tienen derecho a un lugar de trabajo libre de discriminaciéon o acoso de
cualquier tipo y procedencia, incluyendo la direccién, compafieros de trabajo o
clientes.

8. PROTOCOLO DE ATENCION A VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO

Este protocolo tiene como objetivo establecer un conjunto de medidas de apoyo,
proteccion y asesoramiento a las victimas de violencia de género en el ambito
laboral, de conformidad con el Convenio Colectivo Unico para el personal laboral
de la Administracién de la Comunidad de Madrid. Se busca garantizar un entorno
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seguro y libre de discriminacidn, proporcionando los recursos y apoyos necesarios
para las personas afectadas.

Los principios que rigen este protocolo son los siguientes:

. Confidencialidad: se garantiza absoluta discrecién en todas las actuaciones y
medidas adoptadas.

. Apoyo y proteccion: la empresa asegurara que la persona afectada reciba el apoyo
necesario.

. No discriminacién: se protegera a la persona afectada de cualquier trato
discriminatorio.

Para acreditar que retne la condicion de victima de violencia de género, cumpliendo los
requisitos exigidos en los arts. 21 y 23 de la LO 1/2004, se pondran a su disposicion los
siguientes canales:

1. A través del canal ético de PLANIFICA MADRID, al que se accede a través de la
pagina web de la empresa y del siguiente enlace:

https://centinela.lefebvre.es/public/concept/1947352?access=DgVIh90EIR1EC
2SKWav%2FeRriGtcyrZglQvz2SEaM7mQ%3D

2. Atencion presencial: reunion confidencial con la persona que el afectado designe
la Direccién de la empresa.

3. Representantes sindicales, quienes podran trasladar la situacién a la Direccion de
la empresa de forma andénima si asi lo prefiere la persona afectada.

En cumplimiento del Convenio Colectivo, la empresa pone a disposicion las siguientes
medidas para las victimas de violencia de género:

1. Adaptacion de jornada y horarios: la persona afectada podra solicitar una
adaptacién de su jornada laboral (Art. 117). Esta medida incluira una reordenacién del
tiempo de trabajo o flexibilidad horaria sin reduccion de salario, ajustando el horario de
acuerdo a sus necesidades.

2. Permisos retribuidos: para acudir a tramites legales, consultas médicas o
psicologicas, segun lo estipulado en el Convenio Colectivo.

3. Reduccion de jornada sin reduccion retributiva: segtin el Articulo 117, la persona
afectada puede optar por una reducciéon de jornada sin reducciéon de salario, para
garantizar su proteccion.

4. Disfrute de vacaciones: las personas afectadas si no hubieran podido disfrutar de
las vacaciones dentro del afio natural al que correspondan, podran disfrutarlas en el afio
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natural inmediatamente posterior, y por causas justificadas, fuera del periodo ordinario
establecido.

5. Excedencia con reserva de puesto: la persona afectada tendra derecho a una
excedencia de hasta seis meses, prorrogable en funcién de las circunstancias judiciales
por tres meses, con un maximo de dieciocho, reserva de su puesto durante este periodo
y percepcion de retribuciones durante los primeros seis meses, conforme a lo indicado
en el Articulo 161 del Convenio Colectivo.

El procedimiento de actuacion es el siguiente:

1. Comunicacion de la situacién: la persona afectada podra comunicar su situacion
mediante el canal ético accesible a través de la pagina web de Planifica Madrid y del
siguiente enlace:

https://centinela.lefebvre.es/public/concept/1947352?access=DgVIh90EIR1EC2
SKWqv%2FeRrlGtcyrZglQvz2SEaM7mQ%3D

Se actuara con celeridad y discrecion.
2. Evaluacion de necesidades: se evaluaran las medidas adecuadas.

3. Implementacion de las medidas: se garantizara que las medidas de proteccién se
lleven a cabo de forma eficaz.

4. Seguimiento periddico: se realizara un seguimiento para ajustar las medidas en
funcion de la evolucion de la situacion.

9. CONCILIACION DEL TRABAJO Y VIDA PERSONAL

En orden a desarrollar el compromiso de responsabilidad social corporativa para
mejorar la calidad de vida de los empleados y de sus familias, se promovera un
ambiente de trabajo compatible con el desarrollo personal, ayudando a las personas de
sus equipos a conciliar de la mejor manera posible los requerimientos del trabajo con
las necesidades de su vida personal y familiar.

10. POLITICA DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

Los procesos de contratacién y promocion interna no estaran influidos de ninguna
manera por la edad, religion, sexo, orientacion sexual, nacionalidad, estado civil o
discapacidad. Para ello, se tendra en cuenta todo lo previsto en los articulos 18 y
siguientes del Convenio Colectivo de aplicacién.

Asimismo, los familiares directos, conyuges o parejas de los empleados inicamente
podran ser contratados por libre concurrencia en base a sus calificaciones,
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desempefio, experiencia y competencia en un proceso de selecciéon publico y
transparente. No obstante, no podran ser contratados en caso de que exista alguna
relacion de dependencia laboral directa entre el empleado y el familiar, cényuge o
pareja.

Estos principios de contratacién justa y transparente seran de aplicacién para todos
los aspectos laborales, incluyéndose de manera meramente enunciativa la
remuneracion, los ascensos, traslados, etc.

11. PROTOCOLO DE PREVENCION FRENTE AL ACOSO Y LA DISCRIMINACION DE LAS
PERSONAS LGTBI

Planifica Madrid no tolera el acoso, la discriminacién, ni la violencia y quiere dejar
expresa constancia de su voluntad de adoptar, en el marco de sus responsabilidades,
todas las medidas necesarias para asegurar un ambiente de trabajo saludable
psicosocialmente y libre de acoso y de discriminacion. La Empresa procurara que
exista un ambiente agradable y libre de acoso o de cualquier forma de
discriminacién a las personas trabajadoras, directivos, administradores o
cualquier persona bajo su dependencia.

De esta manera, el presente protocolo tiene un doble objetivo, por un lado, establecer
en Planifica Madrid las medidas necesarias que prevengan, eviten y erradiquen el
acoso laboral o sexual asi como cualquier forma de discriminacién de lesbianas, gais,
transexuales, bisexuales e intersexuales (en adelante, referidos como “personas
LGTBI”) y por otro, instaurar un conjunto de medidas para alcanzar la igualdad real y
efectiva y garantizar sus derechos estableciendo, a su vez, un procedimiento por el que
dar cauce a las denuncias que puedan formularse, en el caso que algin trabajador
detecte o considere que es objeto de acoso o discriminacidn, asi como poder facilitar
un procedimiento de actuacion que facilite a la persona trabajadora la forma adecuada
para presentar sus quejas, con el fin de aclarar lo sucedido y poder adoptar las medidas
pertinentes.

No obstante, no se deben confundir este tipo de conductas con aquellas que se
realicen dentro de los limites marcados por las leyes para llevar a cabo un control
sobre el rendimiento en el trabajo, la asistencia efectiva al puesto de trabajo y el
cumplimiento en general de las obligaciones que todos los empleados deben asumir a
su entrada en la Empresa, o con un mero conflicto puntual o aislado propio y
caracteristico de las relaciones entre personas.
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11.1. Definiciones

11.1.1. ;Qué es acoso laboral?

El acoso laboral, se puede definir como un proceso en el que una persona o un grupo
de personas ejercen una violencia psicolégica, de una manera sistematica y de forma
prolongada sobre otra persona o personas, en el lugar de trabajo o como consecuencia
del mismo, con la finalidad de perjudicar o deteriorar su estatus profesional o personal

El acoso laboral puede obedecer a motivos profesionales o extraprofesionales, pero se
ha de realizar en el lugar de trabajo o, si se realiza en otro lugar, tiene que ser como
consecuencia de la relacion laboral.

Se manifiesta de dos formas:

. Conductas de acoso: que comprenden todos aquellos actos y conductas, que
puedan considerase como vejatorios, discriminatorios, humillantes,
degradantes, intimidatorios, ofensivos, violentos, o intrusiones en la vida
privada.

. Proceso de acoso: agresiones repetidas o persistentes, perpetradas por una o
mas personas, de forma verbal, psicoldgica o fisica, en el lugar de trabajo o en
conexion con el mismo; que tiene como consecuencias la vejacion, humillacion,
menosprecio, degradacion, coaccion o discriminacién de una persona.

11.1.2. ;Qué es acoso sexual y el acoso por razon de sexo?

Existen dos modalidades:

o Acoso por razdn de sexo: cualquier comportamiento realizado en atencion al sexo
de una persona, con el proposito o el efecto de atentar contra su dignidad y de
crear un entorno intimidatorio, degradante, u ofensivo.

° Acoso sexual: cualquier comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza sexual
que tenga el propdsito o produzca el efecto de atentar contra la dignidad de
una persona en el trabajo, en particular cuando se crea un entorno de trabajo
intimidatorio, degradante u ofensivo.

11.1.3. Rasgos comunes

En todo caso, el acoso puede englobar la conducta de superiores y compafieros, o
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incluso de terceros clientes o proveedores, y dicho comportamiento debe ser
indeseado, irrazonable y ofensivo para la persona objeto de la misma.

10.1.4 ;Qué es la LGTBIfobia?

Con este término se acuerda englobar dentro de una misma definiciéon toda actitud,
conducta o discurso de rechazo, repudio, prejuicio, discriminacién o intolerancia hacia
las personas LGTBI (incluyendo homofobia bifobia y transfobia, conforme a las
definiciones que constan en la Ley 4/2023 de 28 de febrero para la igualdad real y
efectiva de las personas trans y para la garantia de las personas LGTBI, por el hecho de
serlo, o ser percibidas como tales.

A titulo de ejemplo se relacionan las siguientes conductas:

(i) Conductas discriminatorias (directas o indirectas) o trato desfavorable a
alguien con motivo de su orientacién sexual o expresion de género.
(ii) Ridiculizar y despreciar las capacidades, habilidades y potencial de alguien

por razén de su orientaciéon sexual o expresion de género, como, por
ejemplo, realizar comentarios descalificativos basados en generalizaciones
ofensivas a colectivos de diversidad sexual.

(iii) Referirse a una mujer transexual/hombre transexual, utilizando para ello el
lenguaje en género masculino o femenino respectivamente.

11.2. Procedimiento de actuacion

11.2.1. Principios inspiradores del procedimiento

El procedimiento de actuacion que se ha disefiado tiene el proposito de:

(i) seragil y rapido;

(i) dotar de credibilidad a las actuaciones llevadas a cabo por Planifica Madrid;

(i) proteger la intimidad y la dignidad de las personas afectadas, sean las
denunciantes y las denunciadas; y

(iv) garantizar la confidencialidad de todas las actuaciones seguidas en el
esclarecimiento de los hechos o actitudes denunciadas, con independencia del
resultado del procedimiento.
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En consecuencia, todos los participantes en el mismo estan obligados a actuar con
la maxima diligencia y respeto, guardando absoluto secreto sobre las circunstancias y
hechos que a través de aquél conozcan.

Se procurara la proteccion de la persona afectada durante su tramitacion, tanto para
preservar su seguridad y salud como para evitar de inmediato que la presunta situacion
de acoso, tomando al efecto las medidas necesarias en funcién de las circunstancias
personales y laborales que concurran.

Asimismo, se garantizara la proteccion de las personas ante posibles represalias por
haber presentado denuncias, siempre que las mismas no sean falsas, o por haber
testificado en el procedimiento.

11.3. Partes del procedimiento

Pueden ser partes intervinientes en el procedimiento: la persona afectada, o los
denunciantes cuando no sean la propia victima quien formalice la denuncia, el
presunto agresor, los testigos que tanto la victima como el presunto agresor
propongan, la representacion de los trabajadores cuando asi lo haya solicitado la
victima, y el instructor del procedimiento, que podra ser un tercero ajeno a la
compaiiia.

La instruccién de las denuncias o comunicaciones internas se llevara a cabo bajo la

supervision y responsabilidad del Responsable del Sistema Interno de Informacion, de
acuerdo con el Procedimiento de Gestién y Tramitacidon de Informaciones.

11.4. Fases del procedimiento

(i) Inicio

El procedimiento se iniciara mediante la presentacién de una denuncia a través del
canal ético habilitado en la pagina web de Planifica Madrid. El acceso se realiza a
través del siguiente enlace:

https://centinela.lefebvre.es/public/concept/1947352?access=DgVIh90EIR1EC2
SKWqv%2FeRrIGtcyrZglQvz2SEaM7mQ%3D

Las denuncias deberan formularse exclusivamente por esta via, cumplimentando el
formulario habilitado a tal efecto.

Recibida la denuncia, se emitira un acuse de recibo al informante en el plazo maximo
de siete dias naturales, salvo que ello pueda poner en peligro la confidencialidad de
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la comunicacion.

Durante la tramitacion, se podra mantener comunicacién con el informante para
solicitar informacion adicional si fuese necesario. Asimismo, se informara a la
persona afectada de las acciones u omisiones que se le atribuyen, garantizandole su
derecho a ser oida, asi como el respeto a su presunciéon de inocencia y a su honor.

La instruccién de los hechos debera concluirse en un plazo maximo de tres meses a
contar desde la recepcion de la comunicacion, en caso de haberse emitido acuse de
recibo, o desde el vencimiento del plazo de siete dias si no se hubiera emitido dicho
acuse. En casos de especial complejidad, podra prorrogarse excepcionalmente por
otros tres meses adicionales.

El Responsable del Sistema Interno de Informacion debera remitir de inmediato al
Ministerio Fiscal cualquier informacién relativa a hechos que pudieran ser
indiciariamente constitutivos de delito, o a la Fiscalia Europea si los hechos afectaran
a los intereses financieros de la Uni6n Europea.

(ii) Procedimiento previo

Con la puesta en conocimiento de la situacién de acoso y/o discriminacién a través
del Canal Etico, se iniciara de forma automatica un procedimiento previo, salvo que
la gravedad de los hechos recomiende lo contrario, en cuyo caso primara resolver
el problema de forma inmediata.

Esta fase previa se integra dentro del procedimiento de investigacién abierto
mediante el Canal Etico, respetando en todo momento la confidencialidad de las
actuaciones, asi como los derechos de las personas afectadas, incluyendo su
derecho de audiencia, la presuncién de inocencia y el respeto a su honor.

En esta fase del procedimiento, la persona que instruya el expediente se
entrevistara con las partes implicadas con la finalidad de esclarecer los hechos y
alcanzar una solucién aceptada por ambas. En esta entrevista, el instructor
preguntara a la victima si desea que la representacion legal de los trabajadores
tenga conocimiento del procedimiento, salvo que ésta hubiera manifestado su
deseo con anterioridad.

(iii) Procedimiento formal

El instructor se entrevistara con todos los implicados (victima, presunto agresor y
posibles testigos de los hechos que hubieran referido tanto la victima como el
presunto agresor) para obtener toda la informacién posible que permita tratar con
objetividad el hecho, levantando acta de todas las reuniones mantenidas.
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En el mas breve plazo posible, sin superar nunca un maximo de 15 dias desde el
inicio de esta fase formal, el instructor redactara un informe de conclusiones que
contenga (i) la descripcion de los hechos denunciados, (ii) las circunstancias
concurrentes, (iii) la intensidad de los mismos, (iv) la reiteracion en la conducta y
(v)el grado de afectacién sobre las obligaciones laborales y el entorno laboral de la
presunta victima.

En todo caso debera recoger la conviccion, o no, de la parte instructora de haberse
cometido los hechos denunciados, explicitando los hechos que han quedado
objetivamente acreditados en base a las diligencias practicadas y propondra las
medidas que estime convenientes para paliar la situacién de acoso.

(iv) Conclusién del proceso

El informe de conclusiéon del instructor se remitird a la Direccién de Planifica
Madrid, a quien le corresponde, tras la valoracién del mismo, adoptar las medidas que
considere oportunas, en caso de que se considere que existe o podria llegar a existir
una situacion de acoso o de discriminacién.

Como no podia ser de otra manera, en caso de que se concluya la existencia de acoso o,
en su caso, discriminacidn, la Direccion de Planifica Madrid podra poner en marcha el
procedimiento sancionador previsto en los articulos 206 y siguientes del Convenio
Colectivo de aplicacidén, y/o cualesquiera otras medidas que resulten de aplicacion
en Derecho.

En caso de que el instructor hubiera apreciado la falsedad de la denuncia presentada y
la concurrencia de mala fe en la actuacién del denunciante, la Direccién de Planifica
Madrid podra también adoptar medidas disciplinarias frente al denunciante o
denunciantes.

La Direcciéon de Planifica Madrid velara porque las decisiones adoptadas respeten en
todo momento los derechos de todas las personas implicadas y se ajusten a los
principios de confidencialidad, proporcionalidad y respeto previstos en el
procedimiento de gestién del Canal Etico.

12. POLITICA DE ABSENTISMO: AUSENCIA AL TRABAJO

En relacién con el personal de Planifica Madrid, si un empleado va a ausentarse de
su puesto de trabajo, debera comunicarlo al responsable de la Direccion de la que
dependa o a la de Recursos Humanos y Régimen Interior hasta una hora después
del inicio de la jornada laboral, salvo causa de fuerza mayor que lo impida. De no
producirse con posterioridad la justificacion pertinente, sera de aplicacion lo
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establecido en el articulo 173 y disposicién adicional novena del Convenio
Colectivo, el cual trata la Deduccién proporcional de retribuciones.

Asimismo, se debera presentar justificante de las ausencias y retrasos.

En todo caso, se estara a lo previsto en el Convenio Colectivo de aplicacién, en cuyo
articulo 147 se regula la incapacidad temporal con remisién a la legislacion basica
vigente (Real Decreto 625/2014, de 18 de julio, por el que se regulan determinados
aspectos de la gestién y control de los procesos por incapacidad temporal en los
primeros trescientos sesenta y cinco dias de su duracién) y al Acuerdo de 19 de abril
de 2017, de la Mesa General de Negociacién de los Empleados Publicos de la
Administracién de la Comunidad de Madrid, por el que se establece el régimen de
mejoras en la situacién de incapacidad temporal por contingencias comunes y el
numero de dias de ausencia por enfermedad, o el que, en su caso, le sustituya.

13. POLITICA DE PREVENCION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES

La Empresa asume el compromiso de alcanzar un alto nivel de Seguridad y Salud
en el trabajo, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre,
de Prevencion de Riesgos Laborales. Para la Empresa, la prevencion de riesgos es
un componente mas de la actividad empresarial y queda garantizada la consulta y

participacién de los trabajadores, asi como la informacién y la formacién tedrico y
practica que necesiten en esta materia. Con este fin, el Convenio Colectivo aplicable
a los trabajadores de la Empresa dedica los articulos 141 y siguientes, desarrollando
con todo detalle los derechos de los trabajadores a una proteccién eficaz, derechos de
informacion y consulta, asi como la participaciéon en materia preventiva, paralizacion
de la actividad en caso de riesgo grave e inminente y vigilancia del estado de salud.

Los trabajadores de la Empresa haran todo lo posible para prevenir los accidentes
laborales. Para ello, los empleados:

e Nuncallevaran a cabo una tarea sin la formacién y el equipo adecuado.

e Permaneceran siempre alerta frente a cualquier riesgo que pudiera existir.

e Seguirantodoslos procedimientos de Seguridad y Salud Laboral.

e Obedeceran todas las sefiales que avisen de peligro.

e No bloquearan, en general, puertas u otros accesos.
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Todo lo relacionado con la Prevencidon de Riesgos Laborales, se detallara en el
Manual de Seguridad y Salud de Planifica Madrid.

14. POLITICA DE PROTECCION DE BIENES

Los Sujetos al Cédigo deben proteger los bienes de la Empresa (materiales, mobiliario,
vehiculos de empresa, etc.) y utilizarlos en forma adecuada y eficiente. Todos los
Sujetos al Cédigo deberan proteger los bienes de la Empresa contra pérdida, dafo, uso
incorrecto, robo, fraude, malversacion y destruccién. Se deberan cuidar y conservar los
enseres y utiles de trabajo, mobiliario y locales donde se prestan los servicios. Se
utilizaran los recursos y bienes publicos con austeridad, y no se utilizaran en
provecho propio o de personas allegadas. Se debera velar por la conservacién de los
mismos.

En caso de robo, el Sujeto al Cédigo debera informar lo antes posible a la Direccién
de la empresa la denuncia correspondiente.

15. POLITICA DE USO DE MEDIOS INFORMATICOS

El desarrollo tecnolégico en los ultimos afios ha supuesto un gran avance en las
empresas, ya que estos nuevos métodos de comunicacién generan una inmediatez
en cuanto a la obtencion de informacion, lo que hace que, determinadas actividades
profesionales se realicen invirtiendo menos tiempo, produciéndose de esta forma
una optimizacion en la gestion de recursos y obtencion de resultados.

Una vez establecida la importancia que los medios informaticos tienen en el ambito
profesional y empresarial, convirtiéndose estos métodos en herramientas muy
importantes de trabajo, su uso inadecuado puede ser considerado como un perjuicio
tanto para los Sujetos al Cédigo como para la propia Empresa.

La Direccion de esta Empresa estima fundamental el establecimiento de una serie
de criterios, pautas y limitaciones, que fijen los criterios de utilizacidn y el correcto uso
de estas herramientas, debiendo cumplirse por todos los Sujetos al Cédigo la politica
interna en la utilizacién de medios informaticos, correo electronico, internet, software,
ordenadores de mesa, portatiles y tablets, terminales moviles y smartphones.

15.1. Ambito de aplicacion

La presente politica se aplicard a todos los medios informaticos, correo electrénico
e internet al que se tenga acceso en la Empresa.
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Por medio informatico se entendera, con caracter enunciativo, pero no limitativo,
todos los activos de Planifica Madrid, tales como: equipos informaticos ya sea
ordenadores de sobre mesa o portatiles, dispositivos digitales, como smartphones o
tablets, terminales moviles, redes informaticas, software, sistemas operativos,
aplicaciones, correos electrénicos, Internet, entre otros muchos, los cuales son
propiedad de la Empresa y serdn utilizados con objetivos empresariales y de
negocio exclusivamente, en interés de la misma y de sus clientes, durante el curso
normal de las operaciones.

15.2. Ambito personal

La politica se aplicara a todos los Sujetos al Cédigo, y/o a cualquier persona
vinculada a la Empresa que tenga acceso a los medios descritos en la clausula 15.

Por tanto, el presente Cédigo de Buena Conducta se aplica a todos los Sujetos al
Codigo que accedan, recurrentemente o puntualmente a los medios informaticos de

Planifica Madrid, bien sea en las propias instalaciones de la Empresa, en remoto o bien
cuando asi los requiera la prestaciéon del servicio o bien.

Ademas, respecto del uso de los medios informaticos, es importante incidir que son
propiedad de la Empresa y son puestos a disposicion de los Sujetos al Cédigo para
el mejor desempeiio de sus actividades profesionales.

15.3. Seguridad basica y responsabilidades de los Sujetos al Cédigo

Los Sujetos al Cédigo deberan respetar las reglas instauradas en el presente Codigo
Interno de Conducta, asi como las instrucciones que emanen de la direccién de la
empresa, respecto de los medios de seguridad puestos a disposicién por la Empresa.

La autorizacion de acceso y uso de los medios informaticos regulados en el presente es
temporal, toda vez que podra ser retirado a titulo discrecional en funcién de las
necesidades de la Empresa y cuando el comportamiento de los Sujetos al Cddigo
sea contrario a las disposiciones definidas en el presente Cédigo o en la legislaciéon
vigente.

Los Sujetos al Coédigo deberan tomar toda precaucion util para el respeto del
caracter confidencial de las informaciones tratadas y aplicar las siguientes cautelas
o procedimientos de proteccion:

e Asegurarse de que cualquier equipo portatil (incluyéndose, pero no limitandose
a moviles, smartphones, tablets, PDA’s, discos duros externos y/o “pendrives”)
quedan debidamente guardados cuando no sean utilizados.
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e Asegurarse de que cualquier documento en soporte informatico, como los CD’s,
DVD’s, discos duros externos y/o pendrives quedan debidamente guardados
cuando no se estén utilizando. Si contienen informacién confidencial, deberan
ser guardados bajo llave.

e Proteger los ordenadores portatiles, terminales méviles, smartphonesy tablets de
cualquier caida al suelo o cualquier otra superficie, asi como el uso de fundas.

Salvaguardar el equipo electrénico asignado. Mantener el equipo alejado de
cualquier peligro tales como comida, humo, liquidos, alta o baja humedad, altas
o bajas temperaturas, luz solar directa y campos magnéticos.

e Utilizar contrasefias y accesos seguros (utilizando caracteres y cifras). Cambiar
la contrasefia regularmente. No trasmitir los mismos a través de Internet o via
correo electrénico, ya que son asignados a titulo personal y son intransferibles.

e Antes de utilizar los archivos contenidos en CD’s, DVD'’s, discos duros externos,
pendrives o cualquier otro soporte informatico o dispositivo digital, como
smartphones y tablets,que contenga informacién relevante para la Empresa, se
debera comprobar que los mismos se encuentran libres de virus.

15.4. Criterios de utilizacion de medios informaticos

Los sistemas informaticos estan reservados exclusivamente para su utilizacion en la
Empresa y para fines exclusivamente profesionales. Por lo tanto, queda prohibido
(con caracter enunciativo, y no limitativo):

. El uso e instalacion de programas informaticos sin la correspondiente
autorizacion por parte de la Empresa.

° El uso, reproduccién, cesiéon, transformacién o comunicaciéon publica de
cualquier archivo informatico, programa o todo tipo de obra propiedad de la
empresa sin la debida autorizacion.

. Instalar, modificar o desinstalar cualquier tipo de aplicacién, sin el
consentimiento expreso de la Empresa.

. Afadir, sustituir o eliminar cualquier componente de hardware de los equipos
informaticos.

o Transmitir o poseer material pornografico o material sexualmente explicito
que pueda entenderse como constitutivo de acoso sexual o vulnerador de las
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normas del lugar de trabajo segin la normativa aplicable.

. Descargarse archivos desconocidos o sospechosos que transmitan poca
confianza, ya que los mismos podrian contener virus. En caso de duda sobre
la fiabilidad de los mismos, consultar con un superior.

15.5. Criterios de utilizacion del correo electronico

El correo electronico dentro del sistema de la Empresa y a través de Internet es de
uso profesional. Se debe tener en cuenta que la finalidad del correo electrénico es
ayudar al desempeiio del trabajo encomendado a cada usuario.

Por ello, queda totalmente prohibido (con caracter enunciativo, y no limitativo)

e Utilizar el correo electrénico para revelar informacion confidencial o que sea
propiedad de la Empresa acerca de la misma, o por ningiin otro motivo que sea
ilegal, contrario a la politica de la Empresa o los intereses de la misma.

e Utilizar el correo electronico para distribuir propaganda, peticiones o encuestas, la
recogida de fondos o peticiéon de apoyo para ninguna causa caritativa, religiosa,
politica o de ninglin otro tipo, o para la venta de mercancias o sorteo de
entradas que no estén previamente autorizados.

e Utilizar el correo electronico de forma que pueda considerarse como acoso o
intimidacién en el trabajo o, que tenga caracter obsceno, ofensivo o difamatorio.

e Abrir correos electronicos con contenido adjunto enviados por remitentes
desconocidos, los cuales pueden contener virus que dafien gravemente el
sistema informatico.

15.6. Criterios de utilizacion de Internet

El uso de Internet de los Sujetos al Cédigo en la Empresa debe utilizarse para fines
profesionales.

Ademas, Internet puede ser un recurso y herramienta de busqueda extremadamente
valioso. Sin embargo, puede contener informacion no fiable, desfasada o incorrecta. Los
Sujetos al Codigo no deben confiar en la informacién obtenida de Internet.

De la misma forma, Internet esta considerado como medio no seguro por lo que se
evitara la circulacion de informacién confidencial por este medio. Asi, el acceso a
Internet contiene riesgos de importacién de virus, de intrusién de terceras personas
extrafias en la red de la Empresa, de pérdida de informaciéon de caracter confidencial
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y/o pérdida de mensajes relevantes para la misma.

En virtud de todo lo anterior, queda totalmente prohibido (con caracter enunciativo, y
no limitativo):

e Descargar cualquier tipo de programa o software sin antes consultar con la
Empresa sobre su posibilidad tanto legal como operativa.

e Elacceso, reproduccion y difusion de materiales pornograficos o sexualmente
explicitos a través de Internet.

e Elacceso, almacenaje, instalacion o visualizacion de cualquier contenido ilegal,
discriminatorio, violento o atentatorio contra la dignidad de la persona.

El uso imprudente o negligente de Internet puede dar lugar a perjuicios para la
Empresa a través de virus informaticos o similares que afecten a la funcionalidad
de los sistemas o a la seguridad de la informacién contenida en los mismos.

Los Sujetos al Cédigo deben Racionalizar el uso de conexién a Internet. Al ser un
acceso compartido por toda la Empresa, un uso indebido del mismo, puede afectar
negativamente a otros empleados de Planifica Madrid en el desempefio de sus
funciones.

A la hora de navegar por Internet, los Sujetos al Cédigo deben tener presente que
los sitios web visitados suelen guardar rastro de los accesos que se producen,
permitiendo una identificacién precisa de la persona, incluyendo tanto los datos
como la procedencia de la conexion e identidad electrénica de los Sujetos al Codigo
que hayan accedido al sitio web.

Planifica Madrid declina toda responsabilidad con respecto a los Sujetos al Codigo
0 con respecto a terceros, en cuanto a los sitios de Internet visitados por éstos.

15.7. Criterios de utilizacion de Software
La utilizacion del software implica particularmente el respeto de las siguientes

disposiciones, a titulo enunciativo, pero no limitativo:

e Estd prohibido instalar un Software sin disponer de la licencia correspondiente
y sin la autorizacion previa del responsable.

e En el supuesto de cese de la relacidon laboral con la Empresa, los Sujetos al
Codigo se comprometen a no copiar, destruir o llevarse las fuentes, el software
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o los ficheros de datos grabados o utilizados en el marco de la prestacion de
servicios en el seno de Planifica Madrid o bien, cualquier otro tipo de informacion,
ya sea de caracter confidencial o no.

e Estan prohibidos los desarrollos, las instalaciones o las copias simples de
programas que representen un riesgo real o potencial para los medios informaticos
de la Empresa, y en especial los que presenten las siguientes particularidades:

i.  Programas paraburlar la seguridad o protecciones del software.
ii. Programas que saturan los recursos.
iii. Virus.

15.8. Criterios de utilizacion de ordenadores de sobremesa, portatiles y/o tablet

La Empresa proporciona a los Sujetos al Cédigo un ordenador de sobremesa,
portatil y/o tablet para el desempeifio de su puesto de trabajo, por lo que su uso es
exclusivamente profesional y cada Sujeto al Cédigo debera hacer un uso
responsable tanto del ordenador como del portatil de sobremesa y/o tablet.

Los Sujetos al Cédigo estan obligados a conservar los ordenadores de sobremesa,
portatiles y/o tablet puestos a su disposicién. Para procurar cuidar la vida util de
estos dispositivos, se deberad proceder al apagado de ordenadores y monitores a la
finalizacion de la jornada laboral. Como sugerencia se podra suspender y no apagar,
de esta manera tendran restablecido de forma inmediata el equipo al comienzo de
su jornada laboral.

De la misma forma, los Sujetos al Cédigo son responsables de la pérdida, extravio
o cualquier dafio sufrido por causa de un uso fuera del comun, incluyendo los
derivados de la conexion de otros dispositivos que no sean propiedad de la Empresa o
que no hayan sido autorizados por la misma. De producirse alguna de las
circunstancias descritas en el presente apartado, los Sujetos deberan dar cuenta
inmediatamente a la direccién de la empresa.

15.9. Criterios de utilizacion de terminales moéviles o smartphone

Los terminales méviles son recursos imprescindibles en determinados puestos de
trabajo de la Empresa. Por lo tanto, la Empresa hara entrega de estos dispositivos como
una herramienta de trabajo para facilitar el desarrollo del trabajo de los Sujetos al
Codigo. Con su entrega, la Empresa espera que se realice un uso responsable del
mismo.

Los Sujetos al Codigo deberan extremar la precaucién cuando hagan uso de los
terminales moviles o smartphones fuera de las instalaciones de la Empresa y trataran
de mantenerlos a su alcance.
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15.10. Control del respeto de las disposiciones del Codigo Interno de Conducta

Los medios informaticos son recursos limitados, por lo que, con el objeto de
optimizar el uso de los mismos, la Empresa podra establecer controles de
cumplimiento de las disposiciones contenidas en este Coédigo Interno de Conducta.

Por ello, de conformidad con lo establecido en el articulo 87.3 de la Ley 3/2018, de
5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos
Digitales, Planifica Madrid podra acceder a los contenidos derivados del uso de
cualquier medio informatico, como:

e Comprobar el correcto cumplimiento del presente Coédigo Interno de Conducta.

e Constatar el cumplimiento por parte de los Sujetos al Cédigo de sus obligaciones
laborales.

e (Garantizar la integridad de los medios informaticos puestos a disposicion de los
Sujetos al Codigo.

a) Autorizacion de monitoreo:

Por razones de seguridad y para salvaguardad el buen funcionamiento y uso de la
red informatica y la seguridad de la informacién, la Empresa se reserva el derecho
a vigilar la utilizacién de los medios informaticos que se relacionan en este apartado
por parte de los Sujetos al Cddigo y podran estar sujetos a monitorizacién, toda vez
que la expectativa de su uso es estrictamente profesional.

Asimismo, esta vigilancia podra realizarse con el fin de verificar el cumplimiento
por los Sujetos al Cédigo de sus obligaciones y deberes. En el caso de auditoria, los
Sujetos al Cédigo deberan poner a disposicién de la Empresa los datos que existen
sobre su puesto de trabajo y sobre los servicios comunes.

Por tanto, Planifica Madrid se reserva el derecho a realizar controles para aquellos
supuestos en los que se obtenga un indicio de un uso indebido de los medios
relacionados en la presente clausula.

b) Acciones, a titulo enunciativo, que pueden ser llevadas a cabo:

Los administradores de los medios electrénicos, previa autorizacion de la direccion de
la empresa, pueden acceder a los mismos para realizar un diagnostico o correccién del
problema técnico, por lo que podran examinar el sistema de archivos de los Sujetos al
Codigo para asegurar la buena marcha del mismo o la comprobacion del respeto al
presente Cédigo.
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En el supuesto de incumplimiento de la normativa establecida en el presente
Cédigo Interno de Conducta, la Empresa se reserva el derecho a intervenir.

En el caso de cese de la relacion laboral, la Empresa se reserva el derecho de
mantener activas, durante un periodo de tiempo razonable, las cuentas de correo
electronico puestas a disposicién de los Sujetos al Cédigo cuya relacion laboral
hubiera cesado, asi como acceder a los correos electronicos recibidos en dichas
cuentas, o que en un futuro pudieran recibir. Lo anterior con el fin de que la
Empresa pueda mantener adecuadamente las relaciones comerciales con sus
clientes o proveedores. De la misma forma y con los mismos fines precitados, la
Empresa se reserva el derecho a acceder a los archivos e informaciones contenidos
en los equipos y medios informaticos puestos a disposicion de los Sujetos al Codigo
cuya relacién laboral hubiera cesado.

Con previo aviso, los administradores podran:

i. Modificar la prioridad de una tarea en el caso de que exista una
utilizaciéon excesiva por parte de un Sujeto al Cdédigo, que esté
perjudicando a otros Sujetos al Codigo.

il. Borrar o comprimir los ficheros excesivos o sin relaciéon directa con el
trabajo encomendado al Sujetos.

iii. Poner fin a las sesiones de trabajo inactivas demasiado tiempo.

iv. Reconfigurar el puesto de los Sujetos, tal y como se encontraba de una

forma inicial.

16. CORRUPCION Y SOBORNO

Quedan estrictamente prohibidos los arreglos corruptos con clientes, proveedores,
funcionarios del gobierno u otros terceros. En términos generales, “corrupcion” se
refiere a la obtencion de hecho o al intento por obtener un beneficio personal o una
ventaja comercial a través de medios indebidos o ilegales. La corrupcién puede
implicar el pago o intercambio de cualquier cosa de valor, e incluye las siguientes
actividades:

e La corrupcion;
e La extorsion;

e Los sobornos.

Las actividades corruptas no sélo constituyen una violacion del Cédigo, sino que
también pueden implicar la una violacion grave de las leyes penales.

Asimismo, ningiin empleado debe ofrecer, ni directa ni indirectamente, ninguin tipo de
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regalo, invitacion o entretenimiento ni cualquier cosa de valor a terceros, publicos
o privados, para obtener o retener un negocio, influir en las decisiones y/o asegurarse
una ventaja.

17.

INFORMACION CONFIDENCIAL

Las siguientes actividades quedan prohibidas:

La utilizacién de informacién confidencial de la Empresa en cualquier caso no
autorizado.

La divulgacion de informacion confidencial con fines distintos a los
estrictamente laborales, excepto en casos en los que sea requerida la misma en
cumplimiento de la ley o en casos en que sea justificado para el correcto
desempeno del trabajo.

Facilitar informacién sobre servicios prestados, listado de clientes, estado
financiero o cualquier otro tipo de informacién confidencial excepto aquella que
haya sido autorizada para su transmision.

Facilitar informacién acerca de los trabajadores de la Empresa a terceras partes
ajenas a la misma.

La violaciéon de los derechos de cualquier persona o de la propia Empresa
protegidos mediante copyright, patentados o protegidos intelectualmente,
incluyéndose, pero no limitandose a, la instalacién o distribucién de productos
“pirata” o cualquier otro producto de software que no haya sido debidamente
autorizado.

Realizar copias no autorizadas de material de la Empresa.

Transmitir cualquier tipo de informacion de la Empresa a través de Internet sin
la correspondiente autorizacion.

Almacenar indefinidamente informaciéon confidencial de la Empresa en equipos
que no son propiedad de la misma, tales como PDA’s, memorias, ordenadores
portatiles para motivos extra laborales.
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18. COMPROMISO MEDIOAMBIENTAL

Tanto Planifica Madrid como las personas trabajadoras desarrollamos nuestra
actividad promoviendo la sostenibilidad social y medioambiental, haciendo buen
uso de los aparatos eléctricos (instalaciones de sistemas de iluminacién, carga de
dispositivos, equipos, etc.).

Madrid, a 6 de mayo de 2025

Firmado digitalmente por: CORBALAN RUIZ PEDRO
Fecha: 2025.05.06 12:18

Pedro Corbaldn Ruiz
CONSEJERO DELEGADO
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