o

c I “ e$EGURIDAD

a: bd4ed9ab-5d81-45f2-80bf-1f3cac304bfe

so de firma electrénic

Proce

ID

Manual del Sistema de
Gestion Profesional vy

Deontoldgico

Revisado: Responsable del Aprobado: Director General
Sistema de Gestion
profesional y deontolégico

Fecha: Julio 2024 Fecha: Julio 2024




6/

Manual del Sistema de Gestion Profesional y Deontoldgico

CONTROL DE MODIFICACIONES

Revision Motivo

ol Versidn inicial
Julio 2024

ID Proceso de firma electrénica: bd4ed9ab-5d81-45f2-80bf-1f3cac304bfe

Documento firmado electrénicamente a través de Signaturit Solutions, S.L.U. en 12/07/2024 09:07:49 UTC

Pagina2 | 14

Clece,



6/

Manual del Sistema de Gestion Profesional y Deontoldgico

INDICE

§ g 1 ODbjeto del MANUAL..........iiiiiecreeeeeeccerree e rnreee e e eessssassreeeesesssssssneessssssssssnasaesssssssns 5
% % 2 PriNCIPIOS GENEIAIES........uuetrreeeereeaereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesasseesssessssssssssssssssssssssssssnsnnen 5
é ; 2.1  Principio de legalidad y fraNSpPAreNCiQ ......ccocuiieeeciiee e e 5
§ ; 2.2 Profesionalizacion y mejora CONTINUG.......ccviivieeieeeeeece et 6
B 5 3  Principios orientados a 10s trabajadores..............ueeiiiiieeinnieiiiiieieirreeeeeeeeccrnneeeeeeeeesssnneens 6
: 3.1 Principios de igualdad y No disSCHMINACION .........ccieeueieieeiiereecreeee e 6
E E 3.2 Principio de integracion €N [a €MPIESQ ......ccueecuveeieeeeieeeieeeee ettt enees 7
& ; 3.3 Principio de confildenCialidOd........cccuiieiiiiiieicee e 7
) 5 3.4 PrinCipio de INTEGIAOA ... ...viiieeeee e e e e e e ea e e e eaaaeeeeaes 8
: 3.4.1 Objetivo del CANAI ETICO i e 8
3.42 Politica de funcionamiento del Canal EHCO .....o.vevveveveeeeeeeeceeeeeeeee e 9

3.43 5Qué se puede reportar a fravés del Canal EHCO2 ..., 9

3.44 3Qué canales existen para comunicar una posible conducta irregular?......9

3.4.5 Medidas de diligencia debida del personal........ceeeveceeeeecciieeecciiee e 10

3.5  PrinCipio de PArtiCIDACION ...oouviiiceeeeeeeeeee ettt 10

3.6 Principio de seguridad y salud en el frabQjo ....occcveveeiiieciieeceeeeeee e 10

3.7 Principio de empleo de CAlidOd......uuiiiiiiiecceeeee e 11

3.7.1 Conciliacion de la vida laboral Y personQl........c..eceeeeeiieceeeeeeeeeeeeeeee e 11

3.7.2 Dignidad €N el TrADQO. uuviiiiiiieieee e e 11

3.7.3 Cumplimiento de exigencCias [€QAIES. ......cc.uicvieeiieeiiieciee e 11

4  Principios orientados a los clientes y proveedores.............eeeeeeeieeeeeeeieeeieeeeeeeeeeeeeeeeen. 12

4.1 Principio de confidencialidad y fransparenCiQ..........eceeeeeeeeciieeeeciee e 12

4.2 PrinCipio de INTEGIAQA. ....eiiiieeeieeet et e e e e e e e e e e naeee s 12

4.3 PrinCipio A€ 1rAT0 JUSTO. ettt et 13

4.4 PrinCipio de benefiCio MUIUO .....cuii i e 13

5  principios orientados a 1a SOCI@AAd.........ceeereeiiiiiiiieeeeeccceeee e eeeeeeeeeeeeeeeane e nneees 13

5.1 Promocion de [0s dereChos NUMGOINOS .......oouieieiieieiieiesie ettt 13

5.2 Medio ambiente y cambio ClIMATCO......ccuiiiiiiiceeece e 14

5.3  Comunidades € INVErSiON SOCIAN......couiiriirierieiierieeeeieetee ettt 14

5.4 Deontologia € INTEGNAA ...iuiiiiieieeceeeee ettt e eaeas 14

Pagina3 | 14

Clece,



s

6gico

Profesional y Deontol

Manual del Sistema de Gestidn

6/

D1N 6¥:£0:60 ¥Z0Z/L0/ZT UD "N™1'S 'SUOIAN|OS JUNJRUBIS 3P SPARIY B DJUBWIEDIUYIIDIS OPeWL 0JUBWNI0Q
94qr0€28I€4T-4908-24SY-T8PS-qe6PIYP] 18IIUGIII|S BULIY 9P 05830.d Al

Pagina4 | 14

Clece.



o

ID Proceso de firma electrénica: bd4ed9ab-5d81-45f2-80bf-1f3cac304bfe

Documento firmado electrénicamente a través de Signaturit Solutions, S.L.U. en 12/07/2024 09:07:49 UTC

Manual del Sistema de Gestion Profesional y Deontoldgico

| OBJETO DEL MANUAL

Este Manual recoge los principios y valores que definen nuestra cultura corporativa,
nuestro propdsito, nuestros valores y nuestro modelo de liderazgo, identificando los
documentos y manuales en los cuales se recogen los sistemas de gobierno y gestion de
la propia organizacion para dar cumplimiento a los mismos.

Ademds refleja nuestro compromiso para actuar cada dia conforme adichos principios
y valores en nuestras relaciones con el conjunto de grupos de interés afectados por
nuestra actividad: empleados; clientes y usuarios; proveedores y asociados;
autoridades, administraciones publicas y organismos reguladores; competidores

2 PRINCIPIOS GENERALES

2.1 PRINCIPIO DE LEGALIDAD Y TRANSPARENCIA

Una de las principales prioridades de Clece Seguridad es el cumplimiento de la
normativa vigente, sectorial, nacional e internacional.

Cumplimos la Ley vigente y fomentamos una cultura de comportamiento ético en
todas nuestras actuaciones. Asimismo, cumplimos con la normativa corporativa de
Clece vy Filiales, sus politicas y el cédigo Etico de Clece Seguridad.

Estas normativas y codigo ético son extensivas a las relaciones mantenidas con terceros,
socios de negocio, personas que acfuen o realicen actividades en nombre de la
organizacion.

Desarrollamos nuestras actividades de acuerdo con la legislacion aplicable en
materia de defensa de la competencia y competencia desleal, desarrollando
exclusivamente prdcticas estrictamente legales y éticas.

Cumplimos las normas previstas en materia de prevencion de blanqueo de capitales
y las instrucciones dictadas en aplicacion de las mismas.

Clece Seguridad quiere ser fransparente, tanto con los empleados como con los
clientes y proveedores de confianza que intervienen en el ejercicio de su actividad. Por
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ello, ha creado un espacio en la web https:licleceseguridad.com/quienes-
somoslintegridad-y-conductal/ en el que pone a disposicion de todos nuestros grupos de
interés con el fin de ayudar a consolidar una conducta empresarial aceptada y
respetada por todos sus empleados.

2.2 PROFESIONALIZACION Y MEJORA CONTINUA

Clece Seguridad establece objetivos e identifica oportunidades para la mejora
contfinua, poniendo los medios adecuados para el cumplimiento de los mismos vy
siguiendo los pilares estratégicos definidos en nuestra politica de gestion
https://cleceseguridad.com/wp-content/uploads/2023/06/DA-POLITICA-CLECE-
SEGURIDAD-JL18.pdf

Para ello busca la mejora constante de sus trabajadores en el dmbito de sus competencias
a través el Plan de Formacion que es actualizado anualmente.

3 PRINCIPIOS ORIENTADOS A LOS
TRABAJADORES

3.1 PRINCIPIOS DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Tenemos la obligacion de tratar de forma justa y respetuosa a nuestros companeros, a
nuestros superiores y a nuestros subordinados. No permitimos ninguna forma de acoso
o abuso fisico, sexual, psicoldégico o verbal. Para ello Clece Seguridad tiene establecido
un protocolo de prevencidon y actuacion para casos de acoso laboral y sexual.

Velamos por la ausencia de cualquier tipo de discriminacion en nuestro entorno,
otorgando una especial proteccion a cualquier colectivo considerado vulnerable,
mediante el respeto de las diferencias individuales y de la privacidad.

En este sentido, Clece Seguridad promueve la diversidad entre empleados y garantiza
la igualdad de oportunidades en el acceso al tfrabajo y en la promocidon profesional, a
cuyo efecto ofrecemos a nuestros profesionales, herramientas para potenciar la
insercion laboral de personas en situacion de vulnerabilidad.

De la misma forma, las relaciones con los empleados de nuestros proveedores y con las
entidades asociadas estdn basadas en el respeto profesional y la colaboraciéon mutua.
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El capital humano es el activo fundamental de Clece Seguridad. Por ello, impulsamos
el principio de igualdad entre hombres y mujeres.

ac304bfe
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Velamos por hacer efectivo el derecho a laigualdad de trato y de oportunidades entre
hombres y mujeres, con el objeto de que nadie sea discriminado por razén de sexo en
materia de empleo u ocupacion.

Por ello hemos asumido el compromiso para la elaboraciéon de un PLAN DE
IGUALDAD DE OPORTUNIDADES ENTRE MUJERES Y HOMBRES en la empresa
accesible a tfravés de la https://cleceseguridad.com/wp-
content/uploads/2023/06/1l-Plan-de-Igualdad-CLECE-SEGURIDAD-red.pdf

ID Proceso de firma electrénica: bd4ed9ab-5d81-45f2-80!
amente a través de Signaturit Solutiol

Documento firmado electrénic;

3.2PRINCIPIO DE INTEGRACION EN LA EMPRESA

Clece Seguridad obtiene y artficula los recursos materiales y humanos para el adecuado
funcionamiento de todas sus actuaciones.

Para ello el personal de vigilancia asume el cédigo Deontoldgico de Clece Seguridad que
estd disponible en todos sus servicios a través de un codigo QR de acceso.

3.3PRINCIPIO DE CONFIDENCIALIDAD

En Clece Seguridad asumimos el compromiso de manejar la informacidén personal de
una manera responsable y cumpliendo con la legislacién nacional e internacional de
proteccion de datos, asi como con los compromisos de confidencialidad aplicables

Los empleados de Clece Seguridad que tengamos acceso a dichos datos personales
debemos salvaguardarlos, observando las formas legales y adecuadas de utilizarlos y
no podemos compartirlos con otras personas que no necesiten conocerlos

Debemos preservar los siguientes principios bdsicos en el tratamiento de datos
personales:
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*Principio de licitud

*Principio de transparencia e Informacion

* Principio de compromiso y atencién a los derechos de los interesados
e Principio de limitacion en la conservacion

*Principio de integridad y confidencialidad

Para garantizar el cumplimiento de la normativa de proteccién de datos, y poder
realizar un seguimiento de las medidas

y controles establecidos, en Clece Seguridad tenemos implementado un Sistema de
Gestion de la Informacién de Cardacter Personal (SGIP), compuesto por un cuerpo
normativo de politicas y procedimientos que recogen los principios, que permiten
gestionar de manera cenftralizada el cumplimiento de nuestros deberes y obligaciones
en materia de privacidad

Adicionalmente, contamos con diversos canales habilitados para atender el ejercicio
de derechos en materia de proteccidon de datos, la comunicacidn de posibles
violaciones de seguridad, asi como el correo electronico mailto:rgpd-
cleceseguridad@cleceseguridad.com para el contacto directo con el Delegado de
Proteccion de Datos de Clece Seguridad, los cuales se encuentran a disposicion de
tfodos nuestros empleados de forma permanente

3.4PRINCIPIO DE INTEGRIDAD

Clece Seguridad asume el Codigo Etico de Clece vy Filiales que estd disponible a través
de la web https://www.clece.es/wp-content/uploads/2018/10/C%C3%B3digo-
%C3%8%tico.pdf, una herramienta cuyo propdsito es garantizar que todos los
integrantes de la compania se adaptan a dichas pautas y a través del cual los
diferentes grupos con los que interactuamos pueden denunciar conductas no
ajustadas al codigo ético o plantear dudas sobre el sistema de cumplimiento.

El objetivo de este canal es recibir y tramitar eficazmente las comunicaciones
relacionadas con los comportamientos que, en esencia, vulneran los principios
contemplados en nuestro Cédigo Etico
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Para facilitar su conocimiento y uso, ponemos nuestra Politica de Funcionamiento del
Candal Etico https.//cleceseguridad.com/wp-
content/uploads/2023/07/CLECESEGURIDAD_Politica-de-Funcionamiento-del-Canal-
Etico nov22.pdf a disposicion de cualquier persona que pretenda reportar de buena
fe una posible infraccidn en un contexto profesional con CLECE SEGURIDAD.

La informacién que nos proporcione serd gestionada de forma totalmente confidencial
y andénima - si asi lo desea -. Tiene nuestro compromiso de que sus comentarios serdn
tenidos en cuenta.

Recuerde que el presente canal no es la via idonea para la gestion de quejas y
reclamaciones relacionadas, por ejemplo, con la calidad del servicio o con aspectos
particulares de dmbito laboral, cuyo tratamiento se debe readlizar de manera
diferenciada y para lo cual recomendamos que acceda al apartado “Contacto” de
la presente web o que se dirija a las correspondientes delegaciones de la compania.

Informacién sobre infracciones o incumplimientos en un sentido amplio, esto es,
sospechas razonables, infracciones reales o potenciales, que se hayan producido o que
sea probable que se produzcan. El reporte debe efectuarse siempre de buena fe y con
el mayor grado de detalle y evidencias posibles.
A titulo ilustrativo, y sin perjuicio de lo contenido en la Politica de Funcionamiento del
Canal Etico, a continuacién se resefian algunas de las posibles temdaticas objeto de
comunicacion:

Casos de soborno y corrupcion.

Conductas que atenten contra la salud y la seguridad en el tfrabagjo.

Conflictos de intereses en cualquier accion relacionada con el desarrollo profesional.
Conductas discriminatorias.

El acoso sexual y laboral.

Fraudes internos.

Supuestos de competencia desleal.

Incumplimientos en materia de defensa de la competencia

Conductas que atenten contra la salud y seguridad de nuestros usuarios.

Sin perjuicio de otros canales recogidos en la Politica de Funcionamiento del Canal
Ftico, recomendamos que readlice su reporte, por su mayor seguridad vy

A=
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confidencialidad, asi como por la posibilidad de su presentacion andnima -si asi lo
desea-, a tfravés del canal digital Ethicspoint, de nuestro proveedor Navex Global.

Puede acceder a dicho canal digital a través de la  web
https://secure.ethicspoint.eu/domain/media/eseu/qui/108588/index.html Asimismo,
tiene a su disposicion durante las 24 horas de los 7 dias de la semana el niUmero de
teléfono 900 876 439 que forma parte del canal Ethicspoint, de nuestro proveedor Navex
Global

En Clece Seguridad se proponen las siguientes medidas de diligencia debida del
personal:

e Firma de las aceptaciones y compromisos al Codigo Etico y Politicas de la
empresa en el momento de su incorporacion a la empresa.

e Formacion inicial al personal de estructura a través de plataforma online en
materia de Compliance, Codigo Etfico, PRL y Proteccién de datos.

e Confirmacion del compromiso corporativo para personal de estructura. Durante
el primer trimestre de cada ano a través de la intfranet corporativa el empleado
confirma que cumple con el cédigo ético

3.5PRINCIPIO DE PARTICIPACION

Ademds del canal Etico, existen ofros canales de participacion de los frabajadores
como los Comités de empresa y Comité de Seguridad y Salud, siendo conscientes que
dicha participaciéon enriquece el cumplimiento de nuestros objetivos y es necesaria
para el mismo. También se habilita el correo electronico
desconexiondigital@cleceseguridad.com para cualquier comunicacion o mejora que
se quiera redlizar respecto a la desconexion digital y la conciliacién de la vida laboral y
familiar.

3.6 PRINCIPIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La salud y seguridad de las personas es primordial para Clece Seguridad y la
Prevencion de Riesgos Laborales estd en todas y cada una de las actividades de la
empresa.

A=
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A través de la Politica de Seguridad y Salud en el trabajo la Direccion de Clece
Seguridad establece que todo frabajo debe ejecutarse de forma segura. Si una
situacion pudiera derivar en un riesgo grave e inminente, cualquier persona
empleada dispone de la facultad de suspender la actividad hasta que ese riesgo
sea controlado. Esta politica estd accesible a través de la web
https://cleceseguridad.com/wp-content/uploads/2024/03/POLITICA-DE-GESTION-
DE-SEGURIDAD-Y-SALUD-EN-EL-TRABAJO-EN-CASTELLANO 1.pdf

3.7PRINCIPIO DE EMPLEO DE CALIDAD

Clece Seguridad apuesta por dar un empleo de calidad a sus frabajadores, que se
sustenta entre otfros en los siguientes principios:

Las Personas Sujetas promovemos un ambiente y clima de trabajo compatibles con la
vida personal y familiar de los trabajadores, colaborando con las personas de sus
equipos para conciliar de la mejor manera posible las responsabilidades familiares y las
necesidades personales con las exigencias profesionales.

Con el fin de garantizar la conciliacion entfre la vida personal y familiar de los
empleados, respetamos los horarios establecidos, el tiempo de descanso, los permisos
y las vacaciones, de forma que procuramos no contactar con ellos fuera de la jornada
de trabagjo, garantizando plenamente su derecho a la desconexidon digital.

Para ello se han recogido varias medidas en nuestro Plan de Igualdad y un protocolo
de desconexion digital.

Clece Seguridad tiene como principio la dignidad en todos y cada uno de los dmbitos
de la empresa -desde las condiciones de frabajo, los servicios prestados o la
comunicacion -

Clece Seguridad tiene el compromiso del cumplimiento estricto de las exigencias legales,
en especial en lo relativo a la remuneracion a los trabajadores.

A=
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4 PRINCIPIOS ORIENTADOS A LOS CLIENTES
Y PROVEEDORES

4.1 PRINCIPIO DE CONFIDENCIALIDAD Y
TRANSPARENCIA

Nos relacionamos con nuestros clientes ,usuarios y proveedores de forma licita, ética
yrespetuosa, tanto si son entidades publicas como privadas. En especial, cumplimos
con las leyes y regulaciones aplicables en las relaciones con estos grupos en la
celebracién de contratos y, en general, en todas nuestras transaccionescomerciales
con ellos.

Promocionamos nuestros productos y servicios ajustadndonos a las politicas de Clece
Seguridad, conforme a los principios recogidos en este Manual

4.2 PRINCIPIO DE INTEGRIDAD.

Clece Seguridad tiene implantado un Sistema Integral de Gestion de Compliance,
donde se recogen todas las medidas, estructuras y procesos para garantizar el
cumplimiento de las normas y la ley.

Para ello Clece Seguridad establece unos principios rectores de prevencion de la
responsabilidad penal, Antisoborno y defensa de la competencia, que deberdn regir
la actuacion profesional de las personas que integran y se relacionan con CLECE
SEGURIDAD, para prevenir o evitar que puedan llevarse a cabo conductas irregulares,
delitos o infracciones en materia de competencia que conlleven a su vez
responsabilidad tanto para las personas fisicas como para CLECE SEGURIDAD.

https://cleceseguridad.com/wp-content/uploads/2024/03/ES CLECESEGURIDAD Politica-
de-Prevencion-de-Riesgos-Penales-y-Antisoborno-2024.pdf

Pagina 12 | 14
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4.3 PRINCIPIO DE TRATO JUSTO.

Seleccionamos a nuestros proveedores y asociados atendiendo a criterios de
independencia, objetividad y transparencia, conciliando nuestro legitimo interés
empresarial a obtener las mejores condiciones, con la conveniencia de mantener
relaciones estables con colaboradores éticos y responsables. Cumplimos en todos los
casos las normas aplicables en materia de compras.

4.4PRINCIPIO DE BENEFICIO MUTUO

Clece Seguridad pone a disposicion de todos sus proveedores, la politica de Compras
Sostenibles de Clece vy Filiales que establece los principios de actuacion para que la
actividad profesional de compras se desarrolle correctamente, en las mejores
condiciones de calidad, plazo, precio y respeto al medio ambiente y a la sociedad

5 PRINCIPIOS ORIENTADOS A LA SOCIEDAD

5.1 PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS

Promovemos el respeto de los derechos humanos como un elemento
imprescindible en el desarrollo de nuestras actividades.

Como prueba de este compromiso Clece Seguridad es entidad firmante del Pacto
Mundial de Naciones Unidas desde 02 de Noviembre de 2015, reconociendo el
compromiso de Clece Seguridad, con los 10 Principios del Pacto Mundial en las dreas
de Derechos Humanos, Normas Laborales, Medio Ambiente y Lucha contra la
Corrupcion.
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5.2MEDIO AMBIENTE Y CAMBIO CLIMATICO

El respeto por el medio ambiente estd en la base de todas nuestras acciones. Trabajamos
tratando de mitigar al méximo cualquier impacto que pueda generar nuestra actividad y
apostamos por productos y servicios ambientalmente sostenibles.

Para ello, disponemos de una Politica ambiental donde se recogen nuestros
compromisos, se identifican nuestros principales impactos ambientales y se establecen
las  lineas estratégicas para mitigarlos. Estd  disponible en la  web
https://cleceseguridad.com/wp-content/uploads/2023/06/DA-POLITICA-AMBIENTAL-
CLECE-SEGURIDAD-D22-VO1.pdf

5.3 COMUNIDADES E INVERSION SOCIAL

Clece Seguridad es una empresa socialmente comprometida con las personas. Un
compromiso entendido no como un deber de la compania o una estrategia disenada de
responsabilidad social, sino como algo inherente a su origen y desarrollo: una empresa de
personas para personas.

Estos compromisos adquiridos por todas las empresas de Clece vy Filiales son los siguientes:

e Promover el mantenimiento del empleo, favoreciendo la posibilidad de que las
personas puedan acceder a un puesto de trabajo y fommentando su desarrollo
profesional y personal.

e Impulsar la igualdad de oportunidades a través de la intfegraciéon de personas de
colectivos desfavorecidos, principalmente personas con discapacidad, personas en
riesgo de exclusion social, mujeres que sufren violencia de género, victimas de
terrorismo y jévenes desempleados de larga duracion.

e Concienciar ala poblacion de la realidad vy situacidon que viven los colectivos mds
vulnerables de la sociedad

5.4DEONTOLOGIA E INTEGRIDAD

En Clece Seguridad respaldamos toda nuestra actividad en una cultura corporativa que va
mas alld del estricto cumplimiento de la Ley. Se trata de una manera de actuar que articula
la relacidon con todos nuestros grupos de interés, a los que también exigimos un
comportamiento infachable para contribuir conjuntamente, y de manera sostenible, al
progreso econdmico y social, a fravés de la implantacion de nuestro Codigo Etico y Codigo
Deontoldgico.
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