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CODIGO ETICO DE TIERRAS DE CORDOBA.

e CODIGO ETICO Y DE CONDUCTA.

El cddigo de ética y conducta plasma nuestra filosofia en EMCOTUR y nuestro
compromiso empresarial, vincula la vision y la estrategia del negocio. La practica de
responsabilidad emp I, el cumplimiento de la legislacién vigente aplicable a la
organizacion, la a on ética y los valores que deben regir nuestro compromiso.
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La base de U buen sistema normativo no es mds que un sistema de cumplimiento y un
codigo ético y de conducta, donde se recoja el comportamiento que debe inspirar y
presidir a todos los miembros de EMCOTUR, para dirigir e impulsar el comportamiento
del equipo responsable de todos nosotros, asi como el compromiso de EMCOTUR con
los principios de la Etica empresarial y la transparencia que rige todos los dmbitos de
nuestras actuaciones. El cumplimiento de este cddigo se entiende sin perjuicio de la
estricta observancia de la normativa aplicable.

Es obligacion de todos los empleados y asociados de EMCOTUR, cuyo comportamiento
en el dia a dia sea congruente con las normas y bases del Cédigo de Conducta y del
Manual General de Cumplimiento Normativo ya que, en caso contrario, se podran
aplicar las medidas disciplinarias que la empresa considere adecuadas, de acuerdo con
el analisis y evaluacién de la situacion.

EMCOTUR pretende ser una plataforma cercana a los clientes, con las constantes
preocupaciones de conocer y atender sus necesidades. Nuestro objetivo principal,
conseguir aportar servicios y asesoramiento técnico de la mds excelente calidad que
respete los principios y valores éticos de la profesion, integridad, lealtad,
independencia, formacidon permanente, dignidad, respeto y secreto profesional.



El sistema interno de EMCOTUR recoge estos valores y principios, asi como las normas
y pautas de conducta exigibles a todos los integrantes de la familia. Este a su vez esta
inmerso en el Cédigo Etico, la normativa interna sobre prevencién de blanqueo de
capitales y de la financiacién del terrorismo, el programa para la prevencion de delitos
y politicas internas.

El Cédigo Etico de EMCOTUR es el principal sistema normativo, en el recogemos el
modelo ético de comportamiento que debe inspirar y presidir las actuaciones de todos
los empleados y asociados, este estd dirigido a impulsas el comportamiento éticoy
responsable de todos ellos, asi como el compromiso de EMCOTUR con los principios de
ética empresarial y transparencia en todos sus dmbitos de actuacién. El cumplimiento
de este Cdodigo se entiende sin perjuicios de la estricta observancia de la normativa
aplicable, de las normas deontoldgicas y de las demds disposiciones del sistema
Normativo Interno de EMCOTUR.

e AMBITO DE APLICACION.

ucta (en adelante, el “Codigo”) recoge el catdlogo de
ue han de regir la actuacion de todos los empleados de
de asesoramiento y suministro de turismo de Cérdoba.

se aplica a los iflls a Qlire y daglo
os de EMCOTUR in@l d r a s ’@ A
ominara ef lo ‘ edt0s”.
En determi a!mterias especi‘as q@RiB i e da las
normas de @8te Codigo se comple a I u € SimeS anuales

de EMCOT Forman parte de los Cédigos y Manuales sectoriales el Manual de
EMCOTUR de prevencion de Blanqueo de Capitales y de la Financiacién del Terrorismo,
El Reglamento Interno de Conducta de los Mercados de Valores, El Documento de
Seguridad, etc. (en adelante todos ellos los “Manuales de Cumplimiento”) asi las notas
y circulares que desarrollan puntos concretos de dichos Cédigos y Manuales.
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Las personas Sujetas al Cédigo tienen la obligacién de conocer y cumplir este y
colaborar para facilitar la implantacion en EMCOTUR, incluyendo la comunicacién al
Organo de Vigilancia, de cualquier infraccidon que llegue al conocimiento de estas.

Con la aplicacion del Cédigo, se pretende que las personas que desempefian sus
actividades dentro de EMCOTUR demuestren su compromiso y un comportamiento
integro y profesional en todo momento y contribuyan al buen ambiente y el
compromiso de EMCOTUR, denunciando aquellas conductas que puedan dafar la
imagen y/o reputacion.

Este cédigo de conducta y del Manual general de cumplimiento Normativo estd
disefiado para ser flexible y facilmente adaptable a los cambios en el Sistema Integral
de Etica; este se adaptara cuando se requiera para el cumplimiento de los requisitos
internos o externos que se consideran criticos para su adecuado funcionamiento e
instrumentacidn. La revision integra del Manual se realizard cada 2 afos para evaluar la



vigilancia y aplicabilidad. El oficial de cumplimiento de EMCOTUR tendra la autoridad
para revisar o modificar el Manual, esto con la aprobacion del director general.

e ACEPTACION Y CUMPLIMIENTO.

Los valores, principios, normas y pautas de conducta contenidos en el Cédigo Etico son
de aplicacidn, para todos los miembros de EMCOTUR, con independencia de su nivel
jerarquico, quienes asumen, en dicha condicidn, el compromiso en el cumplimiento, asi
como el de su leal colaboracién en la implantacion y aplicacién. Todas las referencias a
EMCOTUR, la Firma o el Grupo de miembros en este Cédigo Etico deberan entenderse
a todos los miembros.

A efectos de este Codigo Etico se consideran miembros de EMCOTUR los socios,
empleados, colaboradores y empresas externas que integran el trabajo final que se
realiza dentro de EMCOTUR, asi como todas aquellas personas cuya actividad se
someta expresamente al Cédigo Etico.

El cumplimiento del Cédigo Etico se entiende sin prejuicio del estricto cumplimiento de
las normas aplicable ormas deontoldgicas y de las demas disposiciones del
Sistema Normativ rno de EMCOTUR.
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Todos los

Las personas que en el futuro se incorporen a EMCOTUR aceptaran expresamente los
principios de la empresa, pautas y conductas del Cédigo Etico, que se anexa a sus
respectivos contratos.

La asuncidn por parte de todos los integrantes de EMCOTUR de la visidn, valores, las
normas de actuacién establecidas en este Cddigo y el compromiso de conocerlos,
cumplirlos y hacerlos cumplir, unidas a las restantes formas de actuar incluidas en el
Sistema de Cumplimiento Interno, constituye la base y los elementos esenciales de su
relacion con EMCOTUR.

e CAPACITACION DE LOS EMPLEADOS.

El Comité Directivo y el Oficial de Cumplimiento son responsables de garantizar que las
politicas de EMCOTUR se difundan y sean comprendidas por los empleados, para esto
se podran apoyar en el Area de Recursos Humanos de EMCOTUR a fin de lograr este



objetivo. El Oficial de Cumplimiento coordinara los esfuerzos de capacitacién continua
para que mejore y mantenga la conciencia y el apego a las Politicas de EMCOTUR.

o INFORMAR LAS CUESTIONES DE CUMPLIMIENTO (WHISTLEBLOWING) Y
POLITICAS DE NO REPRESALIAS.

Como parte del compromiso de EMCOTUR en establecer mecanismos necesarios y
adecuados para la conformacién de un Sistema Integral de Etica, contamos con un
esquema multimedios de Denuncia el cual opera de forma auténoma e imparcial para
registrar, documentar y en su caso investigar violaciones al Cédigo de Conducta, al
Manual General de Compliance y/o Politicas de Compliance de EMCOTUR. Los medios
se encuentran a disposicion de todos los colaboradores y que son operados a través de
un contrato de servicios con:

e ladireccidon de correo: emcoturcordoba@gmail.com
e La Linea Telefonica: 696 40 93 84
e La pagina web: https://tierasdecordoba.com

Adicionalmente, las ias pueden ser tramitadas de forma presencial via el Oficial
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No se podrd sancionar a ningun colaborador de EMCOTUR que, de buena fe, solicite
asesoria, exponga una preocupacion/sospecha razonable o denuncie una posible falta
de incumplimiento establecido dentro de las Normas del Cédigo de Conducta y del
Manual de Cumplimiento, a las politicas y procedimientos establecidos por EMCOTUR
y/o a la regulacion aplicable.

Tanto los empleados como los clientes y proveedores que informen, de buena fe,
cuestiones de cumplimiento, presenten o ayuden a presentar denuncia o participe en
la posterior investigacion de dichas cuestiones, no serdn objeto de represalias, acoso,
perdida o disminucién de beneficios, rescision, democidn, suspensidon, amenazas o
discriminacién como resultado de la investigacion determine que la informacién
proporcionada es imprecisa, incorrecta o incompleta o no se inicie ninguna accién
posterior.

La represalia incluye cualquier accién adversa tomada porque un colaborador se ha
comprometido en su actividad asociada con una denuncia de cumplimiento. Cualquier
denuncia de represalias sera investigada y, en su caso, sancionada.
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Cada miembro de la Alta Direccién de EMCOTUR es responsable de crear un ambiente
de trabajo libre de discriminacién, acoso y represalias. Las preocupaciones sobre las
posibles represalias o acoso deberan reportarse al Oficial de Cumplimiento. Sin
embargo, cualquier persona que realice una falsa acusacién o proporcione informacion
falsa de manera dolosa, podrian ser sometidas a medidas disciplinarias, que determine
el Oficial de Cumplimiento en conjunto con la Direccidon General.

® INVESTIGAR LAS CUESTIONES DE CUMPLIMIENTO.

Cuando se dé una denuncia de la cual se derive que una conducta es incompatible con
las politicas de EMCOTUR, el Oficial de Cumplimiento determinara si existe causa
razonable para considerar que una cuestién de riesgo e incumplimiento puede existir,
en ese caso el Oficial de Cumplimiento informard de la cuestidn de riesgo de
incumplimiento a la Direccidn General y en caso de que esté involucrada, informara al
Consejo de Administracion. Se espera que los empleados y los proveedores de
EMCOTUR cooperen plenamente con las investigaciones realizadas.

La responsabilidad para realizar las investigaciones la decidira el Oficial de
Cumplimiento con u de caso por caso buscando en todo momento garantizar la
coherencia en el so de revision. Los resultados de la investigacidn se presentardn
ante el director eral. En caso donde el Oficial de Cumplimiento como la Direccién
General asi lo cq8ideren, los resultados se presentaran ante el Consejo de
Administracion.
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ad de estas investigaciones y la recopilacion de la informacién. Las
consecuencias de la conducta incompatible con la politica de EMCOTUR se abordaran
de acuerdo con las disposiciones sefaladas en las politicas de recursos humanos o del
contrato firmado por los proveedores de EMCOTUR.

e PLANES DE ACCION CORRECTIVA.

Los planes de accidn correctiva se disefiaran para evitar la recurrencia de situaciones
especificas. De conformidad con las politicas, las acciones correctivas pueden requerir
de captacidn, reasignacion de obligaciones o funciones, accién personal, terminacién
de las relaciones contractuales, pago o divulgacion externa al organismo de control
adecuado de la cuestién de riesgo y las medidas adoptadas.

Si la investigacidn o el estudio exhaustivo arroja que algun acto de incumplimiento ha
sido intencional, este resultado se informara al director general a través del reporte



correspondiente. De conformidad con las politicas de EMCOTUR si empleados o
proveedores llegan a participar en alguna conducta dolosa, entonces estaran sujetos a
medidas disciplinarias, incluyendo la consideracion de la terminacién del empleo o
contrato de servicios respectivamente.

Los planes de accion se mantendran en un archivo seguro por lo menos 5 afios.

e MEJORA CONTINUA.

Este cddigo de Conducta y Manual General de Cumplimiento Normativo esta disefiado
para ser flexible y facilmente adaptable a los cambios en el Sistema Integral de Etica;
este se adaptara cuando se requiere para dar cumplimiento a los requisitos internos o
externos que se consideren criticos para su adecuado funcionamiento. El Oficial de
Cumplimiento de EMCOTUR tendra la autoridad para revisar o modificar el Manual,
todo ello con la aprobacidn del director general.

EMCOTUR en el ambj las relaciones internas, cuenta con los siguientes principios:
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EMCOTUR asume el compromiso de velar porque exista un ambiente laboral exento de

cualquier tipo de violencia y/o acoso, cualquier tipo de agresion fisica o verbal en las
relaciones profesionales dentro de la Sociedad.

e PRINCIPIO DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION.

EMCOTUR tiene como principio bdsico, mantener el entorno laboral en el que se
respete la dignidad de todas las personas y se evite cualquier tipo de conducta
vulneradora de los derechos fundamentales, protegidos por la Constitucion Espafiola 'y
el ordenamiento juridico general.

EMCOTUR expresa su firme compromiso, en el principio de promover la igualdad de
oportunidades en el acceso al trabajo y en la promocion profesional, evitando en todo
momento, situaciones de discriminacion o desigualdad por razéon de género, raza,
condicidn sexual, estado civil, religidn, afiliacion sindical o cualquier otra circunstancia.

En consecuencia, las Personas Sujetas que investigan en procesos de contratacion,
seleccidn y/o promocion profesional se guiara con objetividad en sus actuaciones y
decisiones, con el objeto de identificar aquellas personas mds acordes con el perfil y



necesidades del puesto a cubrir y muy especialmente en la contratacion y promocién
de directivos y en el nombramiento de los miembros de los 6rganos de administracion,
donde deberan respetarse unos altos estandares éticos.

Un requisito previo de nuestra funcién es la amplitud de criterios y ausencias de
prejuicios respecto de las opiniones y las actitudes de otros. Aunado a ello, una de las
caracteristicas de EMCOTUR es la gran diversidad de sus empleados y su capacidad
para aprovechar sus talentos y enfoques a fin de alcanzar los objetivos de EMCOTUR.

Dichas caracteristicas se materializan en la diversidad de socios con quien llevamos a
cabo transacciones comerciales. EMCOTUR, realiza de manera permanente mejoras a
sus conceptos técnicos y empresariales en el analisis de problemas y busqueda de
nuevas soluciones. Esto requiere, una mentalidad abierta y ausente de prejuicios, hacia
las personas y las ideas que estos nos proponen, a fin de permitir una evaluacién
imparcial de los conceptos. Cualquier discriminacidon contra una persona vy las ideas que
estos nos proponen, a fin de permitir una evaluacién imparcial de los conceptos.
Cualquier discriminacién contra una persona fundada en su género, raza, origen,
creencia religiosa, condicion fisica especial o cualquier otra que constituya minoria en
conflicto con la escal lores de EMCOTUR. Asimismo, cualquier forma de acoso
sexual es también patible con dicha escala. En caso de que se suscitara alguna de
estas situacione discriminacion dentro de EMCOTUR, se debera informar de
inmediato al Ofi@®| de Cumplimiento. EMCOTUR confia en que todos sus empleados
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ujetas respetaran en todo momento las medidas preventivas aplicables
en materia de seguridad y salud laboral. A tal fin, tiene obligacién de conocery
emplear y asociados los recursos que EMCOTUR ponga a su disposicion en materia de
seguridad y prevencion de riesgos laborales y, en su caso, asegurar que los miembros
de sus equipos realizan sus actividades en condiciones de seguridad.

e CONCILIACION DEL TRABAJO Y LA VIDA PERSONAL.

Las personas sujetas promoveran un ambiente de trabajo compatible con el desarrollo
personal, facilitando entre las personas de sus equipos, el acceso a las medidas que
facilitan la conciliacién del desempeno de la actividad profesional en EMCOTUR con las
necesidades de su vida personal, con el objeto de mejorar la calidad de vida de los
empleados y sus familias.

e _PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE.



Las Personas Sujetas, en el ambito de sus competencias, han de respetar las exigencias
legales y procedimientos internos que se establezcan en cada momento por EMCOTUR,
para reducir o evitar en lo posible, el impacto medio ambiental de sus actividades.

Todo empleado y asociado de EMCOTUR que tenga conocimiento de cualquier falta de
cumplimiento de las normas y autorizaciones aplicables o que detecte alguna actividad
gue pueda poner en riesgo el Medio Ambiente, la salud y la seguridad debe informar
de inmediato a su superior, quien debera tomar las medidas necesarias de acuerdo con
las exigencias internas y externas, lo mismo se aplica en caso de duda.

Todo empleado y asociado de EMCOTUR debe familiarizarse, con los planes para casos
de emergencia previstos para su lugar de trabajo y actividad.

Las actividades de EMCOTUR no deben poner en peligro el medio ambiente, la salud o
la seguridad de aquellos que trabajan dentro de la empresa. El medio ambiente, debe
entenderse en su sentido mds amplio: las personas, los bienes, sus condiciones y la
calidad de vida; asi como cada elemento de la naturaleza.

0 ambiente no solo es obligaciéon legal, sino responde al
e EMCOTUR como una entidad responsable. Esta es la base para
de desarrollo sostenido en sus actividades.
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Las personas sujetas, desarrollardn una conducta profesional recta, imparcial y honesta
y se abstendran de participar en actividades ilegales. Las personas sujetas cumpliran
tanto las disposiciones (leyes, reglamentos, y circulares de los organismos
supervisores) como los Manuales de Cumplimiento y los procedimientos internos de
EMCOTUR que les sean de aplicacion.
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Toda persona sujeta que resulte imputada o acusada en un procedimiento judicial que
pueda afectar a sus actividades en EMCOTUR o que tenga su origen en esta, deberd
informar, tan pronto como sea posible, a Recursos Humanos.

Asimismo, se debera informar a Recursos Humanos de la existencia de expediente
administrativo que le afecten, ya sean como presunto responsable, testigo o entre otro
concepto, que se tramiten por las autoridades u organismos supervisores de la
actividad de EMCOTUR.

o CONCURRENCIA DE ACTIVIDADES.

Las personas sujetas (empleadas y no asociados), deberdn dar prioridad al ejercicio de
sus funciones en EMCOTUR y no podran prestar servicios profesionales a otras



entidades o empresas competidoras, retribuidos o no, cualquiera que sea la relacién en
que se basen, salvo autorizacién expresa de Recursos Humanos previo informe
favorable de Cumplimiento.

Las personas Sujetas que ejerzan otra actividad profesional deberdan comunicar esa
circunstancia a Recursos humanos tan pronto como pudiere originarse.

® PROFESIONALIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Las personas Sujetas empleardn su capacidad técnica y profesional y la diligencia
adecuada en el desempeno de su actividad en la sociedad. En particular:

® Se responsabilizaran de alcanzar la capacitacidn técnica y profesional necesaria
para el desarrollo de su actividad haciendo uso responsable de los medios de
EMCOTUR.

® Respetaran los procedimientos internos, contabilizaran las operaciones y
llevaran los archivos y registros requeridos en su actividad, de manera exacta 'y
rigurosa.

e Cumplirdn as normas y medidas establecidas en materia de seguridad e
higiene, los objetivos de cumplir con la prevencion de riesgos laborales.
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e Realizardn la imputacion de gastos ajustandose estrictamente a las necesidades
del servicio profesional.

e Utilizaradn los equipos informaticos respetando las medidas de seguridad
informaticas implantadas en EMCOTUR.

® Respetaran los derechos de propiedad intelectual de EMCOTUR.

e No utilizaran la imagen, nombre, marca o logo de EMCOTUR fuera del ambito
del desarrollo de su actividad profesional.

PAUTAS DE CONDUCTA PARA SITUACIONES CONCRETAS.

CONFLICTO DE INTERES.

Todas las acciones y decisiones de los empleados deberdn efectuarse en beneficio de
los intereses de EMCOTUR. Ningun empleado y asociado de EMCOTUR, debe utilizar la
posicidn en la organizacidn para obtener de forma directa o indirecta, un beneficio
para si mismo o para una persona cercana a él como lo sefiala este documento.



El conflicto de interés aparece cuando las actividades personales, sociales, financieras o
politicas de los empleados pueden interferir o interfieren con la lealtad y objetividad
hacia la compania, e incluso pueden ser perjudiciales para los intereses de EMCOTUR.

Es importante sefalar que el Conflicto de interés puede ser real o inherente (el
colaborador se enfrenta a un conflicto real y existente), percibido (el colaborar se
encuentra o podria encontrarse en una situacidén que podria dar lugar a un conflicto de
interés) y no necesariamente se tiene que materializar para que sea considerado como
tal.

En el curso de una relacidn de trabajo, los empleados de EMCOTUR, podrian
encontrarse, en una situacion en que podrian valerse de los recursos de EMCOTUR en
provecho personal o de terceros. Toda decisidon tomada por los empleados, que debe
realizarse pensando en los mejores intereses para EMCOTUR, con total imparcialidad y
objetividad. En ciertos casos, las acciones que se generan para favorecer dichos
intereses personales pueden incluso tipificar un delito penal por uso indebido de los
bienes de la empresa.
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de Cumplimiento Normativo.

Ademas de los recursos de EMCOTUR o cualquiera de sus empresas asociadas deberan
utilizarse para ninguna de otra actividad fuera de los negocios de EMCOTUR.

En el caso de que la responsabilidad, las acciones o las asociaciones de un empleado de
EMCOTUR, pudieran dar lugar a potenciales conflictos de interés, tal situacion deberd
ser puesta en conocimiento del jefe a cargo, asi como al Oficial de Cumplimiento de
manera completa y oportuna, para que éste lo presente a la Direccidon General de la
empresa.

Las personas sujetas, actuardn siempre de manera que sus intereses particulares, los
de sus familiares o de otras personas vinculadas a ellos no primen sobre los de
EMCOTUR o sus clientes. Esta pauta de conducta se aplicara tanto a las relaciones con
EMCOTUR, como con los clientes de este, los proveedores o cualquier otro tercero.

Las personas sujetas identificaran e informaran de las situaciones de conflictos de
interés tanto potenciales como reales, incluidas las derivadas de relaciones de
parentesco u otras afines. Se abstendran de participar ya en la toma de decisiones, ya
en funcién de representacién de EMCOTUR en transacciones de cualquier tipo en las



gue concurra algun interés propio o de alguna persona vinculada. En consecuencia, y
sin perjuicio de la citada regla general.

No podran adquirir ni tramitar, ni directamente ni a través de otras personas
vinculadas, activos o bienes pertenecientes a EMCOTUR.

No dardn trato ni condiciones de trabajo especiales basadas en relaciones personales o
familiares.

CONFLICTO DE INTERES ESPECIFICO.

e INFORMACION CONFIDENCIAL.

Ocurre cuando, se divulga informacién confidencial de EMCOTUR a personas no
relacionadas con los mismos, independientemente de si se hace uso o no de dicha
informacidn con cualquier propdsito.

® OPORTUNID MPRESARIALES.
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La adquisicion se efectua a través de una oferta publica debidamente anunciada.

Se haya determinado a través de las politicas de la empresa, el precio a pagar de forma
justa y razonable.

EMCOTUR, tal e
tener un interés

® RELACIONES FAMILIARES Y SENTIMENTALES ENTRE COLABORADORES Y
CLIENTES, PROVEEDORES, COMPETIDORES Y AUTORIDADES.

Ocurre cuando existe una relacién familiar, por consanguinidad o de afinidad entre un
empleado y un cliente, proveedor, competidor etc., la cual genera un conflicto de
interés potencial o inherente, en términos de lo definido al final de este inciso. En estos
casos, el oficial de Cumplimiento, en conjunto con la Direccidon General y el responsable
de Recursos Humanos, evaluaran la situacidn y estableceran las acciones que
correspondan.

Si un exempleado de EMCOTUR es socio o duefio, accionista, dirige o trabaja para un
proveedor que pretende participar en un proceso de concurso, el departamento de
compras comunicara al Oficial de Cumplimiento, al responsable de Recursos Humanos
y al Consejo de Administracion para confirmar si existe o no conflicto de interés.



Si algun familiar consanguineo o por afinidad en los grados, de un empleado de
EMCOTUR es socio o duefio, accionista, dirige o trabaja para un proveedor que
pretenda participar en un proceso de concurso, el departamento de Compras
comunicara al Oficial de Cumplimiento, al responsable de Recursos Humanos y el
Consejo de Administracidn si existe o no conflicto de interés.

® PARENTESCO POR CONSANGUINIDAD.

Abuelos, Padre, Madre, Hijos, Nietos, Hermanos, Sobrinos, Tios o Primos.

o PARENTE. POR AFINIDAD (PARENTE. POLITICO).

Cényuge o equivalente, suegros, cuiiados, sobrinos del cdnyuge o equivalente a
conyuge.

Se considera que existe una relacién de equivalencia de conyuge en cualquiera de los
siguientes casos:

Cohabitar y esta
Mantienen una
indefinida, simil
casarse legalme
Vi j

mprometidos para casarse en un futuro inmediato.
acién en forma continua, que se espera que siga de forma

la de una pa l : R idAnoSarsﬁ Een
domiciIiI ti j H s omaturales.
rre iento ieggsin blgen los vi continuamente.
rmciona o recib‘obe @ ﬁ@ S u otro
gado por la empres £l (G : e.
Tiene respdilabilidad conjunta de bienestar mutuo, asi como las obligaciones
financieras entre si.

e _ACEPTACION DE OBSEQUIOS O PRESTAMOS.

Ocurre cuando un empleado y asociado de EMCOTUR recibe de clientes, proveedores
0 personas que realizan o intentan realizar negocios con EMCOTUR, ya sea prestamos,
sumas de dinero, viajes o cualquier otro obsequio de caracter personal que supere un
valor simbdlico.

Los obsequios o favores que superen el valor de la simple cortesia o la practica
comercial aceptada deberan ser rechazados o devueltos. El valor de referencia para
estos obsequios es de 150€.

En el supuesto que se reciban obsequios que no puedan ser devueltos y rebase el valor
de referencia se deberd notificar al Oficial de Cumplimiento para que, en conjunto,
evaluen la posible donacidn o sorteo de este para las actividades internas de
EMCOTUR promueva con sus colaboradores.



El valor de cualquier obsequio no debe implicar alguna obligacién por parte del
empleado, proveedor o directivo de la empresa.

® OFRECIMIENTO DE OBSEQUIOS.

Ocurre cuando colaboradores de EMCOTUR ofrece o hace obsequios o pagos con
intenciones de influenciar a socios o comerciales en sus transacciones con EMCOTUR.

En particular, no pueden realizarse o prometerse directa o indirectamente ningun tipo
de pago u objeto de valor en beneficio de cualquier persona en el pais que sea:

Funcionario publico, empelado, juez o militar de algin érgano estatal o gubernamental
(o que actue en calidad de funcionario).

Cualquier partido politico, funcionario o candidato a algun puesto publico, con el
proposito de realizar o mantener operaciones con cualquier empresa asociada a
EMCOTUR.

lones y puestos, con excepcion de los anteriormente citados,
cer obsequios a terceros, los empleados de EMCOTUR pueden
ostumbres, respetando las siguientes condiciones:
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a funciona o empleados de Gobierno o autoridades, en todo caso ofrecer
obsequios que, en caso de conocimiento publico no afecten de manera adversa a la
imagen de EMCOTUR.

En estas situaciones, asi como cualquier otra que no esté prevista en este manual, los
empleados de EMCOTUR deben informar previamente al oficial de Cumplimiento, al
Responsable de Recursos Humanos vy al titular del Consejo de Administracion, con la
finalidad de evaluar un posible conflicto de interés potencial o inherente.

Sin embargo, en p
donde es usual
ajustarse a dich

Obra en conform

e __INFORMACION PRIVILEGIADA.

Las personas sujetas que, dispongan de informacion privilegiada no efectuaran
operaciones por cuenta propia o ajena, directa o indirectamente, sobre los valores o
instrumentos a los que afecte. Tampoco proveeran, ampararan o recomendaran que
otros las realicen.

Se considera informacion privilegiada, toda la informacién de caracter personal o
concreto que no se haya hecho publica y que, de hacerse publica, podria influir de
manera apreciable sobre la cotizacion en mercados o sistemas organizados de
contratacion.



e DEBER DE CONFIDENCIALIDAD.

Las personas sujetas, deben guardar el secreto profesional respecto a cuantos datos o
informacidn conozcan como consecuencia del ejercicio de su actividad profesional, ya
procedan o se refieran a EMCOTUR, a sus clientes o proveedores, a otras personas
sujetas o a cualquier tercero. En consecuencia y sin perjuicio de lo anteriormente
indicado:

Deben utilizar dichos datos o informacidn, exclusivamente para el desempefio de sus
actividades profesionales, no podran facilitar mas que a aquellos profesionales que
necesiten conocerlas para la finalidad y se abstendran de usarlas en beneficio propio.
Aunque tengan la posibilidad de acceder a una determinada informacion, este acceso
solo estard justificado cuando concurra el interés profesional al que se ha hecho
referencia.

Los datos e informaciones relativos a estados financieros, y en general, a cualquier
actividad de los clientes seran tratados con absoluta confidencialidad y respeto a los
limites impuestos por las leyes vigentes en cada momento. En consecuencia, para
poder trasladar cualou formacién a terceros, mas alla de dichos limites, sera
necesario contar previa autorizacién expresa del cliente, salvo en los casos de
requerimiento | 0 una autorizacién Judicial o Administrativa lo solicitare.

La informacidn, re la que por cualquier tipo de razén o C|rcunstanC|a se pudlera
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De acuerd n lo indicado con anterioridad en el acuerdo de confidencialidad
firmado, todos los empleados de EMCOTUR tienen el deber de salvaguardar los bienes
estratégicos, tecnoldgicos, financieros y comerciales tanto los de EMCOTUR como los
de sus socios comerciales, mediante la proteccion de cualquier informacion
confidencial que, en caso de divulgarse, podria daiiar los intereses de esta y se sus
socios.

7

La divulgacién de informacién confidencial a terceros, intencional o no, en particular a
competidores, podria dafiar severamente la posibilidad de un posicionamiento
competitivo en el mercado donde opera EMCOTUR.

Asimismo, la divulgacidn podria provocar la violacion de las obligaciones de
confidencialidad de EMCOTUR respecto a otras, asi como dar lugar a acciones por
dafos contra EMCOTUR.

De este modo es esencial examinar cualquier informacidon que un empelado de
EMCOTUR desee transmitir, incluso en el contexto de las relaciones comerciales
existentes con terceros.

Las personas sujetas han de cumplir la obligacion de secreto incluso una vez finalizada
su relacion con EMCOTUR.



En el caso de duda, el empleado debe consultar al titular del Consejo de
Administracién y/o Oficial de Cumplimiento, a fin de evitar romper las reglas de
confidencialidad.

Lo antes mencionado se aplica a todo tipo de informacidn.
e _PROTECCION DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL.

Toda la informacién confidencial debe guardarse en lugar seguro, donde solo, el
personal autorizado tenga acceso.

Los empleados de EMCOTUR que manejen informacién confidencial deben:

e Evaluar el grado de Confidencialidad de la informacion.

e Cumplir con todas las normas de identificacién, circulacién, reproduccién, y
destruccidén de documentos u otras formas de archivo de la informacion
establecidas por la empresa.

e Antes de com cualquier informacién confidencial a terceros, los

en determinar con el Oficial de Cumplimiento, si es necesario

acuerdo de confidencialidad o alguna otra medida de seguridad.

ion confidencial debe transmitirse solo a aquellas personas que
necesitejilonocerla a fin
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e Los empelados deben informar de inmediato a su oficial de Cumplimiento sobre
cualquier incidente que pueda comprometer la confidencialidad de la
informacion.

e Ademads, deberdn contar con el criterio adecuado de la informacién que
resguarden en ordenadores, moviles, laptops, o cualquier otro dispositivo.
Cuando ocurra un robo o extravio de informacion que pudiera ser considerada
como sensible debera ser notificada de manera inmediata al Oficial de
Cumplimiento.

® RELACIONES CON LOS ACCIONISTAS.
La entidad manifiesta, su propdsito de creacién de valor para sus accionistas por lo que
actuara con finalidad de conservar, proteger y aumentar los bienes, derechos e

intereses legitimos de los accionistas.

A los accionistas se les trasmitira la informacién de la Entidad, de manera verazy
completa.



® RELACIONES CON LOS PROVEEDORES.

Los procesos de eleccion de proveedores deben caracterizarse por la busqueda de
competitividad y calidad, garantizando la igualdad de oportunidades entre todos ellos.

Las personas sujetas y, muy especialmente, aquellas con intervencién en decisiones
cobre la contratacién de suministros o servicios o en la fijacién de sus condiciones
econdmicas, evitaran cualquier clase de interferencia que pueda afectar a su
imparcialidad o objetividad al respeto.

Siempre que sea posible se evitaran relaciones de exclusividad.

La contratacidn de suministros y servicios externos, deberan efectuarse a través de
procedimientos transparentes y justados a criterios de publicidad y concurrencia
evitando formas de dependencia.

Estd prohibida, la aceptacion por los empleados de cualquier clase de beneficio
personal, regalo (salvo que su valor no sea superior a ciento cincuenta euros 150€) tal y
como se deja indicad | Apartado de Aceptacidn de Regalos, invitaciones, favores y
otras compensaci e proveedores. No tendrd la consideracion de beneficio
personal la asistgililifia de actos sociales, invitaciones a almuerzos profesionales,
seminarios y otr@ actividades formativas, que hayan sido previamente autorizadas por
Asij
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® RELACION CON LOS CLIENTES.

Se procurara evitar la relacidn de exclusividad con un cliente que pueda dar lugar a una
vinculacion personal excesiva o restringir el acceso de este a otros empleados o canales
de EMCOTUR.

Se debera poner en conocimiento de los clientes cualquier relacién econdmica o de
otra indole que pudiera suponer un conflicto de interés con ellos, adoptando las
medidas necesarias para evitar que interfiera en la relacion del cliente con EMCOTUR.

Estd prohibida las aceptaciones por los empleados de cualquier clase de beneficio
personal, regalo (salvo que el valor no sea superior a 150€) tal y como indica el
Apartado de Regalos, invitaciones, favores u otras compensaciones de clientes. No
tendrd consideracién de beneficios personales la asistencia a actos sociales,
invitaciones a almuerzos profesionales, seminarios y otro tipo de actividades
formativas, que hayan sido aprobadas previamente por el Responsable de Tratamiento
y Responsable del Departamento.



e COMPROMISO CON LOS CLIENTES.

La actividad de EMCOTUR, esta orientada a satisfacer los legitimos intereses y
necesidades de todos los clientes, lo que implica no solo una exigencia en el rigor
técnico en la actuacidn, sino también y de manera ineludible;

EMCOTUR tendrd una dedicacién constante al cliente por todos los miembros de la
entidad.

Entenderemos de la forma mas completa y plena los objetivos y necesidades del
cliente, facilitdndole, en cada momento, las soluciones mds adecuadas y personalizadas
en cada caso.

El compromiso que EMCOTUR adquiere con los clientes nunca mermara la
independencia para los intereses de este y su defensa.

El objetivo de todos los miembros de EMCOTUR, no es solo alcanzar la excelencia
profesional, sino también llegar de forma especial a la satisfaccion del cliente en lo que
a la valoracién y perc de nuestros servicios profesionales se refiere.
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La exigencia de esta calidad requiere que todos los miembros de EMCOTUR presten la
maxima atencién a su formacién en el ambito de sus respectivas especialidades, tanto
en el plano personal como en el plano personal, la adecuada supervisién de aquellos
compafieros que, con menor experiencia profesional, colaboren con ellos, para la
realizacién correcta de todos los encargos profesionales.

Asi mismo, este compromiso con los clientes en cuanto a calidad implica poner a
disposicion de todos los instrumentos tecnoldgicos mas avanzados que hagan posible
una comunicacion fluida y que ésta facilite la mas agil y eficaz prestacién de los
servicios solicitados.

e PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

Las personas sujetas, estdn obligadas a respetar el derecho a la proteccién de datos, el
derecho al honor vy la intimidad personal de todas las personas a cuyos datos tengan
acceso por razoén del desempefio de su actividad dentro de EMCOTUR. Dicho respeto
debera aplicarse a cualquier informacién concerniente a una persona: datos



identificativos, de filiacion, familiares, econdmicos, audiovisuales, o de cualquier otra
indole que permita su identificacion.

Los datos de caracter personal serdn tratados de acuerdo con los principios
establecidos en la normativa de proteccién de datos, de manera que:

e Unicamente se recabaran los datos que sean necesarios para la actividad
profesional.

® La captacion, tratamiento informatico o en papel y su posterior utilizacion se
realizaran de forma que se garantice su seguridad, veracidad y exactitud, el
derecho a la intimidad de las personas y su cumplimiento de las obligaciones
gue resulten de la normativa aplicable.

e Se garantizaran, en todo momento, el deber del secreto y confidencialidad
respecto a la informacién de las personas y no se facilitara a terceros distintos
del titular de los datos.

Los datos personales y las solicitudes ARCO-POL, estdn manejadas por el Responsable
de Tratamiento conforme a la Politica de Proteccidn de Datos Personales, dichas
politicas tienen com o la proteccién de los datos personales recabados de forma
directa o indirect e por EMCOTUR, con la finalidad de regular el tratamiento
legitimo, control e informado, a efectos de garantizar la privacidad y el derecho a la
autodetermina informativa de las personas; asi mismo esta poll'tica sefala que
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Por lo anterior, en la pagina de https://emcotur.es/ se encuentra la Politica de
Privacidad, la cual esta disponible para su consulta.

e USO DE LAS REDES SOCIALES.

EMCOTUR, otorga gran importancia a proteger la imagen y reputacidn. Esto incluye el
uso de las redes sociales utilizadas por sus empleados y asociados, las cuales incluyen
cualquier canal de comunicacién digital, que permita a las personas crear y compartir
contenido, asi como la publicacién de comentarios. Por lo tanto, el uso de estas debe
de hacerse de forma responsable, ya que los materiales como fotografias, videos,
comentarios u opiniones podrian afectar negativamente la imagen y reputacién de
EMCOTUR y/o sus empleados, por lo que al usarlas se debe tener en cuenta que el
contenido creado, compartido y/o publicado puede ser de caracter publico y su
permanencia en la red puede ser indefinida.

Los empleados deben tener también presente que:
e No deben afirmar que hablan en nombre de EMCOTUR, por lo que no estd

permitido crear paginas que no sean oficiales de EMCOTUR, salvo que estén
expresamente autorizados para hacerlo.


https://emcotur.es/

e Insultar o cometer actos discriminatorios contra un compafiero de trabajo,
colaboradores, proveedores y/o competidor, haciendo referencia a EMCOTUR,
es decir, se deberd tratar a todas las personas con dignidad y respeto.

e Filtrar informacidén confidencial sobre EMCOTUR.

® Publicar imagenes de las instalaciones que puedan poner en riesgo la seguridad
de la compaiiia, por ejemplo, en las areas de Documentacion.

e Las infracciones a estos alineamientos serdn evaluadas por el Oficial de
Cumplimiento en conjunto con el director general, quienes, en caso de ser
necesario, evaluaran las medidas a tomar.

e La presente politica se aplica en redes sociales publicas, como Facebook,
Twitter, Instagram, entre otras.

e _NORMAS DEL MANUAL DE PREVENCION DE BLANQUEOQ DE CAPITALES.

Las personas sujetas, cumplirdn estrictamente las normas que se establecen en el
Manual de Prevencion de Blanqueo de Capitales y de la Financiacidn del Terrorismo.
Observaran una espegi ligencia en el cumplimiento de las normas siguientes:
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n los documentos que acrediten los poderes de las personas que
autoricen transacciones en nombre del cliente.

e |dentificaran a la persona o personas fisicas que en el Ultimo término posean o
controlen, directa o indirectamente, un porcentaje del 25% de las acciones,
derechos o bienes de las personas juridicas u otras entidades legales, salvo las
cotizadas en un mercado regulado.

e No aceptardn los clientes que constan como prohibidos en el Manual de
Prevencién de Blanqueo de Capitales y de Financiacién del Terrorismo.

e Cumplirdn con los requisitos de Manual de Prevencién de Blanqueo de
Capitales y de Financiacion del Terrorismo para la obtencién de documentos y
el registro y comunicacion de las operaciones.

e Comunicaran inmediatamente cualquier informacién tanto interna como
externa sobre los clientes u operaciones a los que se refiera cualquier
comunicacién de actividad sospechosa.

e Adoptaran de forma rigurosa las medidas, para concretar situaciones de riesgo,
se establecen en el Manual de Prevencion de Blanqueo de Capitales y
Financiacion del Terrorismo.

e ACEPTACION DE REGALOS EN BLANQUEO DE CAPITALES.




Estd prohibido que las personas sujetas acepten cualquier tipo de ingresos o
comisiones por operaciones efectuadas por la Sociedad, ni que obtengan de otra forma
provecho de la posicién que se ostente en la misma en beneficio propio.

Asi, cualquier invitacidn, regalo o atencidén que por su caracter, frecuencia,
caracteristicas o circunstancias pueda ser interpretado como hecho con la voluntad de
influir en la objetividad del receptor, sera rechazado y puesto en conocimiento del
director de area o de Recursos Humanos.

En consecuencia, ninguna persona sujeta puede aceptar regalos, invitaciones, favores o
cualquier otro tipo de compensacidn vinculada con su actividad profesional de la
Sociedad y que proceda de clientes, proveedores, intermediarios, contrapartidas o
cualquier otro tercero. No incluyen en dicha limitacidn:

EL material promocional y publicitario de escaso valor o cualquier otro regalo cuyo
valor no sea superior a 150€.

Las invitaciones normales no excedan de los limites considerados razonables en los
usos sociales habitua

lonales por causas concretas y excepcionales, siempre que no sean
dentro de los limites razonables.
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e Protegerdn y cuidaran los activos de los que dispongan o a los que tengan
acceso y los utilizaran de forma adecuada a la finalidad para cuyo ejercicio han
sido entregados.

e No realizardn ningun acto de disposicidn o gravamen sobre los mismos sin la
oportuna autorizacion.

e Cuidaran que la realizacidn de los gastos se ajuste estrictamente a las
necesidades de su actividad profesional, y que permitan un alto grado de
eficiencia en el uso de los recursos disponibles.

e USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

Las personas sujetas cumplirdn estrictamente las normas que se establezcan por
EMCOTUR en cada momento en materia de seguridad informatica y en particular:

® Prestaran especial proteccion a los sistemas informaticos, adaptando todas las
medidas de seguridad para proteger los mismos.



e Respetaran las normas especificas reguladoras de la utilizacién de correo
electrénico, acceso a internet u otras posibilidades similares puestas a su
disposicion, sin que en ningln caso pueda producirse un uso inadecuado de
estos medios. La utilizacidn de los equipos, sistemas y programas informaticos
que EMCOTUR pone a disposicion de los empleados para el desarrollo de su
trabajo, incluida la facilidad de acceso y operativa en internet, debera ajustarse
a criterios de seguridad y eficacia, excluyendo cualquier abuso, accion o funcién
informatica contraria a las instrucciones o necesidades de EMCOTUR.

® Las personas sujetas no deberan hacer uso de los medios de comunicacién de
EMCOTUR, tales como foros, paginas web u otros, para expresar contenidos,
ideas u opiniones o informar de contenidos politicos o de otra indole, ajenos a
la actividad de EMCOTUR.

® Las personas sujetas no deben instalar o utilizar los equipos informaticos que la
Sociedad pone a su disposicion programas o aplicaciones cuya utilizacion sea
ilegal o que puedan dafiar los sistemas o perjudicar la imagen o los intereses de
la Sociedad, de los clientes o terceras personas.

Jetas no deben utilizar las facilidades informaticas a su
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e Cada persona sujeta sera responsable de bloquear o desconectar su terminal
cuando se ausente del puesto de trabajo. En caso de ausencia o de cese de la
relaciéon laboral, EMCOTUR podra anular el acceso del empelado a los sistemas
informaticos de la entidad.

e Lainformacién almacenada o registrada por el empleado en los servicios,
medios o sistemas de propiedad de EMCOTUR podra ser objeto de acceso
justificado por EMCOTUR.

® DERECHO DE PROPIEDAD INTELECTUAL E INDUSTRIAL.

EMCOTUR es titular de la propiedad y de los derechos de uso y explotacién de los
programas y sistemas informaticos, equipos manuales, videos, estudios, informes y
derechos creados, desarrollados, perfeccionados o utilizados por sus empleados,
dentro de su actividad laboral o en base a las facilidades informaticas de EMCOTUR.

Las personas sujetas respetaran la propiedad intelectual y el derecho al uso que
corresponde a EMCOTUR en relacién con los programas informaticos; equipos,
manuales y videos; conocimientos, procesos, tecnologia, “Know-How” y, en general,



demads obras y trabajos desarrollados o creados en la Sociedad. Por tanto, su utilizacion
se realizara en el ejercicio de la actividad profesional y se devolvera todo el material en
que se soporten cuando sean requeridas.

Las personas sujetas no deberdn explotar, reproducir, replicar o ceder los sistemas y
aplicaciones informaticas de EMCOTUR para finalidades ajenas al mismo, tanto si dicha
actividad es remunerada como si no y aunque dicha actividad se realice utilizando
cualquier sistema, medio o aplicacién informatica de la Sociedad aun fuera del horario
laboral del empleado.

No utilizaran la imagen, nombre, marca o logo de EMCOTUR, salvo para el adecuado
desarrollo de su actividad profesional en el mismo.

Las personas sujetas respetaran asi mismo los derechos de la propiedad intelectual e
industrial que ostenten terceras personas ajenas a EMCOTUR. En particular la
utilizacion en la sociedad de cualquier contenido perteneciente a terceros requerira la
obtencion de la previa autorizacién de dichos terceros.

SO

Las personas sujetas realizardn sus operaciones en los mercados financieros (incluidos
los de valores y otros instrumentos financieros) de acuerdo con los siguientes
principios:

e No realizardn operaciones con animo de lucro inmediato o con caracter
recurrente o repetitivo (operaciones especulativas), o que requieran, por su
riesgo, volatilidad y otras circunstancias, en seguimiento continuo del mercado
gue interfieran en su actividad profesional de EMCOTUR.

e Evitaran el endeudamiento excesivo para financiar sus operaciones y en ningun
caso operaran en descubierto o sin la suficiente provisién de fondos.

e No realizardn operaciones con base en informacién confidencial de clientes o
proveedores, obtenida en el transcurso de su trabajo o por las funciones que
tenga encomendadas. En particular, las personas sujetas que dispongan de
informacion privilegiada no podran realizar operaciones sobre valores o
instrumentos financieros a los que afecte, ni aconsejar a otros a realizarlas, ni



transmitir contenido de estas salvo en el ejercicio de sus funciones
profesionales.

e Esinformacidn privilegiada toda informacidn de caracter concreto que se
refiera o directa o indirectamente a uno o varios valores o instrumentos
financieros admitidos a negociacidon en un mercado o sistema organizado de
contratacién o en curso de serlo, o a emisores de estos, que no haya sido hecha
publica y que si lo fuera podria influir de manera apreciable sobre su cotizacidn.

® OBLIGACIONES TRIBUTARIAS.

Las personas sujetas evitaran en todo caso la utilizacién de estructuras de caracter
opaco con finalidades tributarias, entendiéndose por tales aquellas que estén
disefiadas con el propdsito de impedir el conocimiento por parte de las autoridades
fiscales del responsable final de las actividades o el titular de los bienes o derechos
implicados.

Los administradores
EMCOTUR.

informados de las politicas fiscales aplicadas por
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rmacion refleja la totalidad de las transacciones, hechos y demas eventos
se clasifican, presentan y revelan en la informacidn financiera de acuerdo con la
normativa aplicable.

e Lainformacidn financiera refleja, a la fecha correspondiente, los derechos y
obligaciones a través de los correspondientes activos y pasivos, de conformidad
con la normativa aplicable.

® RELACIONES EXTERNAS.

Los miembros de EMCOTUR le dedicaran a la firma toda la capacidad profesional y
esfuerzo para el ejercicio de sus funciones.

Todos los trabajadores de EMCOTUR realizardn en régimen de dedicacion exclusiva
salvo pacto contrario, las actividades profesionales, de gestion interna y de cualquier
otro tipo encomendado por EMCOTUR, de acuerdo con la calificacidn y titulacion
profesional de cada uno.

Los profesionales de EMCOTUR no podran prestar, por cuenta propia o ajena, a
sociedades u otras entidades distintas servicios laborales o profesionales similares a los
prestados por EMCOTUR o que puedan suponer un conflicto de interés con estos.



® PERTENENCIA A PARTIDOS, ASOCIACIONES, FUNDACIONES O INSTITUCIONES
DE INDOLE PUBLICA.

La vinculacidn, pertenencia o colaboracion con partidos politicos o con otro tipo de
entidades, instituciones o asociaciones con fines publicos o que excedan de los propios
de EMCOTUR, asi como las contribuciones o servicios a los mismos, en el supuesto de
gue se realicen, deberdn efectuarse, de manera que quede claro e inequivoco que se
realicen a titulo exclusivamente personal, evitando cualquier posible interpretacién de
vinculacion o asociaciones con EMCOTUR.

Las Personas Sujetas que quieran aceptar cualquier cargo publico deberan ponerlo en
conocimiento de sus responsables de area y de la direcciéon de Recursos humanos,
siempre que el desempefiio del cargo publico de que se trate pueda afectar de forma
directa o indirecta a la actividad desarrollada en EMCOTUR.

EMCOTUR respeta el desempeiio de actividades sociales y publicas por parte de todos
sus trabajadores, siempre que no interfieran en la labor cotidiana que asumen en la
firma, ni cause perjuicio a la misma.

Cualquier vinculacio artidos, asociaciones o fundaciones con fines publicos se
realizaran de man ue salvo que estén promovidas por la firma, quede claro que
tienen un caractgilbersonal, evitdndose en todo momento que este tenga alguna
responsabilidad
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La particip n de las personas sujetas como ponentes de cursos o seminarios
externos requerira la previa autorizacion del director de su drea cuando se acuda en
representacion de EMCOTUR o por razén de la funcion ejercida en EMCOTUR.

EMCOTUR promueve y fomenta en todo momento las actividades docentes, tanto en
centros de ensefanza publicos como privados, asi como la participacién en masters,
seminarios, la publicacidn de articulos y otro tipo de colaboraciones, siempre que tales
actividades no interfieran en el desempefio normal de la empresa.

Dichas actividades deberan ser previamente comunicadas y contar con el

consentimiento del directo general o el Oficial de Cumplimiento que lo estudiaran en
cada caso particular.

® RELACION CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION.

Las personas sujetas se abstendran de transmitir, por propia iniciativa o a
requerimiento de terceras, cualquier informacién o noticia sobre EMCOTUR o sobre
terceros a los medios de comunicacion, debiendo informar en estos casos al area
responsable de la comunicacion externa. Las personas sujetas evitaran la difusidn de
comentarios o rumores.



El uso de los medios de comunicacion para la difusién de informacion, realizacién de
manifestaciones o la muestra de imagenes que puedan resultar imprudentes,
inadecuadas, inapropiadas, ofensivas, discriminatorias, difamatorias, que vulneren el
deber de sigilo y secreto profesional o que puedan afectar al prestigio de EMCOTUR,
quedan totalmente prohibidos.

e RELACION CON AUTORIDADES.

Las relaciones de las personas sujetas con los representantes de las autoridades se
regirdn con los principios de respeto y colaboracidn en el marco de sus competencias.

Es responsabilidad de EMCOTUR trabajar de forma eficiente con las autoridades.
Respecto a éstas EMCOTUR, puede estar, bien en la posicion solicitante o demandante,
0 en posicidon de demandado. A fin de promover una politica uniforme en el dmbito de
EMCOTUR y debido a que el primer contacto con las autoridades es decisivo con
frecuencia, todos los profesionales y relaciones que puedan exponer la imagen o
responsabilidades de TUR deben manejarse en cooperacién conjunta con el
Director General y, icial de Cumplimiento, los cuales coordinaran en estos casos
importantes, las ciones con las autoridades judiciales, bursatiles y competentes; el
departamento fi@lal en nuestra empresa coordina las relaciones con la administracién
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Las relaciones con otras entidades administrativas y organismos deben manejarse por
medio de los departamentos que son responsables y competentes para discutir y tratar
con dichas autoridades.

Todos los empleados que tengan el poder de actos administrativos deben asegurar que
la redaccion de los contratos beneficie el éxito de la operacion y de EMCOTUR a tales
efectos, antes de suscribir un contrato es imprescindible un cdlculo de riesgo respecto
a los derechos y obligaciones que EMCOTUR estaria contratando.

Durante la vigencia de un contrato pueden ocurrir hechos que cambien las condiciones
en las cuales éste se suscribio, por lo que serd necesaria su modificacidn. Cabe
recordar, que en general, toda la modificacidon de un acuerdo requiere del
consentimiento de las contrapartes.

Es importante recordar que el original del contrato, en general, suele ser la Unica
prueba de compromisos asumidos y que debe, por consiguiente, entregarse al Oficial
de Cumplimiento, el cual asegurara su registro y salvaguarda.



Respecto a la prevencion del riesgo contractual, las operaciones comerciales de rutina
de ejecucidon inmediata se trataran de acuerdo con las politicas, los procedimientos y
las condiciones generales establecidas por cada asunto.

El director de finanzas y su equipo debe recibir toda la informacién util y relevante para
preparar contratos conforme a las condiciones pactadas. La asesoria Legal de
EMCOTUR puede elaborar formularios estandares para cierto tipo de acuerdos, a fin de
usarlos de manera posterior.

Las facturas de contratos propuestas por terceros no deben ser suscritas sin previa
revision del Departamento de Finanzas y el Director General.

Todo empleado que tiene el poder de suscribir contratos con EMCOTUR debe cumplir
con los procedimientos para aceptar y suscribir los contratos establecidos para su
compafiia. Cualquier documento relacionado con la negociacidon o implementacion de
un contrato debera preservarse de acuerdo con las leyes y la politica que cada
compafia elabore conforme con las leyes de la zona.

Se debe informar de a inmediata al director del departamento financiero y al
director general d

uda respecto de la implementacién o cumplimiento de un contrato.
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e CUMPLIMIENTO DE LA LEGALIDAD.

En la cultura de EMCOTUR es prioritario el respeto de la legalidad, lo que implica la
obligacidn, sin excepciones, de cumplir con la legislacidn y con las politicas y
reglamentos internos, en particular en EMCOTUR.

Rechazar cualquier conducta, practica o forma de corrupcion, prohibiendo de forma
expresa toda actuacién de esta naturaleza.

Todos los profesionales deben observar un comportamiento ético en todas sus
actuaciones y evitar cualquier conducta que, aln sin violar la ley, pueda perjudicar la
reputaciéon de EMCOTUR y afectar de manera negativa a sus intereses y/o su imagen
publica.

e PAUTAS PARA EVITAR INCURRIR EN UNA CONDUCTA DE CORRUPCION DE
FUNCIONARIOS PUBLICOS.




Esta absolutamente prohibido la entrega, promesa u ofrecimiento de cualquier clase de
pago, comision, regalo o retribucién a cualesquiera autoridades, funcionarios publicos
o empleados, directivos de empresas u organismos publicos, tanto en Espafia como en
el extranjero.

En el supuesto que EMCOTUR contrate con agentes, intermediarios o asesores
entidades de reconocido prestigio en el mercado o sector que se trate.

Se adoptarad la diligencia debida en la seleccién de las personas intervinientes y sus
colaboradores, para asegurarse que son dignos de confianza y no realizan actividades
que puedan implicar riesgos, perjuicios econdmicos o comprometer la reputaciéon y
buena imagen de EMCOTUR.

Las personas sujetas deberan rechazar y poner en conocimiento de la Direccidn
cualquier solicitud por autoridades, funcionarios publicos, empleados o directivos de
empresa u organismo publico, tanto de Espafia como en el extranjero de pagos,
comisiones, regalos o retribuciones de las mencionadas anteriormente en este
apartado.
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regalos o retribuciones de las mencionadas con anterioridad a favor de EMCOTUR.

e APLICACION DEL CODIGO DE CONDUCTA.

El comité directivo y el oficial de cumplimiento son los responsables de garantizar que
las politicas de EMCOTUR se difundan y sean comprendidas por todos los integrantes,
por esto se podran apoyar en el drea de Recursos Humanos. A fin de lograr este
objetivo, el Oficial de Cumplimiento coordinara los esfuerzos de capacitacidn continua
para que mejore y mantenga la conciencia y relacion estrecha con EMCOTUR.

El Canal Etico se comunicara a todos los miembros del grupo, para informar que tipo de
conductas pueden implicar por accién u omision, la comisién de alguna irregularidad o
de algln acto contrario a la legalidad, a las normas deontoldgicas o a las normas de
este Codigo Etico o de las disposiciones del Sistema Normativo Interno.

Los responsables de cada Departamento velardn por el Cumplimiento del Cédigo de
Conducta en sus respectivos ambitos.



La supervisién del cumplimiento del Cédigo de Conducta corresponde al Organo de
Vigilancia tal y como se define en el Manual de Prevencion de Riesgos Penales. Dicho
Organo incluird en su modelo de revisién los controles necesarios para comprobar que
se cumple lo establecido en el Cédigo de Conducta, hara las propuestas necesarias para
su mejora, e informara periédicamente a los administradores a los administradores
sobre la aplicacién de este.

Los administradores aprobaran el presente Cédigo y cualquier otro reglamento o
codigo de conducta interno del grupo.

La comunicacién debera respetar los criterios de veracidad y proporcionalidad, de
forma que se refieran Unicamente a supuestos hechos o actuaciones que tengan una
efectiva implicacién en la relacién entre EMCOTUR y los denunciados.

La identidad de las personas que comuniquen las irregularidades a través del canal de
denuncias tendra la consideracidn de informacidn confidencial y por lo tanto, no sera
comunicada sin su consentimiento al denunciado, ni al resto de los miembros de la

organizacién (excepto al Organo de Gobierno al Oficial de Cumplimiento para instruir
el expediente), garanti o la reserva de la identidad del denunciante y evitando asi
cualquier tipo de g esta hacia el por parte del denunciado por consecuencia de la

denuncia.
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Correspon | Organo de Vigilancia poner a disposicién de las personas sujetas al
Cédigo de Conducta, organizar la formacién para su adecuado conocimiento e
interpretar y atender en general que las personas sujetas planteen.
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e _PLANES DE ACCION CORRECTIVA.

Los planes de accion correctiva se disefiaran para evitar la recurrencia de situaciones
especificas. De conformidad con las politicas, la accidn correctiva puede requerir de
capacitacion, reasignacion.

El comportamiento de todos los profesionales debe ajustarse al cumplimiento del
presente Codigo; mantendran una actitud colaboradora y responsable en Ia
identificacion de situaciones de real o potencial incumplimiento de los principios éticos
y normas de conducta contenidas en este Cddigo, y las comunicara a instancia
encargadas de resolverlas. El incumplimiento del Cédigo puede dar lugar a la aplicacion
del régimen sancionador establecido en la normativa laboral vigente, sin perjuicio de
las sanciones administrativas o penales, en su caso, que pudieran ser aplicables.



o ANEXO. POLITICA GENERAL DE CUMPLIMIENTO PARA PROVEEDORES.

Estimado proveedor:

A fin de lograr el éxito deseado en todos los mercados, EMCOTUR debe tener una
excelente reputacién a nivel nacional e internacional no solo respecto a los productos
que ofrece, sino también en el modo en el que se refiere a la relacién con ustedes, a
quienes consideramos nuestros socios en el negocio.

Nuestros elementos de ética, cumplimiento y normas legales estan intimamente
relacionados con situaciones puntuales en el entorno de nuestras relaciones laborales
y comerciales. Dichas normas resumen los asuntos mas relevantes relacionados con la
ética y las buenas conductas de cada uno de los que integramos EMCOTUR, estas
disposiciones en detalle las puede encontrar para ampliar consulta en la pagina web:
Cddigo de Conducta y Manual de Cumplimiento Normativo.

Las normas establecidas en estos documentos nos obligan a todos, incluidos los
proveedores de servigi roductos y/o cualquier otro tipo de bien mueble o
inmueble, a respe € manera integra los preceptos que gobiernan nuestras practicas
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o un arreglo econdmico fuera de las negociacion inicial, hagalo saber de
forma inmediata al correo electrénico em rcor mail.com o bien llame a la
linea de teléfono 696 40 93 84 de lo contrario, estara siendo cémplice de hecho o
conductas que se encuentran tipificadas como delitos, los cuales podrian hacerse con
una sancién por parte de EMCOTUR. De la misma manera, le solicitamos se abstenga
de incurrir en actos o hechos que puedan considerarse violatorios de las normas de
EMCOTUR, asi como realizar operaciones con empleados pertenecientes a EMCOTUR,
si la situacion crea un conflicto de interés potencial o inherente.
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Finalmente queremos compartir que en cualquier momento a lo largo del afioy
especialmente en fechas descritas, de acuerdo con nuestras politicas de Cumplimiento,
no esta permitido ofrecer, dar, exigir o aceptar regalos de Clientes o de Proveedores.
Por lo anterior, le confirmamos que aun en un contexto de cortesia en nuestras
relaciones comerciales, no es necesario hacer ningln regalo a sus contactos internos
de EMCOTUR, quienes valoran nuestra relacion de negocio en términos de los logros
gue alcanzamos mutuamente, asi como en la construccion de relaciones basadas en la
confianza.

Estas politicas evolucionardn y se adaptaran a los cambios del contexto reglamentario y
ético tanto del pais como de EMCOTUR. Agradecemos su firma de aceptacion al final
de este documento.
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