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1. OBJETO

El Cédigo Etico y de Conducta del Grupo DOCOUT constituye el instrumento para promover
la interiorizacién de los valores organizativos y comunicar a todos los miembros de la
compafiia el comportamiento que han de seguir en sus relaciones con los diferentes grupos
de interés.

Estd basado tanto en los valores y principios bdsicos del Grupo DOCOUT, como en los
principios de UN Global Compact Pacto Mundial asi como otros estandares y leyes de
anticorrupcién existentes, y sirve de guia para que la conducta de las personas vinculadas al
Grupo responda a la legislacion vigente, a su gobierno corporativo, a principios éticos y
principios de responsabilidad social y ambiental.

El Codigo ético, por su naturaleza, no abarca todas las situaciones posibles sino que
establece los criterios para orientar la conducta de los profesionales del Grupo vy, en su caso,
resolver las dudas que puedan plantearse en el desarrollo de su actividad profesional.

2. ALCANCE

Los valores, principios y pautas de conducta contenidos en el Cédigo Etico y de Conducta
son de aplicacién a todos los profesionales del Grupo DOCOUT, con independencia de su
nivel jerarquico, de su ubicacion geografica o funcional y de la sociedad del Grupo para la
que presten sus servicios.

A efectos del Cédigo Etico y de Conducta, se consideran profesionales del Grupo los
directivos y empleados de todas las sociedades y entidades que lo integran, asi como
aquellas otras personas cuya actividad se someta expresamente al Cédigo Etico y de
Conducta.

Aquellos profesionales del Grupo que, en el desempefio de sus funciones, gestionen o
dirijan equipos de personas deberan, ademas, velar por que los profesionales directamente a
su cargo conozcan y cumplan el Cédigo Etico y de Conducta y liderar con el ejemplo, siendo
referentes de conducta en la compaiiia.

El Grupo promovera entre sus proveedores y empresas colaboradoras la adopciéon de pautas
de comportamiento coherentes con las que se definen en este Cédigo Etico y de Conducta.
Cuando las circunstancias asi lo aconsejen, la compafiia podra solicitar a sus proveedores,
empresas colaboradoras y partners que formalicen su compromiso con el cumplimiento del
Codigo o con las pautas que establece.
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3. DESARROLLO

3.1. VISION Y MISION DEL GRUPO DOCOUT
MISION DEL GRUPO DOCOUT

DOCOUT es una compaiia especializada en suministrar servicios de outsourcing en procesos
de negocio, gestion documental integral y consultoria, con un alto componente tecnoldgico.

La mision de DOCOUT consiste en aportar soluciones diferenciales e innovadoras basadas en
el conocimiento sectorial y en el uso eficaz de las tecnologias de la informacién.

VISION DEL GRUPO DOCOUT

Ser una compania multinacional, referente en el sector de servicios documentales, a través
del disefio de soluciones y procesos de negocio adaptados a las necesidades especificas de
cada empresa.

Todo ello sin dejar de ser una organizacion comprometida con sus empleados y sus clientes,
contribuyendo activamente al desarrollo social y econémico de aquellos lugares en los que
esté presente.

3.2. VALORES CORPORATIVOS DEL GRUPO DOCOUT

La vision del Grupo, que se enmarca en el conjunto de actividades con objeto social de la
compaiiia e integra las vertientes econémica, social y medioambiental de la sostenibilidad,
se sustenta en cuatro valores que representan firmes compromisos de todas las sociedades
pertenecientes al Grupo.

- INNOVACION: Busqueda permanente de productos y servicios que cubran las
necesidades del cliente, atendiendo a las nuevas demandas y poniendo nuestro
empefo en superar las expectativas. Estamos volcados hacia el futuro y tratamos de
adelantarnos y sorprender, enfrentandonos a los cambios del mercado con plena
confianza en nuestra capacidad de adaptacion e innovacion.

- RESPONSABILIDAD: Trabajo bien hecho, con eficiencia y seguridad. Responder a la
confianza que han depositado en nosotros, tanto nuestros clientes como nuestros
empleados y que supone el estimulo y la obligacion de seguir trabajando para
atender cada dia mejor sus necesidades. Basamos la calidad del trabajo en la
profesionalidad del equipo humano.
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- ILUSION: A la hora de enfrentarnos a nuevos retos, trabajar en equipo, motivar a
todos los empleados, y actuando con la maxima transparencia y humildad. Espiritu
de superacién y visidn estratégica para ser competitivos y exigentes. Establecemos
relaciones sdlidas y duraderas.

- CALIDAD: Siendo un referente en los mercados donde estemos presentes, contando
con los mejores equipos y con una constante orientacion al cliente y a los resultados.

3.3. PRINCIPIOS CORPORATIVOS ETICOS Y DE CONDUCTA

3.3.1.INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA

El desarrollo de las actividades de negocio por parte de los profesionales integrantes del
Grupo DOCOUT se debe regir por la integridad, la transparencia, la ética, la profesionalidad,
el respeto, la honestidad y la no discriminacién.

Todas las actuaciones han de ser diligentes, eficientes, responsables y enfocadas a la
prestacion del servicio con el mayor nivel de calidad. Igualmente las actuaciones han de ir
alineadas con los principios y valores corporativos de la compafiia, realizdndose de forma
objetiva y honrada.

Es obligacién de todos los profesionales del Grupo informar al Comité Etico y de Conducta
cualquier actuacion de incoacién, procedimiento judicial o de cardcter sancionador, en el que
un profesional sea parte imputada, inculpada o acusada y pueda afectarle en el ejercicio de
sus funciones como profesional del Grupo DOCOUT.

3.3.2. RESPETO A LAS PERSONAS

El Grupo DOCOUT apoya el cumplimiento de los derechos humanos y laborales, y rechaza
frontalmente cualquier manifestacion de acoso fisico, psicolégico, moral o de abuso de
autoridad, asi como cualquier otra conducta que pueda generar un entorno intimidatorio u
ofensivo para los derechos de las personas, incluyendo el respecto a su intimidad y
confidencialidad de aquella informaciéon y/o datos que de acuerdo con la normativa vigente
les sea de aplicacion.

Todos los profesionales del Grupo tienen la obligacién de tratarse de forma respetuosa en
todo momento, propiciando un entorno de trabajo agradable, saludable y seguro. Esta
obligacion es aplicable entre comparieros, entre y con sus superiores, y entre y con sus
subordinados, asi como con entidades colaboradoras externas.

3.3.3. COMPROMISO SOCIAL

Desde sus origenes el Grupo DOCOUT se ha caracterizado por su implicacion en el
desarrollo de la comunidad y el entorno donde opera.
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Como muestra de estos planes de cohesion social e integracién laboral de colectivos con
dificultades especiales, el grupo DOCOUT dispone de un Centro Especial de Empleo
(DOCOUT INTEGRA) en Tarancon, donde da cabida a un colectivo tan sensible como el
personal discapacitado.

De igual forma la compafnia colabora con diversas instituciones de indole social que
fomentan el desarrollo de la infancia, la mejora de la empleabilidad de personal en riesgo de
exclusion, etc.

3.3.4. CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION APLICABLE

El Grupo DOCOUT establece el compromiso de actuar de acuerdo a la legislacion vigente,
normativa interna y demas requisitos legales que afectan a la Compaiiia.

Las actividades realizadas por el Grupo DOCOUT se desarrollan conforme a su adhesion al
Pacto Mundial de Naciones Unidas, respetando los principios universales en los ambitos de
los derechos humanos, normas laborales y medio ambiente.

Los profesionales del Grupo DOCOUT tienen la obligacién de cumplir estrictamente la
legalidad aplicable en el lugar donde desarrollen su actividad, y observaran las obligaciones
y requisitos establecidos en este Cédigo Etico y de Conducta y demas normativa interna que
desarrolle el Grupo DOCOUT. Se debe evitar cualquier conducta, que aun sin violar la ley,
pueda perjudicar la reputacién del Grupo ante la comunidad, el gobierno del pais u otros
grupos de interés.

Todos los profesionales del Grupo deben conocer la legislacion que afecte a las actividades
gue desempefian, solicitando en su caso, la informacion precisa a través de su superior.

Ningun profesional colaborara conscientemente con terceros en la violacién de ningln
requisito legal, ni participara en ninguna actuacién que comprometa la legalidad.

Ante cualquier situacion de falta de respeto a la legalidad, derechos humanos o valores
éticos que detecten, aunque no les afecte directamente, los profesionales deberan informar
a la compania a través del Comité ético y de Conducta.

3.3.5.ENTORNO Y CONDICIONES DE TRABAJO: SEGURIDAD Y SALUD

El Grupo DOCOUT dispone de una politica de seguridad y salud en el trabajo, mediante la
que promueve, adopta e implanta medidas preventivas para lograr un entorno atractivo y
condiciones de trabajo seguras y saludables.
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Los profesionales del Grupo tienen la obligacion de cumplir estrictamente con la legislacion

en materia preventiva y con todas las normas de seguridad y salud en el trabajo, con el
objetivo de minimizar los riesgos laborales.

De la misma forma, deben conocer y cumplir estas normas de seguridad, velar por la
seguridad propia y de los demas, y trabajar siendo conscientes de la necesidad de llevar a
cabo las tareas de forma segura.

3.3.6.IGUALDAD, CONCILIACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

El Grupo DOCOUT muestra su compromiso con el desarrollo de relaciones laborales basadas
en la igualdad de oportunidades, la no discriminaciéon y el respeto a la diversidad,
desarrollando politicas que integran la igualdad de trato y oportunidades entre hombres y
mujeres.

Respecto a la conciliacion de la vida familiar con la actividad laboral, desde DOCOUT se
respeta la vida personal y familiar de sus profesionales, llevando a cabo medidas de
conciliacion que faciliten el equilibrio entre estas dos facetas. Por ejemplo, horario flexible.

El Grupo DOCOUT apoya el desarrollo profesional y personal de todos sus profesionales,
promoviendo una mayor igualdad de oportunidades y fomentando una cultura corporativa
basada en el mérito.

La seleccion y promocion de los profesionales se basa en las competencias y el desempeno
de las funciones profesionales, asi como en los criterios de mérito y capacidad estipulados
en los perfiles de los diferentes puestos de trabajo.

Todos los profesionales del Grupo deberan participar en los planes de formacién, implicarse
en su propio desarrollo y comprometerse a mantener actualizados sus conocimientos vy
competencias necesarias, con el fin de propiciar su progreso profesional y aportar valor a los
clientes, a los accionistas del grupo y a la sociedad en general.

3.3.7.TRATAMIENTO CON ACCIONISTAS, CLIENTES, PROVEEDORES,
COLABORADORES Y PARTNERS

El Grupo DOCOUT compite en el mercado de manera leal y no admite conductas
fraudulentas que lleven a la compaiiia a la obtencion de ventajas indebidas.

Todos los profesionales del Grupo deben actuar de forma integra con los accionistas,
clientes, proveedores, colaboradores, partners, poderes publicos y clientes internos,
teniendo como objetivo la prestacion de un servicio de alta calidad y el desarrollo a largo
plazo de unas relaciones basadas en la confianza y en el respeto.
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Todos los empleados del Grupo que participen en procesos de seleccion de proveedores y
colaboradores externos tienen la obligacion de actuar con imparcialidad y objetividad,
aplicando criterios transparentes y cumpliendo estrictamente con la normativa interna.

3.3.8. CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

El Grupo DOCOUT considera la informacién como uno de sus activos principales e
imprescindibles, por lo que debe ser objeto de una especial proteccion.

La informacién manejada en el Grupo y que no sea de caracter publico tendra la
consideracion de informacion interna o confidencial y estd sujeta a secreto profesional.

Los profesionales del Grupo estan obligados a proteger la informacién y los activos, sin
poder divulgar ninguna informacién durante su relacion contractual con DOCOUT, ni una vez
finalizada ésta.

Los profesionales que dispongan de informacion reservada sobre la compafia o sobre
aspectos importantes de la estrategia, politica, planes o activos, deberan preservarla para
qgue no pueda ser utilizada de forma inadecuada y abstenerse de utilizarla indebidamente en
beneficio propio o de terceros.

Es responsabilidad del Grupo DOCOUT y de todos sus profesionales disponer de los medios
de seguridad suficientes y aplicar los procedimientos establecidos para proteger la
informacién confidencial en soporte fisico o electronico, frente a cualquier riesgo interno o
externo de acceso no consentido, manipulaciéon o destruccién, intencionada o accidental.

El hecho de revelar informacion reservada y confidencial asi como usar la informacion
reservada y confidencial para fines particulares contraviene el Cédigo Etico y de Conducta.
Cualquier indicio razonable de fuga de informaciéon reservada y confidencial y de uso
particular de aquella debera ser comunicado por quienes tengan conocimiento de ello al
Comité Etico y de Conducta, y al Delegado de Proteccién de Datos de DOCOUT.

El Grupo DOCOUT cumple la legislacion vigente en materia de proteccién de datos,
respetando el derecho a la intimidad y protegiendo los datos personales confiados por sus
clientes, empleados, proveedores y colaboradores externos, candidatos en procesos de
seleccion u otras personas, por lo que cualquier tipo de acceso que se realice a estos datos,
ya sea en su categoria de Responsable o Encargado del tratamiento, DOCOUT, los realizara
bajo un previo compromiso de confidencialidad y proteccién de datos.
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3.3.9.PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE

El Grupo DOCOUT desarrolla sus actividades de forma respetuosa con el medio ambiente,
cumpliendo los requisitos legales de indole ambiental aplicables, minimizando el impacto de
sus actividades sobre el medio ambiente y mejorando la proteccién ambiental.

Todos los profesionales del Grupo estan obligados a cumplir los requisitos legales
ambientales que les sean de aplicacion en sus actividades diarias, asi como las buenas
practicas y normativas internas marcadas por la compaiiia, entre ellas, segregacién y gestion
de residuos, reduccién de consumos y recursos naturales, actuaciones en caso de
emergencias, etc. Todos ellos deberan contribuir de forma positiva y eficaz en el logro de los
objetivos ambientales establecidos.

En las relaciones con contratistas o empresas colaboradoras externas, los empleados del
Grupo DOCOUT transmitirdn estos principios ambientales y exigiran el cumplimiento de los
procedimientos y requisitos ambientales aplicables en cada caso.

3.3.10. COMPROMISO CON LOS DERECHOS HUMANOS Y
LABORALES

El Grupo DOCOUT muestra su compromiso con los derechos humanos y laborales
reconocidos tanto en la legislacién nacional e internacional como en el Pacto Mundial de
Naciones Unidas.

Se rechaza totalmente el trabajo infantil, el trabajo forzoso o realizado bajo coaccién, y las
practicas de discriminacion en el empleo, comprometiéndose a respetar la libertad de
asociacién y negociacion colectiva de sus profesionales.

3.3.11. CONFLICTOS DE INTERES

Los conflictos de interés aparecen en aquellas circunstancias donde los intereses personales
de los profesionales, de forma directa o indirecta, son contrarios o entran en oposicion con
los intereses de la compaiiia, interfieren en el cumplimiento directo de sus deberes y
responsabilidades profesionales o les involucran a titulo personal en alguna transacciéon u
operacién econdmica de la compania.

En este sentido, se respeta la participacion de los profesionales del Grupo en otras
actividades financieras o empresariales siempre que sean legales y no entren en
concurrencia desleal o conflicto con sus responsabilidades como empleados de DOCOUT.
Los profesionales deben atenerse a las limitaciones a la participacion en empresas
establecidas en la legislacién de aplicacion.
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Las decisiones profesionales deberan estar basadas en la mejor defensa de los intereses del
Grupo, de forma que no estén influenciadas por relaciones personales o de familia o por
cualesquiera otros intereses particulares de los profesionales del Grupo.

3.3.12. CORRUPCION Y SOBORNO

Los conceptos de corrupcion y soborno se consideran una de las categorias de fraude vy
aparecen cuando los profesionales de una compaifia hacen uso de practicas no éticas para la
obtencién de algun beneficio para la compafiia o para ellos mismos.

Los profesionales del Grupo DOCOUT, en su relacion con terceros, deberan prevenir la
corrupcion y el soborno, siendo contrarios a influir sobre la voluntad de personas ajenas a la
a la compaifia o incluso internas para obtener algin beneficio mediante el uso de practicas
no éticas.

Los profesionales del Grupo no podran aceptar ni directa, ni indirectamente obsequios o
compensaciones de ningln tipo que tengan por objeto influir de manera impropia en sus
relaciones comerciales, profesionales o administrativas, tanto con entidades publicas como
privadas.

Igualmente no podran realizar ni directa, ni indirectamente pagos, obsequios o
compensaciones de cualquier tipo que no se consideren propios del curso normal de los
negocios, para tratar de influir de manera impropia en sus relaciones comerciales,
profesionales o administrativas, tanto con entidades publicas como privadas.

3.3.13. IMAGEN CORPORATIVA Y REPUTACION

El Grupo DOCOUT considera su imagen corporativa y reputacién como uno de sus activos
mas valiosos para preservar la confianza de sus accionistas, clientes, empleados,
proveedores, autoridades y de la sociedad.

Todos los profesionales del Grupo estdn obligados a preservar la imagen y reputacion de la
compafia en todas sus actuaciones profesionales. Igualmente, deberan vigilar el uso
correcto y adecuado de la imagen y reputacion corporativa por parte de los empleados de
empresas contratistas y colaboradoras.

3.3.14. COOPERACION

Todos los profesionales del Grupo DOCOUT deben actuar con espiritu de colaboracién,
poniendo a disposicidon del resto de compaferos los conocimientos o recursos que puedan
facilitar la consecucion de los objetivos e intereses empresariales.
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Los profesionales del Grupo deben trabajar de forma eficiente durante la jornada laboral,
optimizar el tiempo y los recursos que la compaifia pone a su disposicion y tratar de aportar

el maximo valor en todos los procesos en los que participen.

3.4. MEDIOS DE COMUNICACION

Todos los empleados del Grupo DOCOUT pueden comunicarse con la Comisién gestora del
Codigo ético y de Conducta a través del siguiente correo electrénico:

codigoetico@docout.es

Se trata de un canal de comunicacién transparente para que los profesionales del Grupo
DOCOUT puedan informar de conductas que impliquen o puedan implicar alguna
irregularidad o algun acto contrario a la legalidad o a las normas de actuacién recogidas en
este cédigo.

Las comunicaciones deberan atender siempre a los criterios de veracidad y proporcionalidad,
no pudiendo ser utilizado este mecanismo con fines distintos de aquellos que persigan el
cumplimiento de las normas del Cédigo Etico.

Todas las comunicaciones se trataran de forma confidencial y de acuerdo a lo establecido en
relaciéon a la proteccion de datos.

La identidad de la persona que comunique cualquier actuacion andémala a través de este
medio de comunicaciéon sera considerada como informacién confidencial y no sera
comunicada al denunciado sin el consentimiento del denunciante.

3.5. DIFUSION

La difusién interna del Cédigo Etico y de Conducta entre los profesionales del Grupo
DOCOUT se realizara mediante la intranet del Grupo, asi como otros medios de
comunicacion que Grupo DOCOUT considere oportunos.

La difusion externa del Cédigo Etico y de conducta es responsabilidad de la Direccién
Financiera y de Medios y, por extensién, del Comité Etico y de Conducta.

3.6. COMITE ETICO Y DE CONDUCTA

El Comité Etico y de Conducta es un 6rgano de caracter interno y permanente, con
competencias en el ambito del cumplimiento normativo del Grupo DOCOUT.

Dicho Comité contara con los medios materiales y humanos necesarios para el desempeno
de sus funciones.
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El Comité Etico y de Conducta tendra las siguientes competencias:

- Fomentar la difusién, el conocimiento y el cumplimiento del Cédigo Etico y de
Conducta del Grupo DOCOUT.

- Supervisar el plan de difusién y comunicacién del Cédigo Etico y de Conducta del
Grupo DOCOUT.

- Velar por la aplicacién del Cédigo Etico y de Conducta del Grupo DOCOUT.

- Resolver las consultas que se planteen en relacién con el contenido, interpretacién,
aplicaciéon o cumplimiento del Cédigo Etico y de Conducta del Grupo DOCOUT vy, en
particular, en relacion con la aplicacién del régimen disciplinario por los érganos
competentes.

- Investigar las comunicaciones y denuncias recibidas, asi como emitir las resoluciones
sobre los expedientes tramitados.

- Comunicar al Comité de Empresa de DOCOUT de todas aquellas comunicaciones
recibidas en el marco del Comité Etico, en un ejercicio de transparencia.

- Realizar una evaluacion periédica, como maximo anual, acerca del cumplimiento vy
acciones desarrolladas.

- Aquellas otras competencias que se consideren necesarias para la aplicacién vy
desarrollo del Cédigo Etico y de Conducta del Grupo DOCOUT.

El Comité Etico y de Conducta estarad formado por los siguientes integrantes:

- Consejero Delegado

- Director Financiero y Medios

- Director de Operaciones y Tecnologia

- Director Comercial

- Director de Ventas

- Responsable de Compras, Cumplimiento Normativo y SSGG
- Responsable de RRHH

3.7. REGIMEN DISCIPLINARIO

Todos los profesionales del Grupo DOCOUT estan obligados a reportar al Comité Etico y de
Conducta del Grupo DOCOUT cualquier incumplimiento del mismo.

Es responsabilidad de los mandos intermedios y directivos del Grupo DOCOUT asegurar que
todos los empleados estan familiarizados con los principios y requerimientos establecidos
en el Cédigo.

La tramitacion de las denuncias realizadas a través del correo electronico
codigoetico@docout.es corresponde al Comité del Cédigo Etico y de Conducta del Grupo
DOCOUT.
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En caso de que la denuncia afecte a un miembro de dicho Comité, éste no podra participar
en su investigacién, ni tramitacién.

Una vez se abra cualquier investigacion o tramitacion, se garantizaran los derechos a la
intimidad, a la defensa y a la presuncién de inocencia de las personas investigadas.

Cuando el Comité determine que un profesional del Grupo ha realizado actividades que
contravengan lo establecido en la ley o en el Cédigo Etico y de Conducta, encomendara a la
Direccion de Recursos Humanos la aplicacién de las medidas disciplinarias conforme al
régimen de faltas y sanciones previsto en el Convenio Colectivo o en la Legislacién Laboral
Aplicable.

4. MATRIZ DE ACTIVIDADES

Definicién de las
procedimiento.

personas con distintas responsabilidades en la ejecucidon del

ACTIVIDAD TOD CEC
Leer, entender y comprometerse con el codigo ético y de R c
conducta
Difundir el cddigo ético y de conducta entre los R
empleados
Supervisar y fomentar la aplicacién del cddigo R
Denunciar incumplimientos del codigo R C
AREAS ROL DESCRIPCION
ROL DESCRIPCION R Responsable: Este rol realiza el trabajo y es
TOD Todas las areas . L
cT responsable de su ejecucién.
CEC Comité ético y de conducta
C Colaborador: Este rol presta ayuda al responsable
de la actividad para que pueda lograr su
ejecucion.

5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
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Versién | Cambios Autor Fecha
01 Creacién nuevo documento A.Recuero 30/11/2016
02 Eliminacion de referencias a la figura A.Recuero 06/04/2018
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