CODIGO ETICO Y POLITICA CUMPLIMIENTO DE CHEQUE MOTIVA S.L.

00. Introduccion.

Cheque Motiva, S.L., es una agencia de marketing promocional, incentivos y fidelizacion
perteneciente al Grupo 014 Media cuya actividad principal a su vez se basa en la comercializacién
y gestién de soportes publicitarios, acciones especiales de marketing y elementos promocionales,
cuyas caracteristicas son las siguientes:

- Se trata de una Sociedad Limitada, de nacionalidad espafiola y con domicilio en
Espaia;

- Suobjeto social es la prestacidn de servicios de marketing promocional, incentivos y
fidelizacidn en todos los ambitos tanto del marketing como de la publicidad a personas
juridicas, porlo que podria considerarse que es una Agencia de Publicidad y Marketing
especializada en relaciones B2B;

- El capital social asciende a 24.000 euros, representado por 24.000 participaciones
sociales, de 1 € de valor nominal cada una de ellas e iguales en derechos y
obligaciones;

- Estd compuesta por tres socios profesionales, 014 Media., S.L. con un 78% y dos
personas fisicas con la condicién de trabajadores de la sociedad con un 22% del capital
social.;

- El 6rgano de Administracidn es un consejo formato por tres consejeros: un consejero
delegado y dos vocales. Estos dos vocales son los socios trabajadores de la sociedad y

- Asimismo, la sociedad presenta en el Registro Mercantil cuentas anuales auditadas;

- Sus servicios se prestan practicamente en exclusiva a personas juridicas, podria
establecerse que es una Agencia de Publicidad y Marketing especializada en
relaciones B2B;

- Cheque Motiva cuenta con 89 empleados. Cheque Motiva se organiza en 8
departamentos, teniendo cada uno de los mismos uno o dos ‘Directores de
Departamento’.

- A Cheque Motiva, S.L. le aplica el Convenio colectivo del sector de empresas de
publicidad (cddigo de convenio n.2 99004225011981.



01. Cédigo Etico.

La Agencia marketing promocional, incentivos y fidelizacién Cheque Motiva,

S.L. (en adelante, “Cheque Motiva, S.L.”) se constituye en el afio 1993 en un entorno en el que
el marketing y la publicidad se encuentran totalmente instalados en las sociedades modernas.
Desde su creacién se enfoca en dar soporte Marketing Promocional e Incentivos en al dmbito
empresarial. Cheque Motiva, S.L., presta sus servicios respetando en todo momento la
normativa vigente y basa su actuacidn en los valores de integridad, confidencialidad,
honestidad y evitacién de toda forma de corrupcion, velando siempre por el interés de sus
clientes. Chequemotiva es la divisién especializada en Marketing Promocional e incentivos del
Grupo 014Media. Siendo, desde hace mds de 20 ainos, la empresa lider en Espafia en la
comercializacién de soluciones promocionales, plataformas de incentivos y programas de
fidelizacidn. Disponemos de oficinas en Madrid, Barcelona, Paris y Lisboa.

Como muestra del compromiso adquirido por Cheque Motiva, S.L. con el cumplimiento
normativo y los valores éticos, los cuales son exigidos tanto a nuestros profesionales como a los
terceros con que nos relacionamos, suscribimos la presente Carta de Compromiso, que expresa
a la perfeccion el cauce ético por el que deben discurrir las actividades que realiza Cheque Motiva,
S.L.

1. La actuacién de los profesionales de Cheque Motiva, S.L. vendra orientada por los
principios fundamentales de legalidad, libre competencia, transparencia y libertad de
defensa, lealtad concurrencial, equilibrio, integridad profesional, esquemas de
relacion econémica, cumplimientos de condiciones de pago, responsabilidad.

2. En aras de mantener un esquema de organizacidon en el sector de agencias de
marketing nos adherimos al CODIGO DE CONDUCTA COMERCIAL DELSECTOR
PUBLICITARIO ESPANOL http://www.agenciasaeacp.es/wp-
content/uploads/2015/12/C%C3%B3digo-de-Conducta.pdf

3. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. preservardn los principios anteriormente

mentados frente a toda clase de injerencias y frente a los intereses propios o ajenos,
asi como frente a presiones, exigencias o complacencias que la limiten, ya sea
respecto de los poderes publicos, econdmicos o facticos, sus clientes o incluso sus
propios companeros o colaboradores.

4. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. nunca utilizardn medios ilicitos o injustos, ni el
fraude como forma de eludir las leyes. Su actuacién sera en todo momento conforme al
principio de buena fe y a las normas de la correcta practica profesional.


http://www.agenciasaeacp.es/wp-

5. Larelacion de Cheque Motiva, S.L. con sus clientes se basard en todo momento en la
confianza, la confidencialidad y la transparencia,

6. Las relaciones con clientes y terceros se realizardn con buena fe y respeto.

7. En las relaciones con compafieros se mantendra reciproca lealtad, respeto mutuo y
relaciones de compafierismo.

8. Cheque Motiva, S.L. dispondra en un ‘Buzdn Etico’ que podra ser utilizado por todo su
personal, por sus clientes, proveedores o cualquier otra persona, de forma
confidencial, si observa cualquier actuacidon que contravenga lo establecido en el
presente Cddigo Etico, asi como para efectuar cualquier consulta sobre la aplicacién
del mismo. Las comunicaciones enviadas al ‘Buzén Etico’ seran investigadas y, en su
caso, se tomaran las medidas que se consideren oportunas para resolver la posible
vulneracién del Cédigo Etico.

Los miembros del 6rgano de administracion y empleados de Cheque Motiva, S.L. manifiestan su
compromiso de "tolerancia cero" con el incumplimiento de la normativa penal y, en este
contexto, se reafirman en su firme oposicién a la comisién de cualquier tipo de acto ilicito o penal
y su total compromiso a poner todos los medios a su alcance para la deteccién, prevencién y
sancion de los actos y conductas fraudulentos que pudieran cometerse por parte de sus
empleados, directivos o de cualquier persona sometida a su autoridad, asi como de mantener en
todo momento una cultura empresarial de honestidad y ética.

02. Politca de Cumplimiento.

CAPITULO I. CHEQUE MOTIVA, S.L. Y EL CUMPLIMIENTO.
1.- OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION.

1.1. La Agencia Cheque Motiva, S.L. (en adelante, “Cheque Motiva, S.L.”) mantiene un firme
compromiso con el cumplimiento normativo y los valores éticos, los cuales se auto-impone el
organo de administracion y exige tanto a sus profesionales como a los terceros con que se
relaciona, tal y como se establece en el Cédigo Etico, que expresa a la perfeccién el cauce ético
por el que deben discurrir las actividades que realizaCheque Motiva, S.L..

1.2. El presente documento, en adelante denominado como la “Politica de Cumplimiento”,
esta llamado a desarrollar los contenidos establecidos en el Cédigo Etico de Cheque Motiva,
S.L. y a servir de guia para la actuacidn de sus profesionales en un entorno global, complejo y
cambiante.

1.3. La Politica de Cumplimiento se ha elaborado teniendo en cuenta las normas deontolégicas
y principios que figuran en el CODIGO DE CONDUCTA COMERCIAL DEL SECTOR PUBLICITARIO
ESPANOL y deméas normativa aplicable a Cheque Motiva, S.L., asi como los principios de
responsabilidad social aceptados por la sociedad, constituyendo una referencia bdsica para su
seguimiento por la Agencia. Asimismo responde a las nuevas obligaciones de prevencion penal
impuestas en el dmbito de la responsabilidad penal de las personas juridicas.



1.4. Si existiesen leyes, practicas o procedimientos internos aplicables a las personas fisicas y
juridicas sujetas a la Politica de Cumplimiento que fuesen mas estrictos que sus disposiciones,
aquellas gozaran de preeminencia.

Politica de Cumplimiento.

CAPITULO I. CHEQUE MOTIVA, S.L. Y EL CUMPLIMIENTO.
1.- OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION.

1.5. La Agencia Cheque Motiva, S.L. (en adelante, “Cheque Motiva, S.L.”) mantiene un firme
compromiso con el cumplimiento normativo y los valores éticos, los cuales se auto-impone el
drgano de administracién y exige tanto a sus profesionales como a los terceros con que se
relaciona, tal y como se establece en el Cédigo Etico, que expresa a la perfeccién el cauce ético
por el que deben discurrir las actividades que realizaCheque Motiva, S.L..

1.6. El presente documento, en adelante denominado como la “Politica de Cumplimiento”,
estd llamado a desarrollar los contenidos establecidos en el Codigo Etico de Cheque Motiva,
S.L. y a servir de guia para la actuacidn de sus profesionales en un entorno global, complejoy
cambiante.

1.7. La Politica de Cumplimiento se ha elaborado teniendo en cuenta las normas deontolégicas
y principios que figuran en el CODIGO DE CONDUCTA COMERCIAL DEL SECTOR PUBLICITARIO
ESPANOL y deméas normativa aplicable a Cheque Motiva, S.L., asi como los principios de
responsabilidad social aceptados por la sociedad, constituyendo una referencia basica para su
seguimiento por la Agencia. Asimismo responde a las nuevas obligaciones de prevencion penal
impuestas en el ambito de la responsabilidad penal de las personas juridicas.

1.8. Si existiesen leyes, practicas o procedimientos internos aplicables a las personas fisicas y
juridicas sujetas a la Politica de Cumplimiento que fuesen mas estrictos que sus disposiciones,
aquellas gozaran de preeminencia.

2.- FUNCION DE CUMPLIMIENTO.

2.1. El érgano de administracion de Cheque Motiva, S.L.. nombrard a un empleado que

realizard la funcidon de cumplimiento normativo (en adelante, el “compliance officer”), al que
corresponde la interpretacion e integracidon general del Cédigo Etico y de la presente Politica

de Cumplimiento.



El compliance officer deberd contar con los conocimientos y experiencia profesional
suficientes para el desempeno de su funcién.

2.2, El compliance officer sera el encargado de la supervision del funcionamiento y del
cumplimiento del Cédigo Etico y de la Politica de Cumplimiento por los empleadosy directivos.
Asimismo, gozara de poderes auténomos de iniciativa y de control.

2.3. El compliance officer contara con los medios materiales y humanos necesarios para el
desempeiio de sus funciones. A este respecto, se le dotard de un presupuesto propio.

El compliance officer podra recabar las ayudas necesarias de los empleados y socios de
Cheque Motiva, S.L.. En su defecto, si dichas ayudas no fuesen suficientes, podra recabar la
colaboracién de profesionales externos con acreditada capacidad técnica sobre el asunto
concreto.

2.4. El compliance officer reportard al érgano de administracién de Cheque Motiva, S.L., al
menos una vez al mes, y participard en las reuniones en que se tomen decisiones estratégicas
para Cheque Motiva, S.L.. No obstante lo anterior, el compliance officer es independiente y
no podra recibir presiones inadecuadas de éstos, ni de los empleados u otros colaboradores
de Cheque Motiva, S.L..

2.5. El compliance officer tendra acceso, en el ejercicio de sus funciones, a cualquier
departamento y a cualquier persona de la organizacion para requerirle informacién o
documentacidn. También tendra acceso a todas las bases de datos y sistemas de informacidn
de Cheque Motiva, S.L., de forma adecuada para el ejercicio de sus funciones.

3.- FUNCIONES DEL COMPLIANCE OFFICER.

3.1. El compliance officer tendrd las siguientes competencias en relacién con el Cédigo Etico
y la Politica de Cumplimiento:

3.1.1. Fomentar la difusién, el conocimiento y el cumplimiento del Cédigo Etico y de la Politica de
Cumplimiento entre los empleados y directivos, impulsando las acciones de formacion vy
comunicacién que considere apropiadas.



Las materias objeto de formacion incluirdn un apartado especial sobre el funcionamientoy
comunicaciones del Buzén Etico.

3.1.2. Coordinary velar por la aplicacién del Cédigo Etico y de la Politica de Cumplimiento en
todos los dmbitos de Cheque Motiva, S.L..

3.1.3. Interpretar de forma vinculante el Cédigo Etico y la Politica de Cumplimiento y
resolver cualesquiera consultas o dudas que le planteen en relacién con su contenido,
aplicacion o cumplimiento, en particular, en relacion con la aplicacién de las medidas
disciplinarias por los drganos competentes.

3.1.4. Impulsar los procedimientos de comprobacion e investigacion de las denuncias
recibidas en el Buzdn Etico y emitir las resoluciones oportunas sobre los expedientes
tramitados.

3.1.5. Evaluar anualmente el grado de cumplimiento del Cédigo Etico y de la Politica de
Cumplimiento e informar al érgano de administracion de Cheque Motiva, S.L. sobre el
cumplimiento de éstos. No obstante lo anterior, en el caso de que las condiciones lo
aconsejen, podra requerirse a terceros para que auditen el cumplimiento e idoneidad del
Cédigo Etico y de la Politica de Cumplimiento.

3.1.6. Impulsar la aprobacién de las normas que sean necesarias para el desarrollo y
actualizacién del Cédigo Etico y de la Politica de Cumplimiento y para la prevencién de sus
infracciones y asegurar su buen funcionamiento, estableciendo sistemas apropiados de
auditoria, vigilancia y control.

3.1.7. Aprobar procedimientos y protocolos de actuacién con la finalidad de asegurar el
cumplimiento del Cédigo Etico y de la Politica de Cumplimiento.

3.1.8. Aquellas otras, de caracter singular o permanente, que le pueda asignar el érgano de
administracién de Cheque Motiva, S.L., asi como las demads que le otorga la presente Politica
de Cumplimiento.

3.2. Enaquellos casos en los que la aplicacidn de la legislacién nacional de alguno de los paises en
los que Cheque Motiva, S.L. pudiera desarrollar su actividad exigiese o aconsejase la
aclaracién, complemento o desarrollo de alguna de las normas de conducta profesional
establecidas en el Cédigo Etico y en la Politica de Cumplimiento, dicha aclaracién,
complemento o desarrollo deberd ser informado por el compliance officer antes de su
aprobacion por el 6rgano de administracion



de Cheque Motiva, S.L. y serd de exclusiva aplicacion a los profesionales empleados que
desarrollen su actividad en el referido pais, incluyéndose en la Politica de Cumplimiento
mediante anexo.

3.3. Laaclaracién, complemento o desarrollo correspondiente en ningun caso supondra una
modificacién del Cédigo Etico o de la Politica de Cumplimiento, salvo cuando asi lo requieran
normas imperativas, en cuyo caso sera de aplicacién lo previsto en el articulo 33 de la Politica
de Cumplimiento.

4.- RESPONSABILIDADES DE LOS EMPLEADOS.

4.1. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. cumplirdn estrictamente la legalidad vigente en
el lugar en el que desarrollen su actividad, atendiendo al espiritu y la finalidad de las normas,
y observaran las previsiones del Cédigo Etico y de la Politica de Cumplimiento, asi como de las
sociedades en que presten sus servicios y velaran porque otros particulares o colaboradores
de Cheque Motiva, S.L., también lo hagan.

Los empleados deberdn de conocer y entender correctamente todos los principios recogidos
en el Cédigo Etico, asi como todas las directrices contenidas en la presente Politica de
Cumplimiento que resulten de aplicacion al ejercicio de sus funciones, debiendo pedir ayuda al
compliance officer si fuera necesario.

Los empleados tienen la obligacién de participar en las actividades formativas relativas al
cumplimiento normativo de la normativa interna de Cheque Motiva, S.L..

Asimismo, respetaran integramente las obligaciones y compromisos asumidos por Cheque
Motiva, S.L. en sus relaciones contractuales con terceros, asi como los usos y buenas practicas
de los paises en los que ejerzan su actividad, siempre y cuando no contravengan lo establecido
en el Cadigo Etico y en la Politica de Cumplimiento .

4.2. Todos los empleados que tuvieran conocimiento o fundada sospecha de un
incumplimiento del Cédigo Etico o de la Politica de Cumplimiento deberan comunicarlo a
través del Buzdn Etico, mecanismo establecido ademds para plantear sugerencias y presentar
quejas y denuncias.

4.3. Cheque Motiva, S.L. adoptara las medidas necesarias para impedir repercusiones
negativas debidas a notificaciones efectuadas por empleados de buena fe y al amparo del
Cédigo Etico o de la Politica de Cumplimiento. A este respecto, las



comunicaciones recibidas en el Buzén Etico seran confidenciales, salvo que el profesional
consienta en que no lo sea.

5.- RESPONSABILIDADES DE LOS DIRECTIVOS.

5.1. Los directivos de Cheque Motiva, S.L. deberdan conocer particularmente las leyes y
reglamentaciones, incluidas las internas, que afecten a sus respectivas areas de actividad y
deberan asegurarse, coordinadamente con el compliance officer, de que los profesionales que
dependan de ellos también las conozcan, de tal forma que les permita entender y cumplir las
obligaciones legales y reglamentarias aplicables a su funcién laboral, incluidas las internas.

5.2. Cheque Motiva, S.L. se asegurara del cumplimiento de la normativa tributaria aplicable,
en el marco de la consecucién del interés social y del apoyo a la estrategia empresarial a largo
plazo evitando riesgos e ineficiencias fiscales en la ejecucion de las decisiones de negocio.

5.3. Cheque Motiva, S.L. respetara y acatara las resoluciones judiciales o administrativas que
se dicten, pero se reserva el derecho a recurrir, ante cuantas instancias fuere oportuno, las
referidas decisiones o resoluciones cuando entienda que no se ajustan a derecho y
contravengan sus intereses.

6.- DESEMPENO DE UNA CONDUCTA PROFESIONAL iNTEGRA.

6.1. Los criterios rectores a los que se ajustara la conducta de los profesionales de Cheque
Motiva, S.L. seran la profesionalidad y la integridad, asi como el autocontrol:

6.1.1. La profesionalidad es la actuacién diligente, responsable, eficiente y enfocada a la
excelencia, la calidad y la innovacion.

6.1.2. La integridad es la actuacién leal, honrada, de buena fe, objetiva y alineada con los
intereses de Cheque Motiva, S.L. y con sus principios y valores expresados en el Cédigo Etico
y en la presente Politica de Cumplimiento.

6.1.3. El autocontrol en las actuaciones y la toma de decisiones, de modo que cualquier
actuacién que realicen se asiente sobre cuatro premisas bdsicas:

a) que la actuacidn sea éticamente aceptable;
b) que sea legalmente valida;
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¢) que sea deseable para Cheque Motiva, S.L.;y
d) que esté dispuesto a asumir la responsabilidad sobre ella.

6.2. Es obligacidn de todos los profesionales de Cheque Motiva, S.L. informar al compliance
officer acerca de la incoacién, evolucién y resultado de todo procedimiento judicial, penal o
administrativo, de caracter sancionador, en el que un profesional sea parte
imputada/investigada, inculpada o acusada y pueda afectarle en el ejercicio de sus funciones
como profesional de Cheque Motiva, S.L. o perjudicar la imagen o los intereses de Cheque
Motiva, S.L..

En caso de ser informada del inicio de un procedimiento de estas caracteristicas, el compliance
officer, actuard conforme al protocolo que se apruebe al efecto.

CAPITULO II. LOS PROFESIONALES DE CHEQUE MOTIVA, S.L..
7.- NO DISCRIMINACION E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES.

7.1. Cheque Motiva, S.L. promueve la no discriminacion por razén de raza, color,
nacionalidad, origen social, edad, sexo, estado civil, orientacidn sexual, ideologia, opiniones
politicas, religién o cualquier otra condicién personal, fisica o social de sus profesionales, asi
como laigualdad de oportunidades entre ellos.

7.2. Cheque Motiva, S.L. promueve el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres
y evitard cualquier forma de discriminacion al respecto, especialmente, las derivadas de la
maternidad, la asuncién de obligaciones familiares y el estado civil.

En particular, Cheque Motiva, S.L. promovera la igualdad de trato entre hombres y mujeres
en lo que se refiere al acceso al empleo, a la formacién, a la promocién de profesionales y a
las condiciones de trabajo, asi como al acceso a bienes y servicios y su suministro.

7.3. Cheque Motiva, S.L. rechaza cualquier manifestacién de violencia, de acoso fisico, sexual,
psicolégico, moral u otros, de abuso de autoridad en el trabajo y cualesquiera otro
comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza sexual que tenga el propdsito o produzca el
efecto de atentar contra la dignidad de una persona, en particular cuando se crea un entorno
intimidatorio, degradante u ofensivo, asi como conductas que generen un entorno
intimidatorio u ofensivo para los derechos personales de sus profesionales.
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Especificamente, Cheque Motiva, S.L. promoverd medidas para prevenir el acoso sexual y el
acoso por razén de sexo, cuando se consideren necesarias.

8.- DERECHO A LA INTIMIDAD.

8.1. Cheque Motiva, S.L. respeta el derecho a la intimidad de sus profesionales, en todas sus
manifestaciones, y en especial en lo que se refiere a datos de caracter personal, médicos y
econdmicos.

8.2. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. se comprometen a hacer un uso responsable
de los medios de comunicacidn, de los sistemas informaticos y, en general, de cualesquiera
otros medios que Cheque Motiva, S.L. ponga a su disposicién de acuerdo con las politicas y
criterios establecidos a tal efecto.

Tales medios no se facilitan para uso personal no profesional y no son aptos, por ello, para la
comunicacion privada. No generan por ello expectativa de privacidad en caso de que tuvieran que
resultar supervisados por Cheque Motiva, S.L. en el desempeiio proporcionado de sus deberes
de control.

8.3. Cheque Motiva, S.L. se compromete a no divulgar datos de caracter personal de sus
profesionales, salvo consentimiento de éstos y en los casos de obligacion legal o cumplimiento
de resoluciones judiciales o administrativas. En ningln caso podran ser tratados los datos de
caracter personal de los profesionales para fines distintos de los legal o contractualmente
previstos.

8.4. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. que por su actividad accedan a datos
personales de otros profesionales o de clientes, se comprometeran por escrito a mantener la
confidencialidad de esos datos, asi como al secreto profesional.

8.5. En este sentido se definira la figura de Delegado de Proteccién de Datos la cual cumplira
con los requerimientos previstos en la legislaciéon de proteccion de datos de caracter personal
respecto de las comunicaciones que les remitan los profesionales a través del Buzén Etico con
arreglo a lo dispuesto en el Cédigo Etico y en la Politica de Cumplimiento.

9.- SELECCION Y EVALUACION.

9.1. Cheque Motiva, S.L. mantendrd el mas riguroso y objetivo programa de seleccidn,
atendiendo exclusivamente a los méritos académicos, personales y profesionales
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de los candidatos y a las necesidades de la empresa, asegurando en todo caso que existe igualdad
de trato entre todos los candidatos.

En los procesos de seleccién de candidatos, Cheque Motiva, S.L. realizard las investigaciones
y averiguaciones necesarias para obtener la confianza sobre su integridad y honestidad,
solicitando la documentacidn necesaria a éstos con dicho objetivo.

0.2. Cheque Motiva, S.L. evaluard a sus profesionales de forma rigurosa y obijetiva,
atendiendo a su desempeno profesional individual y colectivo.

En la evaluacién del desempefio se tendra en cuenta el grado en que han cumplido con los
objetivos de control establecidos en la organizacidn, asi como su asistencia, participacion y
desempenio en las actividades formativas impartidas o promovidas por el compliance officer.

9.3. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. participardn en la definicidn de sus objetivos y
tendran conocimiento de las evaluaciones que se les realicen.

10.- CONCILIACION DE LA VIDA FAMILIAR CON LA ACTIVIDAD LABORAL.

Cheque Motiva, S.L. respeta la vida personal y familiar de sus profesionales y promovera los
programas de conciliacién que faciliten el mejor equilibrio entre esta y sus responsabilidades
laborales.

A este respecto, ademas de las medidas incluidas en el Convenio Colectivo del Sector
Publicidad, Cheque Motiva, S.L., siempre que sea posible, promovera el teletrabajo entre sus
profesionales y tratara de promover otras opciones que se adecuen a las necesidades de sus
trabajadores y trabajadoras.

11.- SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

11.1.  Cheque Motiva, S.L. promovera un programa de seguridad y salud en el trabajo y
adoptara las medidas preventivas establecidas al respecto en la legislacion vigente y
cualesquiera otras que se pudieran establecer en el futuro.

11.2.  Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. observaran con especial atencion las normas
relativas a seguridad y salud en el trabajo, con el objetivo de prevenir y minimizar los riesgos
laborales, tanto en sus instalaciones, como fuera de ellas.
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A este respecto, los profesionales de Cheque Motiva, S.L. comunicaran, cuando sea necesario,
cualquier violacidn o incidencia de las medidas que afecten a la seguridad y saludo en el
trabajo.

11.3. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. deberdan comunicar a su superior jerarquico
cualquier situacién de peligro, asi como la eventual ineficacia o inadecuacién de las medidas
de seguridad en aplicacion.

No obstante, lo anterior, los profesionales de Cheque Motiva, S.L. también podrdn comunicar
cualquier incidencia en materia de seguridad y salud en el trabajo a través del Buzén Etico.

12.- FORMACION.

12.1.  Cheque Motiva, S.L. promoverd el desarrollo profesional y personal de sus empleados;
asimismo promovera la formacidn de sus profesionales. Los programas de formacién
propiciardn la igualdad de oportunidades y el desarrollo de la carrera profesional vy
contribuirdn a la consecucidn de los objetivos de Cheque Motiva, S.L..

12.2. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. se comprometen a actualizar
permanentemente sus conocimientos técnicos y de gestidn y a aprovechar los programas de
formacidn proporcionados por la empresa.

13.- INFORMACION Y TRANSPARENCIA.

Cheque Motiva, S.L. informard a sus profesionales sobre las lineas maestras de sus objetivos
estratégicos y sobre la marcha de Cheque Motiva, S.L., asi como de los objetivos de carrera de
cada uno de sus empleados.

CAPITULO Ill. EL NEGOCIO DE CHEQUE MOTIVA, S.L..

14.- OBSEQUIOS Y REGALOS.

14.1. Ningun regalo, con independencia de su valor, podra ser entregado por Cheque Motiva,
S.L. como incentivo o a cambio de un trato favorable.

14.2. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. no podran solicitar, dar ni aceptar regalos,
invitaciones u obsequios, sean en efectivo o en especie, favores o servicios, que
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procedan de una persona fisica o juridica relacionada directa o indirectamente con el
desarrollo de su actividad profesional y cuyo valor supere los 60 euros.

Ningun profesional de Cheque Motiva, S.L. podrd acumular regalos u obsequios procedentes
de la misma persona fisica o juridica, cuyo valor conjunto sea superior a los 100 euros durante
el periodo de un afio.

14.3. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. no podran, directamente o a través de
persona interpuesta, ofrecer o conceder ni solicitar o aceptar ventajas o beneficios no
justificados que tengan por objeto inmediato o mediato obtener un beneficio, presente o
futuro, para Cheque Motiva, S.L., para si mismos o para un tercero.

En particular, no podran dar ni recibir cualquier forma de soborno o comisidn, procedente de,
o realizado por, cualquier otra parte implicada, como funcionarios publicos, espafioles o
extranjeros, personal de otras empresas, partidos politicos, autoridades, clientes,
proveedores y accionistas de éstos.

Los actos de soborno, expresamente prohibidos, incluyen el ofrecimiento o promesa, directa
o indirecta, de cualquier tipo de ventaja impropia, cualquier instrumento para su
encubrimiento, asi como el trafico de influencias.

Tampoco se podra recibir, a titulo personal, dinero de clientes o proveedores, ni siquiera en
forma de préstamo o anticipo, todo ello con independencia de los préstamos o créditos
concedidos a los profesionales de Cheque Motiva, S.L. por entidades financieras que sean
clientes o proveedoras de Cheque Motiva, S.L. y que no estén incursas en las actividades
anteriormente expresadas.

14.4. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. no podran dar ni aceptar hospitalidades que
influyan, puedan influir o se puedan interpretar como influencia en la toma de decisiones.

14.5. Cuando existan dudas sobre lo que es aceptable, la oferta debera ser declinada o, en
su caso, consultada antes con el compliance officer.

14.6. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. deberan reportar, a través del Buzén Etico,

cualesquiera de las conductas anteriormente descritas, en el mismo momento en que las
conozcan.
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15.- CONFLICTOS DE INTERES.

15.1. Se considerara que existe conflicto de interés en aquellas situaciones en las que entren en
colisién, de manera directa o indirecta, el interés personal del profesional y el interés de
Cheque Motiva, S.L. o los clientes de Cheque Motiva, S.L.. Existira interés personal del
profesional cuando el asunto le afecta a él o a una persona con él vinculada.

15.2. Tendrdn la consideracion de personas vinculadas al profesional las siguientes:

a) El cédnyuge del profesional o la persona con analoga relacién de afectividad.

b) Los ascendientes, descendientes y hermanos del profesional o del cényuge (o persona
con analoga relacién de afectividad) del profesional.

¢) Lassociedades o entidades en las que el profesional, o cualquiera de las personas a él
vinculadas, por si o por persona interpuesta, ejerzan un cargo de administracién o
direccién o de las que perciban emolumentos por cualquier causa, siempre que,
ademas, ejerzan, directa o indirectamente, una influencia significativa en las decisiones
financieras y operativas de dichas sociedades o entidades.

15.3. Atitulo de ejemplo, son situaciones que podrian dar lugar a un conflicto de interés:

a) Estar involucrado, a titulo personal o familiar, en alguna transaccién u operacion
econdmica en la que Cheque Motiva, S.L. sea parte.

b) Estar involucrado, a titulo personal o familiar, en algin caso judicial en la que Cheque
Motiva, S.L. 0 alguno de los clientes de Cheque Motiva, S.L. sea parte.

¢) Negociar o formalizar contratos en nombre de Cheque Motiva, S.L. con personas
fisicas vinculadas al profesional o con personas juridicas en las que el profesional o
una persona vinculada a él, ocupe un cargo directivo, sea accionista significativo o
administrador.

d) Ser accionista significativo, administrador, consejero, etc. de clientes, proveedores o
competidores directos o indirectos de Cheque Motiva, S.L..

15.4. Las decisiones profesionales deberan estar basadas en la mejor defensa de los intereses
de Cheque Motiva, S.L. y de sus clientes, de forma que no estén influenciadas
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por relaciones personales o de familia o por cualesquiera otros intereses particulares de los
profesionales de Cheque Motiva, S.L..

15.5. En relacién con los posibles conflictos de interés, los profesionales de Cheque Motiva,

S.L. observaran los siguientes principios generales de actuacion:

a) Independencia: actuar en todo momento con profesionalidad, con lealtad a Cheque

Motiva, S.L. y a sus clientes e independientemente de intereses propios o de terceros.
En consecuencia, se abstendrdn en todo caso de primar sus propios intereses a
expensas de los de Cheque Motiva, S.L. o de los clientes de Cheque Motiva, S.L..

b) Abstencién: abstenerse de intervenir o influir en la toma de decisiones que puedan

c)

afectar a Cheque Motiva, S.L. 0 a sus clientes con las que exista conflicto de interés,
de participar de las reuniones en que dichas decisiones se planteen y de acceder a
informacidn confidencial que afecte a dicho conflicto.

Comunicacion: informar sobre los conflictos de interés en que estén incursos. A tal
efecto, la concurrencia o posible concurrencia de un conflicto de interés deberd
comunicarse por escrito al compliance officer. Recibida la comunicacién, el compliance
officer determinara la concurrencia o no del conflicto de interés e informara al érgano
de administracion al respecto; en el caso de que necesitase mas informacién sobre el
asunto en cuestion, el profesional de Cheque Motiva, S.L. deberd proporcionarle toda
la informacidn solicitada. Si el compliance officer estuviera incurso en un potencial
conflicto de interés debera informar sobre ello al érgano de administracién para
resolver las dudas o conflictos que puedan surgir al respecto.

En la comunicacidn, el profesional deberd indicar:

Si el conflicto de interés le afecta personalmente o a través de una persona a él
vinculada, identificdndola en su caso.

La situacion que da lugar al conflicto de interés, detallando en su caso el objeto y las
principales condiciones de la operacién o decisidon proyectada.
El importe o evaluacion econdmica aproximada.

La persona de la entidad con la que se han iniciado los correspondientes contactos.
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Estos principios generales de actuacidn se observardn de manera especial en aquellos
supuestos en los que la situacién de conflicto de interés sea, o pueda razonablemente
esperarse que sea, de tal naturaleza que constituya una situacidon de conflicto de interés
estructural y permanente entre el profesional, o una persona vinculada al profesional, y
Cheque Motiva, S.L. o sus clientes.

15.6. Con la finalidad de poder determinar la existencia de eventuales incompatibilidades,
antes de aceptar cualquier cargo publico se informard de ello al compliance officer. Este
informard a su vez al érgano de administracién.

16.- INCOMPATIBILIDADES.

16.1. Cuando Cheque Motiva, S.L. acoja un nuevo cliente o campafia en que pudiera existir
cualquier causa de incompatibilidad respecto de a los clientes de Cheque Motiva, S.L., habra
de comunicarse al compliance officer, el cual debera efectuar un informe no vinculante sobre
la necesidad de Cheque Motiva, S.L. de abstenerse de intervenir en los mismos o donde
indique las medidas necesarias para que no se de la situacién de incompatibilidad, que elevard
al drgano de administracién para que decida.

16.2. En caso de que la incompatibilidad sobrevenga una vez iniciada la actuacién profesional,
Cheque Motiva, S.L. cesarad inmediatamente en la misma, evitandoel riesgo de competencia
desleal.

17.- RECURSOS Y MEDIOS PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD PROFESIONAL.

17.1. Cheque Motiva, S.L. se compromete a poner a disposicién de sus profesionales los
recursos y los medios necesarios y adecuados para el desarrollo de su actividad profesional.

17.2. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. se comprometen a hacer un uso responsable
de los recursos y de los medios puestos a su disposicidn, realizando con aquellos
exclusivamente actividades profesionales en interés de Cheque Motiva, S.L., de manera que
dichos recursos y medios no se utilizardn o aplicardn para fines particulares.
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17.3. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. evitardn cualesquiera practicas, en especial
actividades y gastos superfluos, que disminuyan la creacidn de valor para Cheque Motiva, S.L..

17.4. Cheque Motiva, S.L. es titular de la propiedad y de los derechos de uso y explotacion de
los programas y sistemas informdticos, equipos, manuales, videos, proyectos, estudios,
informes y demas obras y derechos creados, desarrollados, perfeccionados o utilizados por
sus profesionales, en el marco de su actividad laboral o con base en las facilidades informaticas
de Cheque Motiva, S.L..

Los profesionales respetaran el principio de confidencialidad respecto de las caracteristicas
de los derechos, licencias, programas, sistemas y conocimientos tecnoldgicos, en general, cuya
propiedad o derechos de explotacion o de uso correspondan a Cheque Motiva, S.L.. Cualquier
informacidn o divulgacidn sobre los sistemas informdticos de Cheque Motiva, S.L. requerird la
autorizacién previa del compliance officer.

17.5. La utilizacién de los equipos, sistemas y programas informaticos que Cheque Motiva,
S.L. pone a disposicidn de los profesionales para el desarrollo de su trabajo, incluida la facilidad
de acceso y operativa en Internet, debera ajustarse a criterios de seguridad y eficiencia,
excluyendo cualquier uso, accidn o funcidn informatica que seailicita o contraria a las normas
o instrucciones de Cheque Motiva, S.L..

A este respecto, los profesionales de Cheque Motiva, S.L. tienen terminantemente prohibido
conectarse a cualquier red inaldmbrica de acceso publico con un terminal de Cheque Motiva,
S.L.. Tampoco podran difundir mensajes calumniosos o injuriosos a través de internet; utilizar
programas informaticos para alterar, simular o falsear datos de Cheque Motiva, S.L., etc.

17.6. Los profesionales no explotaran, reproduciran, replicaran o cederan los sistemas y
aplicaciones informdaticas de Cheque Motiva, S.L. para finalidades que le sean ajenas.
Asimismo, los profesionales no instalaran o utilizardn en los equipos informaticos facilitados
por Cheque Motiva, S.L. programas o aplicaciones cuya utilizacién sea ilegal o que puedan
dafiar los sistemas o perjudicar laimagen o los intereses de Cheque Motiva, S.L., de los clientes
o de terceras personas.
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18.- INFORMACION RESERVADA Y CONFIDENCIAL.

18.1. La informacidén no publica que sea propiedad de Cheque Motiva, S.L. tendrd, con
caracter general, la consideracién de informacién reservada y confidencial, y estard sujeta a
secreto profesional, sin que su contenido pueda ser facilitado a terceros, salvo autorizacién
expresa del DPD Delegado de Proteccién de Datos o salvo requerimiento legal, judicial o de
autoridad administrativa.

18.2. Es responsabilidad de Cheque Motiva, S.L. y de todos sus profesionales poner los
medios de seguridad suficientes y aplicar los procedimientos establecidos para proteger la
informacidn reservada y confidencial registrada en soporte fisico o electrdnico, frente a
cualquier riesgo interno o externo de acceso no consentido, manipulacién o destruccién, tanto
intencionada como accidental. A estos efectos, los profesionales de Cheque Motiva, S.L.
guardardn confidencialidad sobre el contenido de su trabajo en sus relaciones con terceros.

A este respecto, los sistemas informaticos de Cheque Motiva, S.L. garantizaran el control de
acceso a lainformacidn, con la finalidad de que Unicamente las personas autorizadas para ello
tengan acceso a los mismos.

18.3. En cualquier caso, revelar informacion reservada y confidencial y/o usar la informacién
reservada y confidencial para fines particulares contraviene el Cédigo Etico y la Politica de
Cumplimiento y serd considerada una falta muy grave, con los efectos sancionatorios
previstos en el Convenio Colectivo.

Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. no podran realizar, entre otras, las siguientes
acciones: la obtenciony divulgacidn de datos personales o familiares por medios mecanicos sin
estar autorizado; proporcionar claves de acceso a terceros no autorizados; utilizar claves de
terceros sin estar autorizados; interceptacion del correo electrénico de terceros; cesion de
datos reservados; etc.

18.4. Cualquier indicio razonable de fuga de informacién reservada y/o confidencial y de uso
particular de aquella debera ser comunicado por quienes tengan conocimiento de ello al DPD.

18.5. En caso de cese de la relacién laboral o profesional, la informacién reservada y
confidencial serd devuelta por el profesionala Cheque Motiva, S.L., incluyendo los documentos
y medios o dispositivos de almacenamiento, asi como la
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informacion almacenada en su terminal informatico.
19.- ACTIVIDADES EXTRA.

19.1. Los profesionales dedicaran a Cheque Motiva, S.L. toda la capacidad profesional y
esfuerzo personal necesario para el ejercicio de sus funciones.

19.2. La prestacién de servicios laborales o profesionales, por cuenta propia o ajena, a
sociedades o entidades distintas de Cheque Motiva, S.L., asi como la realizacién de actividades
académicas, deberdn ser autorizadas de forma previa y por escrito por el érgano de
administracién de Cheque Motiva, S.L., previo informe del compliance officer.

19.3. Cheque Motiva, S.L. respeta el desempeiio de actividades sociales y publicas por parte
de sus profesionales, siempre que no interfieran en su trabajo en Cheque Motiva, S.L..

19.4. La vinculacién, pertenencia o colaboracidn de los profesionales con partidos politicos
o con otro tipo de entidades, instituciones o asociaciones con fines publicos, se realizard de tal
manera que quede claro su cardacter personal, evitdndose asi cualquier relacion con Cheque
Motiva, S.L..

CAPITULO IV. ELENTORNO DE CHEQUE MOTIVA, S.L..
ARTICULO 20.- PREVENCION DEL BLANQUEO DE CAPITALES.

20.1. Cheque Motiva, S.L. no efectuara transacciones sobre bienes cuando se sepa o se
sospeche que tienen origen ilicito. A este respecto, los profesionales de Cheque Motiva, S.L.
actuaran bajo el principio de maxima prudencia, y ante cualquier sospecha, con anterioridad
a efectuar la transaccidn, comunicardn dicha circunstancia al compliance officer para que
emita un informe sobre la viabilidad de la operacién.

En ningun caso Cheque Motiva, S.L. efectuara pagos extraordinarios no previstos en los
contratos o acuerdos suscritos, mediante cheques al portador o en divisas no acordadas, o
por personas distintas a las que han contratado.

20.2. Cheque Motiva, S.L. no aceptara pagos en metalico ni mediante cheques al portador o en
divisas no acordadas, o por personas distintas a sus clientes.
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20.3. Cheque Motiva, S.L. no establecerd relaciones con personas o entidades que no
proporcionen la informacion exigida por la ley o en que no sea posible identificar al socio,
propietario o beneficiario ultimo.

ARTICULO 21.- PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE.

21.1. Cheque Motiva, S.L. desarrolla su actividad desde el respeto al medio ambiente,
cumpliendo o excediendo los estadndares establecidos en la normativa medioambiental que
sea de aplicaciéon y minimizando el impacto de sus actividades sobre el medioambiente.

21.2. Cheque Motiva, S.L. asume como pautas de comportamiento minimizar los residuosy la
polucidn, conservar los recursos naturales, promover el ahorro de energia, la utilizacién
racional de los recursos, minimizando el consumo de agua y papel, favoreciendo el reciclaje y
buscando soluciones eco-eficientes.

ARTICULO 22.- CLIENTES.

22.1. Cheque Motiva, S.L. garantizara la confidencialidad de los datos de sus clientes,
comprometiéndose a no revelarlos a terceros, salvo consentimiento del cliente o por
obligacién legal o en cumplimiento de resoluciones judiciales o administrativas.

La captacidn, utilizacién y tratamiento de los datos de caracter personal de los clientes
deberan realizarse de forma que se garantice el derecho a su intimidad y el cumplimiento de la
legislacion sobre proteccion de datos de cardcter personal, asi como los derechos reconocidos a
los clientes por la legislacion sobre servicios de la sociedad de la informacion y de comercio
electrénico y demas disposiciones que resulten aplicables.
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22.2. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. evitaran cualquier clase de
interferencia o influencia de clientes o terceros que pueda alterar su objetividad profesional y

no podran percibir ninguna clase de remuneracidn procedente de clientes ni, en general, de
terceros, por servicios relacionados con la actividad propia del profesional dentro de Cheque
Motiva, S.L..

ARTICULO 23.- PROVEEDORES.

23.1. Cheque Motiva, S.L. adecuara los procesos de seleccién de proveedores a criterios de
objetividad e imparcialidad y evitara cualquier conflicto de interés o favoritismo en su
seleccidn. Los proveedores de Cheque Motiva, S.L. deberdn conocer y cumplir igualmente el
Cédigo Eticoy la Politica de Cumplimiento de Cheque Motiva, S.L..

Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. se comprometen al cumplimiento de los
procedimientos internos establecidos para los procesos de adjudicacién, incluidos,
especialmente, los referidos a la homologacién de proveedores.

23.2. Los precios y las informaciones presentadas por los proveedores en un proceso de
seleccion seran tratados confidencialmente y no se revelaran a terceros salvo consentimiento
de los interesados o por obligacion legal, o en cumplimiento de resoluciones judiciales o
administrativas.

Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. que accedan a datos de cardcter personal de
proveedores deberan mantener la confidencialidad de tales datos y dar cumplimiento a lo
establecido en la legislacion sobre proteccién de datos de caracter personal, en la medida en
que resulte aplicable.

La informacidn facilitada por los profesionales de Cheque Motiva, S.L. a los proveedores sera
veraz y no proyectada con intencion de inducir a engafio.
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23.3. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. evitaran cualquier clase de
interferencia o influencia de proveedores o terceros que pueda alterar su obijetividad
profesional y no podran percibir ninguna clase de remuneracién procedente de proveedores
de Cheque Motiva, S.L. ni, en general, de terceros, por servicios relacionados con la actividad
propia del profesional dentro de Cheque Motiva, S.L..

ARTICULO 24.- COMPETIDORES.

24.1. Cheque Motiva, S.L. se compromete a competir en el mercado de forma leal y no
realizara publicidad engafiosa o denigratoria de su competencia o de terceros.

24.2. La obtencidn de informacién de terceros, incluyendo informacidn de la competencia,
se realizara inexcusablemente de forma legal.

24.3. Cheque Motiva, S.L. se compromete a impulsar la libre competencia en beneficio de los
consumidores y usuarios. Cheque Motiva, S.L. cumplira la normativa de defensa de la
competencia, evitando cualquier conducta que constituya o pueda constituir una colusion,
abuso o restriccién de la competencia.

ARTICULO 25.- SOCIEDAD.

25.1. Las relaciones con las autoridades, los tribunales y las Administraciones Publicas se
plantearan bajo los principios de cooperacion y transparencia.

25.2. Cheque Motiva, S.L. informara de forma veraz, adecuada, util y congruente sobre sus
programas y actuaciones. La transparencia en la informacién es un principio bdsico que debe
regir la actuacidn de los profesionales de Cheque Motiva, S.L..

La informacion econdmico-financiera de Cheque Motiva, S.L., en especial las cuentas anuales,
reflejara fielmente su realidad econdmica, financiera y patrimonial, de acuerdo con los
principios de contabilidad generalmente aceptados y las normas internacionales de
informacidn financiera que sean aplicables. A estos efectos, ninguin profesional ocultara o
distorsionara la informacion de los registros e informes contables de Cheque Motiva, S.L., que
serd completa, precisa y veraz.

24



23.3. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. evitaran cualquier clase de
En ningln caso y bajo ninguna circunstancia se buscara la insolvencia de Cheque Motiva, S.L.
con el fin de perjudicar a los acreedores o beneficiar a uno de ellos, por ejemplo, disponiendo
de bienes o contrayendo deudas con ese fin. Tampoco se tratara de dificultar la ejecuciéon de
embargos o apremios judiciales o administrativos.

25.3. La falta de honestidad en la comunicacion de la informacion, tanto interna como
externamente, contraviene el Cédigo Etico y la Politica de Cumplimiento. Se incurre también
en falta de honestidad al entregar informacién incorrecta, organizarla de forma equivoca o
intentar confundir a quienes la reciben.

Las relaciones con los medios de comunicacidon se encauzaran a través del érgano de
administracién en consonancia con el compliance officer.

25.4. Cheque Motiva, S.L. fiel al objetivo empresarial de generar riqueza y bienestar para la
sociedad, adopta una ética empresarial responsable que permite armonizar la creacion de
valor con un desarrollo sostenible, la cohesidn social, el desarrollo de un marco favorable de
relaciones laborales y la proteccion del medio ambiente.

25.4. Cheque Motiva, S.L. manifiesta su firme compromiso en la prevencion de delitosy contra
el fraude y, en particular, con la no realizacidn practicas que puedan considerarse irregulares
en el desarrollo de sus relaciones con clientes, proveedores, competidores, autoridades, etc.,
incluyendo las relativas al blanqueo de capitales.

A estos efectos, los profesionales recibiran una formaciéon adecuada sobre la legislacién
aplicable en aquellos paises en los que Cheque Motiva, S.L. pudiera desarrollar sus actividades.

ARTICULO 26.- DONACIONES Y ACTUACIONES PRO BONO.

26.1. Cheque Motiva, S.L. contribuye al desarrollo de las comunidades con su actividad
empresarial y su estrategia de responsabilidad social, con medidas dirigidas a proteger a los
colectivos vulnerables, y trabaja para establecer vinculos firmes y permanentes.

25



Fiel a este compromiso social y a sus valores éticos, de transparencia y de lealtad institucional,
estd estrictamente prohibido que Cheque Motiva, S.L., por si o a través de personas
interpuestas, realice, directa o indirectamente, donaciones, ni siquiera en forma de préstamo
o anticipo, a partidos politicos espafioles, incluyendo las federaciones, coaliciones o
agrupaciones de electores.

26.2. Cheque Motiva, S.L. impulsa su compromiso con los derechos de los mas
desfavorecidos, promoviendo la participacién de sus profesionales en asuntos pro bono para
entidades sociales.

26.3. Las actividades pro bono deberdn ser aprobadas por el érgano de administracion,
previo informe del compliance officer.

Antes de someter al drgano de administracion la aprobacidon de una actividad pro bono, el
proponente deberda haber llevado a cabo las diligencias de investigacién previas (due
diligence) que permitan acreditar la idoneidad de dicha actividad.

El proponente debera informar de los resultados de dichas diligencias al compliance officer
para que efectie su informe, pudiendo éste solicitar informacién adicional o proponer
medidas de control complementarias.

CAPIiTULO V. EL BUZON ETICO.
ARTICULO 27.- EL BUZON ETICO.

27.1. Cheque Motiva, S.L. posee un buzdn ético con el objeto de fomentar el cumplimiento
de la legalidad y las normas de conducta establecidas en el Cédigo Etico y en la Politica de
Cumplimiento, asi como el resto de normativas de Cheque Motiva, S.L. (el “Buzén Etico”).
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27.2. El Buzdn Etico es un canal transparente para comunicar, por parte de los profesionales
de Cheque Motiva, S.L., conductas que puedan implicar la comision de alguna irregularidad o
de alguin acto contrario a la legalidad o a las normas de actuacién del Cédigo Etico y la Politica
de Cumplimiento, para consultar dudas que pudieran surgir sobre su interpretacién, asi como
para enviar sugerencias de modificacidon de la normativa interna de Cheque Motiva, S.L., de
conformidad con lo dispuesto en la presente Politica de Cumplimiento.

27.3. Las comunicaciones dirigidas al Buzén Etico podran remitirse mediante la
cumplimentacién de un formulario electronico que estard disponible en el apartado
denominado Buzdn Etico whistleblower@chequemotiva.com .

Cheque Motiva, S.L. dispondra en un correo electrénico que hara las funciones de Buzdn Etico
para que sus clientes, proveedores o cualquier otra persona, de forma confidencial, puedan
remitir comunicaciones a Cheque Motiva, S.L., cumpliendo los requisitos establecidos en el
articulo siguiente. whistleblower@cheguemotiva.com

ARTICULO 28.- PRINCIPIOS INFORMADORES DE LAS COMUNICACIONES DE DENUNCIAS A
TRAVES DEL BUZON ETICO.

whistleblower@chequemotiva.com

28.1.  Los profesionales de Cheque Motiva, S.L. que tengan indicios razonables de la comisidn
de alguna irregularidad o de algun acto contrario a la legalidad o a las normas de actuacion
del Cédigo Etico o de la Politica de Cumplimiento especificamente dirigidas a los profesionales
de Cheque Motiva, S.L. deberan comunicarlo a través del Buzdn ético.

En cualquier caso, dichas 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 de Cheque Motiva, S.L..

28.2. Cuando las comunicaciones dirigidas al Buzén Etico sean denuncias deberan contener,
al menos, la siguiente informacion: (i) identidad del denunciante; (ii) descripcién de los hechos
objeto de denuncia; (iii) indicios sobre los que se basa la sospecha del denunciante; e (iv)
identidad del denunciado, si es que se conoce el responsable del hecho objeto de la denuncia.

Igualmente deberan contener los elementos probatorios que posea el denunciante.
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28.3. La identidad de la persona que comunique una actuaciéon anémala a través del Buzon
Etico tendra la consideracién de informacién confidencial y, por lo tanto, no serd comunicada
al denunciado ni a terceros sin el consentimiento del denunciante, garantizando asi la reserva
de la identidad del denunciante y evitando cualquier tipo de respuesta hacia el denunciante
por parte del denunciado como consecuencia de la denuncia.

No obstante lo anterior, la identidad del denunciante se podra comunicar a los profesionales
externos (abogados, expertos forenses , etc.) que participen en la investigacidon, quienes estaran
sometidos al mismo deber de confidencialidad.

28.4. Cheque Motiva, S.L. se compromete a no adoptar ninguna forma de represalia, directa
o indirecta, contra los profesionales que hubieran comunicado a través del Buzdn Etico una
actuacién de las referidas en el apartado 1 anterior.

28.5. Sin perjuicio de lo anterior, los datos de las personas que efectien la comunicacién
podran ser facilitados tanto a las autoridades administrativas o judiciales, en la medida en que
fueren requeridos por tales autoridades como consecuencia de cualquier procedimiento
derivado del objeto de la denuncia como a las personas implicadas en cualquier investigacion
posterior o procedimiento judicial incoado como consecuencia de la investigacion. Dicha
cesion de los datos a las autoridades administrativas o judiciales se realizarad siempre dando
pleno cumplimiento a la legislacidn sobre proteccién de datos de caracter personal.

ARTICULO 29.- TRAMITACION DE LAS COMUNICACIONES DE DENUNCIAS EFECTUADAS AL
BUZON ETICO.

20.1. La tramitacién de las denuncias realizadas a través del Buzén Etico corresponde al
compliance officer. En caso de que la denuncia afecte al compliance officer, este no podra
participar en su tramitacion y lo efectuara o bien el drgano de administracion o bien un tercero
contratado al efecto.

20.2. En toda investigacion se garantizaran los derechos a la intimidad, a la defensay a la
presuncién de inocencia de las personas investigadas.

29.3. El compliance officer debera acusar recibo al profesional de la comunicacién tan
pronto como sea posible.

28



20.4. El compliance officer deberd evaluar la denuncia, solicitando al denunciante la
informacion adicional que fuera necesaria. En el caso de que no se considere que los hechos
denunciados no son andmalos o irregulares, archivara la misma, dejando constancia de ello en
un informe en el que se justifiquen de forma motivada las razones del archivo.

20.5. En caso de que se los hechos pudieran comportar algun tipo de irregularidad o ilicito,
el compliance officer iniciard y dirigira una investigacion interna para averiguar si los hechos
denunciados son ciertos elaborando un informe al respecto que elevara al drgano de
administracién de Cheque Motiva, S.L..

20.6. El compliance officer creara y mantendrd un registro de comunicaciones recibidas en el
Buzén Etico de Cheque Motiva, S.L., cumpliendo en todo caso con las obligaciones en materia
de proteccién de datos que se establecen en el articulo siguiente.

ARTICULO 30.- PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

30.1. Los datos que se proporcionen a través del Buzén Etico seran incluidos en un fichero de
datos de caracter personal titularidad de Cheque Motiva, S.L. para la gestion de la
comunicacion recibida en el Buzdn Etico, asi como para la realizacién de cuantas actuaciones
de investigacion sean necesarias para determinar la comisién de la infraccion.

Cheque Motiva, S.L. se compromete a tratar en todo momento los datos de cardcter personal
recibidos a través del Buzén Etico de forma absolutamente confidencial y de acuerdo con las
finalidades previstas en este Capitulo V y adoptard las medidas de indole técnica vy
organizativas necesarias para garantizar la seguridad de los datos y evitar su alteracion,
pérdida, tratamiento o acceso no autorizado, habida cuenta del estado de la tecnologia, la
naturaleza de los datos almacenados vy los riesgos a los que estan expuestos, todo ello en
cumplimiento de lo dispuesto en la legislacion sobre proteccion de datos de caracter personal.

En cualquier caso, Cheque Motiva, S.L. empleara en cada recogida de datos la informacidn
pertinente para hacer saber a los interesados las finalidades y usos de los tratamientos de sus
datos de cardcter personal.
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30.2. Con caracter general, el denunciado serd informado de la existencia de una denuncia en
el momento en que se proceda al inicio de las actuaciones de investigacion. No obstante, en
aquellos supuestos en los que exista un riesgo importante de que dicha notificacién ponga en
peligro la capacidad de investigar de manera eficaz la alegacién o recopilar las pruebas necesarias,
la notificacion al denunciado podra retrasarse mientras exista dicho riesgo. En cualquier caso,
dicho plazo nunca excedera de tres meses desde la recepcién de la denuncia.

30.3. Las personas que efectlen una comunicacién a través del Buzén Etico deberdn
garantizar que los datos personales proporcionados son verdaderos, exactos, completos y
actualizados. En cualquier caso, los datos que sean objeto de tratamiento en el marco de las
investigaciones seran cancelados tan pronto como estas hayan finalizado, salvo que de las
medidas adoptadas se deriven procedimientos administrativos o judiciales. Asimismo, Cheque
Motiva, S.L. conservard los mencionados datos debidamente bloqueados durante los plazos
en los que de las denuncias de los profesionales de Cheque Motiva, S.L. o de las actuaciones
llevadas a cabo por Cheque Motiva, S.L. pudieran derivarse responsabilidades.

30.4. Los usuarios del Buzén Etico podran, en cualquier momento, ejercitar sus derechos
respecto de sus datos personales mediante comunicacion electrénica al correo electrénico
designado por Cheque Motiva, S.L. al efecto, acompanando fotocopia de su documento
nacional de identidad e indicando el derecho concreto que desean ejercitar.

CAPITULO VI. DISPOSICIONES VARIAS.
ARTICULO 31.- DIFUSION, FORMACION, COMUNICACION Y EVALUACION.

31.1. Corresponde al compliance officer promover la difusién del contenido del Cédigo Etico
y de la Politica de Cumplimiento entre los profesionales de Cheque Motiva, S.L..

31.2. Para promover su difusién entre los profesionales de Cheque Motiva, S.L., el
compliance officer elaborara y aprobara planes y actuaciones de formacién y de comunicacién

interna.

Para promover su difusidn entre los proveedores y clientes de Cheque Motiva, S.L., asi como
de terceros, el Cédigo Etico se publicara en la pagina web de Cheque Motiva, S.L..

30



31.3. Los planes y actuaciones de formaciéon seran coordinados con el 6rgano de
administracién para su ejecucion de conformidad con lo establecido en el plan general de
actividades de formacion, tras asegurarse de que su contenido y forma cumplen con los
estdndares definidos para las comunicaciones internas.

31.4. El compliance officer evaluara y realizara un informe anual sobre el grado de
cumplimiento del Cédigo Etico y la Politica de Cumplimiento de cada empleado, asi como de
forma global. El informe se comunicard al rgano de administracion.

ARTICULO 32. REGIMEN DISCIPLINARIO.

32.1. Cheque Motiva, S.L. desarrollara las medidas necesarias para la eficaz aplicacién del
Cédigo Etico y la Politica de Cumplimiento.

32.2. Nadie, independientemente de su nivel o posicidn, esta autorizado para solicitar que
un profesional cometa un acto ilegal o que contravenga lo establecido en el Cédigo Etico y/o
en la Politica de Cumplimiento. A su vez, ningun profesional puede justificar una conducta
impropia, ilegal o que contravenga lo establecido en el Cédigo Etico o la Politica de
Cumplimiento amparandose en la orden de un superior jerarquico.

32.3. Cuando el compliance officer determine que un profesional de Cheque Motiva, S.L. ha
realizado actividades que contravengan lo establecido en la ley o en el Cédigo Etico y/o en la
Politica de Cumplimiento, encomendara al érgano de administracién, la aplicacién de las
medidas disciplinarias conforme al régimen de faltas y sanciones previsto en el Convenio
Colectivo del Sector de Publicidad o en la legislacién laboral aplicable.

ARTICULO 33. ACTUALIZACION.

33.1.  La presente Politica de Cumplimiento se revisard y actualizard periédicamente,
atendiendo al informe anual del compliance officer, asi como a las novedades o modificaciones
normativas y jurisprudenciales, a las sugerencias y propuestas que se realicen a través del Buzon
Etico. Se podran formular propuestas de mejora o promover la adaptacién de la Politica de
Cumplimiento en su conjunto.
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33.2. Cualquier revisién o actualizacion que suponga una modificacién de la Politica de
Cumplimiento, aun cuando venga exigida por la legislacidon, requerird la aprobacién por el érgano
de administraciéon de Cheque Motiva, S.L., previo informe del compliance officer.

ARTICULO 34. ACEPTACION.

34.1. Los profesionales de Cheque Motiva, S.L aceptan expresamente las normas de
actuacién establecidas en el Cédigo Etico y en la Politica de Cumplimiento.

34.2. Los profesionales que en el futuro se incorporen o pasen a formar parte de Cheque
Motiva, S.L., aceptardn expresamente los principios y las normas de actuacion establecidas en
el Codigo Etico y en la Politica de Cumplimiento.

34.3. El Cédigo Etico se anexard a los contratos laborales de todos los profesionales de
Cheque Motiva, S.L.

ARTICULO 35. APROBACION.

El Cédigo Etico y la presente Politica de Cumplimiento que lo desarrolla fue aprobado por el
drgano de administracién de Cheque Motiva, S.L., en la ciudad de Madrid con fecha 27 de
noviembre del 2018.
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