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Cédigo de conducta

INTRODUCCION

Nuestro cddigo de conducta es el reflejo de la compaiiia, en la que la ética profesional y la
integridad personal es el modo en el que desarrollamos nuestra actividad.

Todos los que formamos parte de la compaiiia disponemos de un cddigo de conducta, que
nos ayuda a mejorar dia a dia.

AMBITO DE APLICACION

El dmbito de aplicacidn sera para todos los empleados de la compafia por ello en el
momento de su incorporaciéon en la misma se les entregara un ejemplar del Cédigo.

La aplicacidon del Codigo en ninglin momento ird contra las disposiciones legales vigentes.

La entrega del Codigo no crea derecho ni vinculo contractual alguno.

VALORES ETICOS

Los empleados tanto en las actuaciones que desarrollen como consecuencia de su
vinculacion con Winche como en aquellas otras en las que se pudiera interpretar que son
atribuibles a Winche deberan cumplir con los siguientes valores éticos:

Respeto a la dignidad de la persona.

e Respeto a laigualdad de la persona: no se puede discriminar a nadie por razon
de raza, religion, afinidad politica, orientacion sexual, nacionalidad o estado
civil.

e Estricto cumplimiento de la Legalidad, que exige asumir sin excepciones la
obligacion de aplicar la legislacidn aplicable a las actividades y operaciones de

Winche y a las actuaciones relacionadas con ellas.

e Responsabilidad en las acciones estrictamente ajustada a los principios y
criterios del Codigo.
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INTEGRIDAD RELACIONAL

Cédigo de conducta

1. Relacion con clientes

Winche, sitla a sus clientes como centro de su actividad al objeto de
establecer relaciones duraderas, basadas en la confianza mutua.

e Winche, se compromete a la revisidon continua de sus recursos tanto fisicos
como materiales para mejorar la atencidn y el servicio a sus clientes.

e Winche, entiende que uno de los principales ejes de la confianza con sus
clientes lo constituye la eficaz salvaguarda de su informacion y la efectiva
limitacion a su uso, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

e Winche, ha adoptado normas y procedimientos para garantizar la seguridad
de acceso en el sistema informatico y a los archivos fisicos en los que se

almacena documentacion de sus clientes.

2. Relacion con proveedores

e Los empleados de Winche se relacionaran con sus proveedores de bienes y
servicios de manera licita, ética y respetuosa.

e La seleccién de los proveedores se elegird por criterios de objetividad y
transparencia, conciliando el interés de la empresa a la obtencidén de las
mejores condiciones en el suministro con la conveniencia de mantener
relaciones estables y duraderas.

e Ningun empleado de Winche podra ofrecer, conceder, solicitar o aceptar
regalos, que puedan influir en el proceso de toma de decisiones.

3. Relacion con empleados
e Winche, contempla la diversidad de sus empleados como una fuente principal
para el éxito con sus clientes y entiende la diversidad como una via de

diferenciacién frente a sus competidores.

e Winche no contrata a nadie que no tenga la edad minima exigida para trabajar.
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Los procesos de seleccidn serdn abiertos para que pueda acceder a ellos el
mayor numero de personas posible, y se valorara la cualificacion profesional y
la capacidad para el puesto ofertado.

Winche, ofrece cursos formativos a sus empleados relacionados con su
actividad profesional para que estén completamente preparados para el
desempefio de su trabajo.

4. Seguridad y salud en el trabajo

Garantizar un lugar de trabajo libre de cualquier riesgo para la salud en todas
sus instalaciones es objetivo primordial para Winche. Es por ello que hemos
adoptado todas las medidas legales en la materia para cumplir con este
objetivo y las hemos puesto a disposicion de los empleados para que con su
actitud positiva sean efectivas.

Winche, considera que tanto el objetivo de preservar un clima laboral
saludable como un buen ambiente de trabajo, prohibe expresamente el
consumo de sustancias alcohdlicas y psicotrépicas.

5. Politica medioambiental

Winche, ha desarrollado una Politica Medioambiental en la que en la medida
de lo posible fomenta su desarrollo sostenible con el objetivo de hacer de
nuestras oficinas un lugar mas limpio y respetuoso con el medioambiente.

Dicha politica supone la implantacién en Winche de un sistema de gestidn
medioambiental de cardcter corporativo que trata de reducir al maximo el
impacto de su actividad en el medioambiente. Y de esta manera, Winche
promueve el ahorro de agua y consumo energético, mediante los criterios
establecidos al efecto.

Winche se compromete a difundir entre sus empleados y colaboradores las
medidas adoptadas en la materia.

Algunas de las medidas adoptadas en Politica Medioambiental, son las siguientes:

La impresidn de los correos electrénicos debe ser cuidadosamente estudiada,
imprimiendo tan sdlo aquello que sea estrictamente necesario.
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e Los documentos de uso interno deben imprimirse en papel reciclado.
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e El consumo de aire acondicionado es responsabilidad de todos. La ultima
persona en abandonar las oficinas debe apagarlo para evitar el consumo
nocturno.

e En la confecciéon de rutas para clientes, se tienen siempre en cuenta la
optimizacién de distancias de conduccion. De esta manera se consigue una
reduccion en el impacto de consumo de combustibles y emisidn de gases
nocivos.

e Almacenaje de las pilas ya consumidas para su posterior reciclaje.

e Almacenaje de los consumibles informaticos agotados para su posterior
reciclaje.

e Almacenaje de los consumibles informaticos agotados para su posterior
reciclaje.

e Almacenaje del papel utilizado para su posterior reciclaje.

e Siempre que sea posible, el personal de Winche se comunicara con el resto de
la plantilla mediante aplicaciones de caracter gratuito tales como correo
electrénico, WhatsApp Messenger, BlackBerry Messenger, Skype, etc.

6. Politica de calidad

e Winche persigue el objetivo de optimizar la calidad de nuestro trabajo y el
servicio que ofrece al cliente.

e La relacion con nuestros clientes debera ser cordial en todo momento,
mostrando educacién y respeto tanto en las comunicaciones escritas como en
las personales y telefdnicas.

e Como norma de obligado cumplimiento, los hombres deberan vestir traje y
corbata en todas las ocasiones en las que tengan contacto con el cliente.
Excepcionalmente el personal del sur de la Peninsula, durante el periodo
comprendido entre el quince de junio y el quince de septiembre podrd
abstenerse de utilizar traje y corbata, y podra utilizar prendas consideradas
“casual dress”. Asimismo, las mujeres deberan vestir también de forma

Avinguda Diagonal, 453 bis 32 planta 08036 Barcelona T. 934301919 F.934301034



. Winche

correcta y profesional.
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e Se deberd ir perfectamente afeitado y aseado, y se desaconseja el uso de
piercings asi como la ostentacion de tatuajes.

e Todos los documentos entregados a los clientes deberan ser previamente
validados y corregidos por el superior directo.

e En todos los documentos debera aplicarse también el corrector ortografico
para evitar faltas de ortografia que perjudiquen nuestra profesionalidad en el
documento.

e Todas las llamadas telefénicas recibidas deberdn estar siempre precedidas de
la frase “Winche, buenos dias” o bien “Winche, buenas tardes” segun el
momento del dia en el que nos encontremos.

e Larelacién entre companieros debera ser tan respetuosa como con el cliente,
intentando siempre promover un buen ambiente de trabajo evitando frases
de descrédito que puedan herir la sensibilidad del compaiiero.

e Los periodos de formacidn, tanto para el personal de oficina como el de
campo, seran de obligado cumplimiento. No se permitird el desarrollo de
actividades sin haber pasado previamente un proceso de formacion en
Winche.

e En la medida de lo posible todos los comerciales, deberan llevar consigo
muestras de productos de nuestros clientes. Queda totalmente prohibida la
comercializacion de dichas muestras.

e Winche, en algunos casos entregara a sus comerciales un teléfono movil,
tablet, ordenadores, etc. y en los casos en que sea necesario pondra a
disposicion del personal un vehiculo de alquiler. Serd responsabilidad del
empleado el mantener en perfecto estado y hacer un buen uso de todas las
herramientas puestas a su disposicion.

7. Integridad personal

e FEs responsabilidad de todos los empleados de Winche, que todas sus
actuaciones se ajusten a los criterios establecidos en el presente Cédigo.
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e Los empleados deberan notificar a sus inmediatos superiores cualquier
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actividad que pudiera afectar a su objetividad profesional.

8. Registro de la informacién y conservacion de los documentos

e Winche, ha establecido el procedimiento necesario para la conservacion de
los documentos requeridos por la administracion.

9. Proteccidon de datos

e Winche como consecuencia de su actividad obtiene de sus clientes,
trabajadores, proveedores y cualquier otro con el que se relaciona
informacién de caracter personal.

e Con el fin de cumplir con la Ley de Proteccién de Datos, Winche dispone de un
conjunto de normas y procedimientos para garantizar en todo momento la
confidencialidad de todos los datos personales.

10. Buenas practicas en las redes sociales y profesionales

Al publicar cualquier comentario, dato o informacién, asumes que éste puede
ser visto por los otros usuarios de la red social, profesional y por la Empresa.

e Se debe participar con respeto y respetar los otros puntos de vista. Los
participantes son responsables de las aportaciones y de las posibles
consecuencias en su imagen y reputacion.

e En ninguln caso podra geolocalizarse en sedes de clientes ni citar sus nombres
o facilitar directa o indirectamente cualquier dato sobre los mismos.

e No se permite publicar publicidad.

e En ninguln caso se podra usar el correo electrénico corporativo para darse de
alta o gestionar perfiles privados en redes sociales o profesionales.

e Preferiblemente se escribird en primera persona en tono formal. Se debe

escribir correctamente la ortografia y la gramatica. Hay que evitar las
abreviaturas y el uso sin sentido de las mayusculas.
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11. Buenas practicas en las redes sociales y profesionales

e Toda persona que cese en la relacion con Winche que haya dado lugar a la
adhesidn a este Cédigo se abstendra de utilizar cualquier informacién a la que
haya tenido acceso durante su relacién con la empresa.

e Los empleados asumen que el trabajo desarrollado para Winche pertenece
exclusivamente a la empresa. Documentos tales como informes,
presupuestos, estudios de mercado, presentaciones, y cualquier otro
documento o informacidn a la que hayan tenido acceso durante su relacion
con la empresa pertenece exclusivamente a la misma.

e Los empleados se comprometen a devolver el material propiedad de Winche
en el momento del cese de la relacién.

12. Publicidad del cédigo

e E| Cddigo se entregara a todos los empleados y ademds permanecerd
publicado en la pagina Web de Winche.
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