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Reportelo con confianza:

www.speakup.es.sodexo.com
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HACER SIEMPRE
LO CORRECTO

TODOS somos responsables

Llevar a cabo todas las actividades de la compafiia con los mas exigentes estandares éticos y
de integridad, es indispensable para la misidon de Sodexo en su mision por mejorar la Calidad
de Vida de nuestros colaboradores y de todas aquellas personas a quienes brindamos servicios,
asi como de contribuir al desarrollo econdmico, social y medioambiental de las comunidades,
regiones y paises donde tenemos presencia. Cuando las leyes locales imponen normas mas
estrictas que las establecidas en nuestra Guia de la Integridad Empresarial, siempre deben
aplicarse las leyes y costumbres locales. Si, por el contrario, nuestra Guia de la Integridad
Empresarial proporciona un estandar mas alto, deberia prevalecer, a menos que esto resulte en
una actividad ilegal.

La integridad empresarial es esencial para nuestro éxito y nos ayuda a llevar a cabo esa
misidén. Por lo tanto, constituye un pilar fundamental de nuestros compromisos en materia de
Conducta Empresarial Responsable.

El presente documento establece los estandares que esperamos de nuestro
personal, ya sea un lider senior, un ejecutivo o un empleado de atencién al publico.

Es importante que usted entienda cual es el rol que juega para ayudarnos a mantener nuestra
reputacidon como empresa responsable. {Por qué? Porque «todos somos responsables».

Nuestro negocio es complejo, ya que trabajamos en diferentes paises y culturas.
No obstante, los principios enumerados en el presente documento se aplican de forma

coherente a toda la empresa.

Todos debemos comprender estos principios, respetarlos al pie de la letra y asegurarnos de
utilizar nuestro sentido comun, no soélo para garantizar que cumplamos con las disposiciones
legales, sino también que hacemos siempre lo correcto, y somos buenos ciudadanos
corporativos, justos y éticos. Eso es lo que nos hace ser lo que somos.

T
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ﬂ. HACER SIEMPRE LO CORRECTO
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Cumpliremos con todas las leyes aplicables en todos los lugares donde desarrollemos
actividades

Ademas de cumplir con los principios delineados en el presente documento, debemos adherir
a las politicas y los procesos de Sodexo; y respetar las leyes y reglamentaciones especificas de
los paises en los que desarrollamos nuestra actividad.

En caso de duda, consulte al departamento juridico. Y sobre todo, si sospecha que se ha
cometido un acto indebido o infringido nuestro Codigo de Etica, la ley o nuestras politicas o
procesos, debe hacer una denuncia.

Los empleados deben entender y cumplir nuestra Declaraciéon de Integridad Empresarial y
plantear sus inquietudes o informar oportunamente sobre todas las presuntas violaciones 3]
de las leyes o de las politicas de Sodexo.

La inobservancia de esta Declaracion u otras politicas de Sodexo podrian dar lugar a medidas
disciplinarias, incluido el despido, en conformidad con las leyes locales y todos los acuerdos de
negociacion colectiva aplicables.

Los empleados deberan informar de manera oportuna toda violacion a las normas o politicas
de Sodexo de las cuales tomen conocimiento y plantear los problemas o inquietudes tan pronto
como estos surjan. Sodexo proporcionara mecanismos para que los colaboradores y otras
partes interesadas puedan plantear inquietudes vinculadas con la integridad empresarial.
Todas las denuncias deberan efectuarse de buena fe y seran tratadas con la mayor seriedad

y confidencialidad posible. Los empleados que realicen tales denuncias no seran objeto de
represalias, amenazas ni hostigamiento y se preservara la confidencialidad de su identidad,
siempre que sea posible y segun lo permita la ley.

Las cuestiones planteadas en esta Declaracidn suelen ser complejas y, posiblemente, no

haya respuestas ni soluciones sencillas. Es de esperar que se presenten circunstancias
imprevistas en una actividad comercial tan dinamica y variada como la de Sodexo. Por lo tanto,
brindaremos a los empleados los recursos y el apoyo necesarios para alcanzar esos estandares
de integridad comercial, incluida una orientacion para explicar los estdndares que se describen
en la presente Declaracion y las herramientas practicas para ayudar a los empleados a que
apliquen estos principios a nuestro negocio. Asimismo, otras partes de la empresa podrian
elaborar pautas adicionales relativas a la aplicacion de esta Declaracion a su situacion
especifica.

GUIA DE INTEGRIDAD EMPRESARIAL




NORMAS QUE SE APLICAN
A TODOS

ESTOS ESTANDARES SE APLICAN A TODOS LOS EMPLEADOS
DESODEXOYACUALQUIERPERSONAQUEACTUEENSU
REPRESENTACION

Se espera que los empleados, consultores y otras personas contratadas para desempefarse en
representacién de Sodexo cumplan con estos estandares, y que toda persona que contrate a
consultores u otros para que actien en representacion de Sodexo, tome medidas para asegurar
que se comprometan a cumplirlos. Todos los consultores u otros representantes quedaran
sujetos a controles de debida diligencia para controlar que no tengan antecedentes o una
reputacion de conducta anti ética. Los empleados de Sodexo no deberan procurar realizar de
manera indirecta, mediante terceros, lo que no se les permita hacer en forma directa.
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H- NORMAS QUE SE APLICAN A TODOS

Prologo de
Sophie BELLON:

“ Trate a los demas como le gustaria que
lo traten a usted. ”

La mision de Sodexo consiste en mejorar la
Calidad de Vida y contribuir al desarrollo

econdmico, social y medioambiental de
las comunidades, regiones y paises donde

estamos presentes. Nuestros empleados estan
comprometidos con los valores historicos de
Espiritu de Servicio, Espiritu de Equipo y Espiritu
de Progreso, y con los principios éticos que guian
nuestra labor diaria.

Sodexo es y debe seguir siendo una empresa en la
que tanto los empleados como los consumidores,
clientes y otras partes interesadas pueden
confiar. Quienes trabajan con y para Sodexo
deben ser siempre respetados y estar seguros

de la integridad de su relacion y compromiso
con la compainia. Asi pues, se espera que todos

y cada uno de los empleados cumplan con
nuestros estandares de integridad empresarial

y comprendan que su inobservancia puede dar
lugar a una accion disciplinaria e incluso ser ilegal.
Espero que el presente documento los ayude a
llevar a cabo su labor.
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sodexo

It all starts with the everyday
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H- NORMAS QUE SE APLICAN A TODOS

Nuestros Valores

Esto es lo que valoramos por encima de todo, sin excepcidon.Sodexo aplicara siempre
sus valores y principios éticos.

ESPIRITU DE EQUIPO ESPIRITU DE PROGRESO
e Esun requisito esencial * Nuestra voluntad, asi

ESPIRITU DE SERVICIO
e Los clientes y

consumidores son el
elemento central de todo
lo que hacemos.

Para brindarles el

mejor servicio cada dia,
debemos demostrar
nuestra disponibilidad y
capacidad de respuesta,
con el fin de anticipar sus
expectativas y tener el
orgullo de satisfacerlas.

Sodexo se ha convertido
en una empresa

global, pero seguimos
enfocando nuestra
actividad localmente;
nuestros responsables en
terreno son verdaderos
emprendedores que estan
cerca de los clientes y
son capaces de tomar
decisiones.

de todas nuestras
operaciones, unidades
de negocio y oficinas
administrativas, asi
como de los comités de
direccion.

Las habilidades de cada
persona se combinan

con los conocimientos de
otro miembro del equipo
para contribuir al éxito de
Sodexo.

El trabajo en equipo
requiere escucha,
transparencia, respeto
por los demas, diversidad,
solidaridad en la puesta
en practica de las
principales decisiones,
respeto de las reglas

y apoyo mutuo, en
particular en los
momentos dificiles.

como nuestra firme
conviccion de que siempre
tenemos la posibilidad

de mejorar la situacién
actual.

Aceptacion de que
nuestro desempefio se
evalle y compare con
el de nuestros colegas o
competidores.

Autoevaluacion, porque
comprender tanto
nuestros éxitos como
fracasos es esencial para
mejorar continuamente.

Un equilibrio entre
ambicion y humildad.

Optimismo, la conviccién
de que para cada
problema hay una
solucién, una innovaciéono
alguna forma de progreso.

Nuestros Principios éticos

LEALTAD

Una base de lealtad,
compartida por Sodexo con
sus clientes, empleados y
accionistas, basada en la
honestidad y relaciones
abiertas. La lealtad es

uno de los pilares de las
operaciones de nuestra
organizacion.

RESPETO POR
LAS PERSONAS

Los seres humanos son

el corazoén de nuestro
negocio. Sodexo se
compromete a ofrecer
igualdad de oportunidades,
independientemente de

la raza, el origen, la edad,

el sexo, las creencias, la
religiéon o el estilo de vida
elegido. Mejorar la calidad de
vida significa tratar a cada
persona con respeto, dignidad

y consideracion.

TRANSPARENCIA

Este es uno de los grandes
principios, que se aplica a
todas las partes interesadas:
clientes, consumidores,
empleados, accionistas y el
publico en general.

INTEGRIDAD
EMPRESARIAL

No toleramos ninguna
practica deshonesta, injusta
0 que no esté basada en

la integridad, en ninglin
lugar del mundo en donde
desarrollamos actividades
comerciales. Comunicamos
claramente nuestra
posicién a nuestros clientes,
proveedores y empleados, y
esperamos que compartan
este rechazo de las practicas
corruptas e injustas.

GUIA DE INTEGRIDAD EMPRESARIAL




BRINDAREMOS UN TRATO JUSTO Y HONESTO A TODAS
NUESTRASPARTESINTERESADAS

Sodexo brindara un trato honesto y justo a todas las partes interesadas, incluidos sus
empleados, clientes, consumidores, socios y proveedores. Esto implica que cumpliremos
los compromisos asumidos por contrato y observaremos tanto la letra como el espiritu de

nuestros acuerdos comerciales. Esto significa, asimismo, que cumpliremos cabalmente con
todas las leyes aplicables que prohiben discriminar a nuestros empleados y clientes y les

-

PROVEEDORES n

Lo que puede esperar:

Sodexo se compromete a actuar
respetando los mas altos estandares
de integridad empresarial.

Sodexo no tolera ninguna practica
contraria a los principios de
honestidad, integridad y equidad

en ningun lugar del mundo donde
realizamos actividades comerciales.
Sodexo se esfuerza por garantizar la
equidad en el proceso de compras vy,
como resultado, se asocia con otros
proveedores éticos de la cadena de
suministro.

Sodexo no llevara a cabo ningtin
acto de competencia desleal ni
ningun soborno, cualquiera sea su
forma.

Sodexo brindara orientacion y
capacitaciéon a sus empleados sobre
como tratar con los proveedores,
vendedores y otras terceras partes.
Sodexo proporcionara un Codigo

de Conducta de Proveedores para
garantizar que todos tengan las
mismas expectativas.

Lo que se espera de usted:

Que cumpla todas las leyes y
reglamentos aplicables.

Tome decisiones basadas en
consideraciones comerciales
legitimas.

Siga los procesos estandarizados
para garantizar una seleccion justa
de los proveedores, vendedores y
consultores.

reconocen protecciones.

e Garantice que nuestros proveedores
cumplan con nuestros estandares
éticos presentes en el Cédigo de
Conducta de Proveedores.

e Informe sobre las condiciones y
los resultados financieros de las
operaciones de forma honesta y
oportuna.

e Negocie de forma honesta y justa
con los clientes, consumidores,
proveedores y socios financieros.

e Evite los conflictos de intereses
actuales y potenciales.

* Evite ofrecer o recibir regalos
indebidos.

e Proteja los activos de Sodexo.
e Proteja la informacién confidencial y
de propiedad exclusiva.

e Proteja la reputacion de Sodexo.

e Separe las actividades politicas
personales de los negocios de
Sodexo.

e Denuncie toda violacion de las leyes,
reglamentos y estandares éticos
aplicables.

Algo para pensar:

o ¢(Tiene conflictos de intereses con
el proveedor? Por ejemplo, si el
representante del proveedor es un
amigo o pariente, podria existir un
conflicto de intereses en el proceso
de negociacion.

¢ Usted o su familia, éhan recibido
regalos del proveedor? El hecho de
que el proveedor le haya ofrecido
regalos o alguna atencion puede
ser considerado un conflicto de

GUIA DE INTEGRIDAD EMPERSARIAL

intereses, porque puede incitarle

a hacer concesiones. En algunos
paises, ofrecer regalos o atenciones
puede ser ilegal, incluso en
relaciones comerciales privadas, si
se hacen con intencién de sobornar.
¢El proveedorle ha ofrecido a
usted o a sus parientes alguna
atencién, como invitaciones a
cenar o entradas para un evento
deportivo? Si el proveedor no

le ofrece regalos o atenciones
directamente, pero si a sus
parientes, eso también puede ser
considerado por la ley como un
conflicto de intereses.

éQué otra cosa, mas alla de las
consideraciones comerciales,
puede afectar su toma de
decisiones? En Ultima instancia,
debe tomar las decisiones relativas
a los proveedores teniendo en
cuenta los intereses de Sodexo y no
los suyos propios.

éHa utilizado algin atajo en

el proceso de licitacion o se

ha olvidado de consultar al
departamento juridico/legal para
concluir el acuerdo? La razén de
que exista un proceso formal para
negociar con los proveedores es
garantizar la equidad y concluir

un contrato que documente la
transaccién. Si se salta el proceso
necesario para contratar a un
proveedor, usted esta corriendo un
riesgo y se lo hace correr también a
Sodexo.
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EQUIDAD Y HONESTIDAD SON NUESTROS VALORES CENTRALES

EJEMPLOS DE SITUACIONES
PRACTICAS:

Estoy intentando encontrar un nuevo
proveedor de insumos de oficina. El
primero que contacté ofrece un buen
servicio, pero a un precio elevado. El
segundo no es tan bueno, pero es mas
econémico (sobre todo porque hizo un
descuento significativo para intentar
conseguir este contrato de Sodexo).
éPuedo informar al primer proveedor el
precio que cotizo6 el segundo proveedor a
fin de que intente disminuir su precio?

La conversaciéon que mantenga con el primer
proveedor debe ser lo mas general posible.
Qué informacion se revela dependera de
varios factores, incluidas las limitaciones
contractuales, por ejemplo, los términos de la
oferta y la posible existencia de un acuerdo de
no divulgacion o de leyes locales que puedan
limitar qué tipo de informacion se transmite.
Lo mas conveniente es sefialar que ha obtenido
un mejor precio de otro proveedor, sin revelar
la identidad ni el precio del segundo proveedor.
Debe cerciorarse de no brindar al primer
proveedor informacion confidencial sobre

el competidor. Este tipo de practica podria
considerarse antiética y, en muchos paises,
incluso seria ilegal.

Si el proveedor le ha proporcionado obsequios
y entretenimiento, eso podria representar un
conflicto de intereses, pues haria que usted sea
mas propenso a hacer concesiones. En algunos
paises, brindar obsequios y entretenimiento
puede serilegal, incluso en el contexto de
acuerdos comerciales privados, si existe
intencionalidad de sobornar.

Alguien me dijo confidencialmente
que uno de nuestros proveedores
extranjeros esta siendo investigado
por seiialamientos de trabajo forzado.
El proveedor no me ha dicho nada de
esto y en visitas anteriores realizadas
al establecimiento no se observé nada
preocupante. ¢éDeberia ignorar estos
rumores?

En absoluto. Sodexo tiene la determinacion de
realizar tratos comerciales con proveedores
que actlian de manera ética. Se deberia
realizar una investigacion oportuna y usted
deberia obtener ayuda para indagar sobre
esta cuestion. Debe comunicar la situacion a
su gerente, para que el sector de legales u otro
recurso adecuado pueda abordar esta cuestion
en el nivel correspondiente dentro del equipo.
Si considera que sus inquietudes estan siendo
ignoradas, entonces evalle la posibilidad de
elevar la consulta a la plataforma Speak Up
de Sodexo. Si la investigacion concluye que
hay aspectos por mejorar, se informara al
proveedor y se negociara un plan de medidas
correctivas. Ciertamente, si ocurre un
incumplimiento grave de nuestros estandares
que no creamos que pueda remediarse
inmediatamente, o si el proveedor no realiza
las mejoras, debemos poner fin a la relacion.

Lo que puede esperar:
e Sodexo cumplird con los .

-
CLIENTES ..
compromisos asumidos por

contrato y observara sus acuerdos
comerciales. .

e Sodexo brindara un trato justo a

los colaboradores 'y cumplira

cabalmente con todas las leyes .
aplicables que prohiben discriminar

a los empleados y clientes.

e Sodexo tiene la responsabilidad de

actuar con los mas altos esténdares .
de integridad en sus relaciones
comerciales con todas las partes .
interesadas.
L]
ILUSTRACIONES PRACTICAS:

Lo que se espera de usted:

Cumpla siempre los compromisos
asumidos por contrato y observe
los acuerdos comerciales.

Tome siempre decisiones
empresariales basadas en
necesidades comerciales legitimas.
No acepte nunca una conducta de
un socio comercial que no sea
aceptable por parte de Sodexo o
uno de sus empleados.

No discrimine a nadie por razones
indebidas.

Tome decisiones de recursos
humanos en funcién de
consideraciones empresariales,

de conformidad con la legislacion
laboral vigente.

Observe siempre las reglas de salud
pertinentes, asi como las politicas
de seguridad de Sodexo.

Usted esta trabajando en un proyecto en el que Sodexo esta
asociada con una empresa local para brindar servicios de
alimentacion a los trabajadores del petroleo. La mayoria de

los empleados del cliente pertenecen al principal grupo étnico
del pais. Ahora bien, se han producido algunos incidentes en el
comedor, lo que ha llevado a interrupciones temporales del servicio
de alimentacidén porque estos trabajadores se han peleado con
miembros de un grupo étnico mas pequeio. Un dia, le dicen que
para evitar este tipo de interrupciones la empresa conjunta no
permitira que dicho grupo de trabajadores minoritarios use el
comedor. Aunque no controlemos la empresa conjunta éDeberia

usted hacer algo?

Si. La discriminacion contra los consumidores o cualquier otra persona
basada en factores como el origen étnico esta en contra de los principios de
Sodexo. Deberia informar de esta situacién a su superior jerarquico, para
que la persona indicada pueda tratar este asunto con el cliente, al nivel

correspondiente.

Como director regional, se le ha solicitado que busque socios
para un nuevo programa de Soluciones de Motivacion. Un amigo
suyo es dueiio y administrador de uno de los negocios que esta
buscando: un supermercado. ¢Puede considerar el negocio de
su amigo como un socio potencial? ¢Qué debe hacer si decide

elegirlo?

Si, puede considerar el negocio de su amigo como un posible socio. Sin
embargo, debe evitar cualquier conflicto de interés potencial o cualquier
apariencia de irregularidad. Debe tomar la decision exactamente como
tomaria cualquier otra decisién comercial para Sodexo: en funcion de las
necesidades de negocio legitimas, como la calidad de los productos y
servicios ofrecidos y no de consideraciones personales como su amistad.
Pida a un colega que evalle la compafiia de su amigo con el mismo rigor y
espiritu critico que cualquier otra, y que haga una recomendacion.

Si al final decide recomendar la empresa de su amigo como socio, debe
indicar a su jefe que el duefio es amigo suyo, pero que cree que su negocio
es el mas adecuado para Sodexo y esté listo para explicar por qué. Siempre
es importante revelar cualquier relacion personal antes de tomar una
decision comercial, para que no haya duda alguna de la razén por la que
hizo la recomendacion ya que si no, ésta puede ser cuestionada. Ademas, se
podrian implementar medidas preventivas adicionales para que no parezca

un caso de favoritismo.
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EQUIDAD Y HONESTIDAD SON NUESTROS VALORES CENTRALES

EMPLEADOS

Un lugar de trabajo saludable y seguro.
Sodexo cuenta con 10 principios g ! Y sed

fundamentales para el personal,
que tienen un impacto importante
en la Calidad de Vida de nuestros
empleados. Dichos principios
fundamentales incluyen:

2. Relaciones respetuosas en el lugar de trabajo, sin acoso, hostigamiento,
amenazas ni violencia.

3. Capacitacion, herramientas y equipos para desempefiar el trabajo de forma
competentey segura.

Direccionamiento claro en cuanto a las misiones y objetivos.
Respeto de los derechos fundamentales en el trabajo.

Sueldo completo ysiempre al dia.

No u s

Horarios justos: dentro de los limites maximos legales, respetando los dias de
descanso y las pausas.

8. Privacidad y seguridad de los datos relativos a la informacién personal.

9. Condiciones de alojamiento dignas y adecuadas (cuando se proporcionen).
10. Voz: mecanismos de queja significativos, que protejan de las represalias.

Lo que puede esperar:

e Sodexo promueve una cultura de Naciones Unidas. personales cuando sea necesario, y
«cero accidentes»,, en cualquier lugar los manejara de forma segura.

e Sodexo se compromete a respetar el
en el que desarrollemos nuestras

derecho de los empleados a afiliarse e Cuando Sodexo deba proporcionar

actividades, Sodexo cumple con todas al sindicato de su eleccién, sin riesgo alojamiento a los empleados, el
Ia.s normas de salud y seguridad en de ningln tipo de represalia que mismo sera digno y adecuado.
vigor. pueda menoscabar su habilidad para o La plataforma Sodexo Speak up

¢ Sodexo se compromete a garantizar ejercer los derechos de libertad de le brinda un marco confidencial y
que todas las personas sean tratadas asociacién y negociacién colectiva. seguro para plantear las inquietudes
respe_tuosamente enellugar de e Ningun empleado de Sodexo debera que pueda tener vinculadas con
trabajo. trabajar o realizar un servicio bajo el respeto del Cédigo de Etica

o Sodexo aplicard un enfoque de amenaza de castigo o sancion. Empresarial de Sodexo.
«tolerancia cero» ante los actos e Sodexo no empleard a ninguna e En caso que se deba proceder a
de hostigamiento, acoso o violencia persona menor de 15 afios, excepto una investigacién, garantizaremos
en el lugar de trabajo. Todo acto en caso de aprendices o pasantes, un proceso justo, que respete los
0 amenaza se tomara en serio, como parte de un programa de principios de confidencialidad y
se investigara inmediatamente capacitacién profesional reconocido. presuncion de inocencia. Toda
y dara lugar a las medidas que En los paises en los que la edad investigacién cumplird ademas con la
correspondan. De ser necesario, minima para trabajar sea de mas legislacién local aplicable.

Sodexo solicitara la intervencion
de la policia e interpondra cargos
penales.

de 15 afios, Sodexo respetara la
legislacion local.

e Sodexo solo contratara personal
en funcion de los criterios de
cualificacion, competencia y
experiencia profesional, criterios
que también se aplicaran a la
remuneracion, condiciones laborales,
* Sodexo se asegurara de poner ascensos, movilidad y capacitacion.
a disposicion de los empleados
descripciones de los puestos de
trabajo que les informen sobre sus
obligaciones. Todos los jefes deben
tener objetivos claros.

e Sijusted es victima de violencia y
sufre un trauma fisico o mental
como consecuencia de ello, Sodexo
le brindara apoyo durante su
recuperacion.

e Sodexo lucha contra todo tipo de
discriminacion laboral, y promueve la
diversidad e inclusiénen conformidad
con la legislacién local.

e Sodexo se asegura que todos los
empleados reciban siempre su paga
(salario y todos los emolumentos) a
tiempo.

e El compromiso de Sodexo de respetar
los derechos humanos se basa en
los principios internacionales de
derechos humanos consagrados
en los Principios Rectores de las
Naciones Unidas sobre las Empresas
y los Derechos Humanos, la Carta
Internacional de Derechos Humanos,
la Declaracion de la Organizacion
Internacional del Trabajo relativa a los
Principios y Derechos Fundamentales
en el Trabajo y el Pacto Mundial de las e Sodexo solo recabara datos

e Sodexo se asegurara que los horarios
se ajusten a la legislacion aplicable,
que no obliguen a los empleados a
trabajar una cantidad excesiva de
horasy que dejen tiempo suficiente
para las comidas, pausas y tiempo
libre.

GUIA DE INTEGRIDAD EMPERSARIAL



EQUIDAD Y HONESTIDAD SON NUESTROS VALORES CENTRALES

Lo que se espera de usted:

o Debera trabajar siempre libre de la
influencia de sustancias que puedan
afectarl el juicio o desempefio.

e Debera promover activamente
nuestra cultura de seguridad y aplicar
nuestros estandares y procesos de
salud y seguridad.

e Transmita lo antes posible a su
superior jerarquico o cualquier
persona apropiada la informacion
relativa a accidentes, lesiones,
asi como practicas, condiciones o
equipos que no sean seguros.

e Trate a los demas como le gustaria
que lo traten a usted: de forma cortés,
digna y respetuosa.

e Nunca amenace a nadie con violencia
fisica, psicologica o verbal.

e Nunca se comporte de manera
intimidatoria, ofensiva, maligna o
irrespetuosa.

e Lleve siempre puestos los equipos
de proteccién personal adecuados, y
solicite la sustitucion de todo equipo
dafiado.

e Siduda de sus capacidades o
competencias, solicite capacitacion
para garantizar que los servicios se
presten con total seguridad.

e Reconozcay respete las culturas y
creencias diferentes.

¢ Informe cuanto antes sobre
cualquier violacion de los derechos
fundamentales en el trabajo a un
superior jerarquico, responsable de
RR.HH. o cualquier persona adecuada.

e Aseglrese de respetar nuestra
declaracién de privacidad de datos.

¢ Informe cuanto antes sobre cualquier
violacién de estos compromisos a un
superior jerarquico, responsable de
RR.HH. o cualquier persona adecuada.

e Sila cuestion no puede ser tratada
a través de los canales normales,
informe sobre cualquier violacion a
través de la plataforma Speak Up de
Sodexo.

ILUSTRACIONES PRACTICAS

Como representante comercial suelo tener que manejar, una vez
caida la noche en grandes ciudades y areas rurales. A veces no
me siento seguro. He hablado con mi jefe sobre la cuestion de la
seguridad, pero no ha hecho nada al respecto. ¢Deberia hablar de
este asunto con otra persona de la empresa?

Si, deberia consultar al responsable de RR.HH. para estudiar soluciones
posibles que permitan evitar esta situacion.

Mi jefe puede ser muy intimidante y nos presiona mucho para que
trabajemos bien, pero a veces puede ser muy humillante, por lo que
esta afectando los animos de todo el equipo. éPuedo hacer algo al
respecto?

Los superiores jerarquicos de Sodexo deben plantear desafios a los miembros
de su equipo y llevarlos a trabajar lo mejor posible, para brindar a los clientes
la calidad de trabajo que esperan de nosotros. Por consiguiente, un jefe puede
criticar o comentar el desempefio de su equipo. Sin embargo, también debe
tratar a los miembros de éste de forma digna y respetuosa. Si le parece que
no lo tratan de manera profesional, debe intentar hablar con su jefe o, en su
defecto, con el responsable de RR.HH.

éQué debo hacer?

Mi jefe de distrito me ha pedido que desactive un dispositivo de
seguridad.

Nunca debe desviar, desconectar o desactivar un dispositivo de seguridad
0 equipo de control sin la correspondiente autorizacion previa de un
representante de seguridad. Si el jefe de distrito insiste, debe negarse a
hacerlo e informar al director del centro y al responsable de RR.HH. La
seguridad es un compromiso absoluto que no se puede poner en peligro.

En la universidad se esta planeando un gran evento al comienzo
del semestre para los nuevos estudiantes. Para terminar a tiempo,
el jefe se ha ausentado de la cocina para supervisar otra unidad y
usted constata que los empleados trabajan sin realizar las pausas
necesarias. A pesar de que sea una situacion Gnica y que el objetivo
sea el éxito del evento édeberia informar al jefe de la unidad sobre
las infracciones constatadas?

Si. El jefe de la unidad sabe que el éxito del evento también depende de que
se lleve a cabo en condiciones seguras. Por consiguiente, siempre debe
asegurarse que tanto usted como sus colegas respeten nuestras practicas de
salud y seguridad, y es importante informar al jefe de la unidad cuando no se
cumplen.

Si. El jefe de la unidad sabe que el éxito del evento también depende de que

se lleve a cabo en condiciones seguras y saludables. Asimismo, protegemos

la reputacion de Sodexo cumpliendo siempre con las normas de salud y
seguridad, incluso cuando nos parezcan innecesarias para un objetivo de corto
plazo. Por consiguiente, siempre debe asegurarse de que tanto usted como sus
colegas respeten las practicas de salud y seguridad estandar y es importante
informar al jefe de la unidad cuando no se cumplen.

GUIA DE INTEGRIDAD EMPERSARIAL
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NOS PROPONEMOS OBTENER OPORTUNIDADES COMERCIALES EN
FUNCION DEL MERITO, Y NO DEL SOBORNO Y LA CORRUPCION

Sodexo consigue oportunidades comerciales sobre la base de la contundencia y la calidad

de nuestros servicios. Ni Sodexo, ni nadie que actle en representacion nuestra, entregara

obsequios ni otros objetos de valor a funcionarios publicos o agentes privados, con el fin de

obtener una ventaja comercial. Ya sea al tratar con funcionarios gubernamentales, clientes

privados o clientes potenciales, no entregaremos obsequios ni atenciones, ni

efectuaremos contribuciones politicas indebidas para influir en una decision relativa a

Sodexo, obtener un contrato o conseguir algun tipo de ventaja comercial indebida. Por su
parte, los empleados de Sodexo tampoco deberan aceptar obsequios ni atenciones de

ningun proveedor actual o potencial a cambio de oportunidades comerciales, precios mas

convenientes o algun tipo de ventaja comercial indebida.

12

En todos los casos, los empleados de Sodexo deberan orientarse por los estandares de
integridad y honestidad dela compania. Por consiguiente, los empleados de Sodexo deberian
evitar incluso generar la apariencia de acciones indebidas, y no aceptar, ofrecer ni entregar
obsequios o atenciones que puedan comprometer sus acciones, influir en otros o repercutir de
manera negativa en Sodexo.

Algunos tipos limitados de obsequios o atenciones de empresa podrian ser admisibles,
conforme a nuestros estandares de integridad empresarial. En general, los empleados
de Sodexo podrian ofrecer o brindar obsequios, atenciones u otros articulos de valor a un
particular cuando tengan un valor modesto, sean acordes con todas las leyes aplicables y
las practicas comerciales locales, y no se ofrezcan con el propdsito de obtener una ventaja
comercial indebida.

Los obsequios o atenciones que podrian estar permitidos para un cliente no gubernamental
podrian ser ilicitos o antiéticos cuando se trata de funcionarios publicos. Por ejemplo, algunos
gobiernos han establecido normas que prohiben que sus empleados y funcionarios acepten
cualquier elemento de valor del publico, lo cual podria incluir pagarles los gastos de viaje o
de alojamiento en un hotel, o incluso el costo de una Unica comida. En algunos paises, las
empresas podrian ser controladas por el gobierno y esto dificultaria distinguir entre ejecutivos
comerciales y funcionarios gubernamentales. Por ende, los empleados deben tomar recaudos
especiales al tratar con funcionarios publicos.

L
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Lo que puede esperar:

e Sodexo no participara en ninguna
accion de corrupcion, sea directa o
indirecta, en ninguin lugar del mundo.

e Sodexo no aprobard, bajo ningin
concepto, ningln pago irregularo en
especies para obtener oportunidades
comerciales, niincitard a nadie a
actuar indebidamente, ni buscara
influir a su favor en una decisién.

e Sodexo no efectuara ninglin pago
para facilitar la actividad de la
empresa, ni permitird que lo haga
ningun tercero que trabaje para ella o
la represente.

e Sodexo tomara acciones disciplinarias
y, cuando sea necesario, emprendera
acciones legales si otorga o recibe
sobornos, o si participa en cualquier
forma de corrupcién o la tolera.

» Sodexo verificard los antecedentes de
todos los consultores y agentes que
emplee.

e Sodexo insistira en que sus
socios comerciales, incluidos los
proveedores, contratistas, agentes
y empresas conjuntas, respeten su
politica en materia de corrupcion,
sobornos y pagos para facilitar la
actividad de la empresa.

Lo que se espera de usted:

o Debera trabajar siempre libre de la
influencia de sustancias que puedan
afectarle el juicio o desempefio.

¢ No acepte, ofrezca ni obsequie
regalos o efectos de valor para
obtener una ventaja comercial o
ejercer influencia. Por lo general,
usted podra ofrecer o brindar
obsequios, atenciones u otros
articulos de valor cuando tengan un
valor modesto, sean acordes con la
legislacion aplicable y las practicas
comerciales locales, y no se ofrezcan
con el propoésito de obtener una
ventaja comercial indebida.

¢ Al negociar con los contratistas,
preste atencién a cualquier sefial que
pueda alertarle de una corrupcién
potencial de su parte. Preste
particular atencion a:

e >la reputacion local del contratista
(determine si el cliente actual o
potencial, o el socio comercial es
funcionario publico)

e >Jos contratos, que deben estipular
claramente los deberes de cada
parte

e >los términos acordados con los
agentes o consultores para el pago
de comisiones: controle cualquier
anticipo importante injustificado

e >las facturas, que deberan describir
detalladamente los servicios
prestados

NO TOLERAREMOS EL SOBORNO NI LA CORRUPCION

e >el nivel de honorarios, que debe

estar en linea con los precios del
mercado para servicios similares

e Solicite un recibo y mantenga
siempre un registro de los pagos
legitimos realizados.

e No contrate a un consultor, agente
o tercero para trabajar para o con
Sodexo si la empresa tiene razén de
sospechar o sabe que es probable que
el agente realice pagos indebidos al
trabajar en nombre de Sodexo.

e Cumplir con los conveniosy la
legislaciéon anticorrupcion y soborno
-como la ley Sapin II, el Convenio de
1997 de la OCDE, la ley de practicas
corruptas en el extranjero de Estados
Unidos (FCPA), la ley anti soborno del
Reino Unido- en todos los paises en
los que Sodexo realiza sus actividades
comerciales, y exigir que sus
contratistas también los cumplan.

Something to think about:

e Al pedir autorizacién, poner los
elementos en su contexto: mencione
cuantos regalos o atenciones ofrecid
o0 recibié de una misma persona o
empresa privada el afio anterior.

' Tenga en cuenta si

el regalo o atencion

—-aunque su cuantia

sea inferior a los

limites aprobados- es

apropiado en funcion
de los hechos y las circunstancias.
Si tiene una duda, no ofrezca ni
reciba el regalo. El que una accion
parezca indebida es tan grave como
hacer realmente algo contrario a la
politica de la empresa.

e No de ni reciba nunca dinero en
efectivo o sus equivalentes.

e Cuando se lleve a cabo un proceso
de concurso o licitacion publica, no
ofrezca ni reciba regalos o atenciones
del cliente o proveedor en cuestion.

e Cuando se vaya a contratar a un
agente para actuar en nombre de
Sodexo frente a un tercero, Sodexo
debera llevar a cabo una investigacion
detallada de las credenciales del
agente para despejar toda duda
respecto a las «sefales de alarma»
que se puedan haber detectado.

Se deberd firmar un contrato
escrito con todas las disposiciones
necesarias contra la corrupcion,

y la persona de Sodexo responsable
debera entrevistarse con el agente
y explicarle sin tapujos el tenor de
nuestra politica y la necesidad de
cumplirla. En tales casos, consulte
a su superior jerarquico.

-

|
)
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ILUSTRACIONES
PRACTICAS:

Usted es el jefe de distrito de
los servicios de soluciones
globales de una pequena
escuela de distrito con pocos
fondos, que actualmente
esta licitando tales servicios.
A solicitud del director de

la escuela, le piden que
organice una fiesta de
cumpleanos para el alcalde
de la ciudad. éDebe aceptar
organizar y financiar la
fiesta?

No. Organizar una fiesta de
cumpleafos para el alcalde

(la autoridad del gobierno local)
esta en contra de la Politica de
Sodexo y podria considerarse
un soborno, ya que puede
interpretarse como un pago

a cambio de la renovacion del
contrato. Ademas, en algunas
jurisdicciones se podria
considerar como una donacion
politica y, como tal, deberia
notificarse.

Usted esta tratando

de convencer a

un administrador
gubernamental local que
supervisa un programa de
beneficios para empleados
publicos de que utilice

un programa de «tarjeta
inteligente> electroénica.
Ahora bien, incluso después
de explicarle los beneficios
del programa, sigue poco
convencido y pregunta si

él y los miembros de su
equipo pueden usar gratis
las tarjetas por un periodo
de 30 dias, y si Sodexo
puede acreditar dinero

en la tarjeta para llevar a
cabo la prueba. éDeberia
permitirle probar las
tarjetas?

No, ya que se estaria ofreciendo
algo de valor a un funcionario
publico, lo que podria
considerarse un soborno. Si
seria posible hacerle probar las
tarjetas sin utilizar los fondos
de Sodexo, siempre que se
cumpla la legislacion en materia
de contratacion publica.
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NO TOLERAREMOS EL SOBORNO NI LA CORRUPCION

Sodexo tiene la oportunidad, muy rentable, de proveer servicios de
administracion para un campamento de una mina de cobre, si la
operacion se expande lo suficiente. No obstante, antes de que la

mina pueda expandirse, debe obtener una declaracion de impacto
medioambiental por parte de la autoridad gubernamental. Un
consultor le indica que sabe “c6mo se hacen las cosas en la region” y
que puede lograr la suspension de ese requisito. éDeberia contratarse
a esta persona?

Depende. Las circunstancias en torno a la propuesta del consultor local

son sospechosas y deberian generar sefiales de alarma. La frase “sé

como se hacen las cosas” es una sefial de alarma, ya que sugiere que muy
probablemente utilizara parte de los honorarios de Sodexo como soborno
para conseguir la suspension del requisito medioambiental. Por lo tanto, debe
investigar minuciosamente la reputacion y las credenciales del consultor.

Durante el proceso de investigacion, solicite la ayuda del departamento
juridico. Silas averiguaciones, incluyendo las referencias, indican que se trata
de un profesional de muy buena reputacidon que encara estas funciones de
forma honesta y ética, la respuesta podria ser “si” (siempre que sus servicios
se presten mediante un contrato escrito debidamente documentado). Si, por el
contrario, la persona no ofrece referencias, no tiene equipo y sélo habla de sus
“conexiones”, o si sus referencias indican que no siempre cumple las practicas
de integridad empresarial, entonces la respuesta es “no”.

Un consultor de un nuevo territorio de Sodexo afirma que puede
garantizarle un incremento en la adjudicaciéon de nuevos contratos
para la empresa. Lo Ginico que tiene que hacer es contratarlo y
pagarle una importante suma de dinero por adelantado y en
efectivo. éDeberia hacerlo?

No. Pedir dinero en efectivo a cambio de servicios de asesoria es algo que va
en contra de la Politica de Sodexo. Ademas, una “garantia” es una sefial de
alarma ya que sugiere una relacion indebida con la autoridad encargada de
la toma de decisiones. La solicitud de una suma importante de dinero por
adelantado también constituye una sefial de alarma, ya que puede significar
que el consultor desea utilizar parte de la remuneracion de Sodexo para
sobornar a quienes toman las decisiones.

Por ultimo, se debe analizar el pais en el que trabaja el consultor, para
verificar si es un pais con altos niveles de corrupcion. Sin embargo, en algunas
circunstancias es apropiado contratar a un consultor para que Sodexo tenga
contactos locales. Ahora bien, en ese caso, el contrato del consultor debe ser
cuidadosamente revisado y contener cldusulas especificas para garantizar que
el consultor cumpla la Politica de Sodexo y sus altos estandares éticos. Los
consultores utilizados para conseguir negocios también deberan ser objeto de
una verificacion previa de la diligencia debida, para asegurarse de que no se
tenga ningun antecedente de corrupcion.
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COMPETENCIA LEAL

Y ABIERTA

NOS PROPONEMOS COMPETIR DE MANERA LEAL,
ABIERTA Y LicITA

El sistema de libre empresa en todo el mundo se basa en la competencia leal y licita. Como lider
mundial, Sodexo procurara operar y acrecentar la rentabilidad de nuestro negocio mediante
inteligencia, innovacion, trabajo arduo y la busqueda constante de formas de mejorar la calidad
de vida de nuestros clientes y empleados.

Tomaremos decisiones relativas a seleccion y compras de manera objetiva, en funcion del precio,
la entrega, la calidad y otros factores, y esperamos que nuestros clientes y proveedores actiien
de la misma forma.

Determinaremos nuestros propios precios y operaciones financieras de manera independiente
y no nos pondremos de acuerdo con competidores para repartir sectores del mercado o clientes.

Cumpliremos con todas las leyes antimonopolio que prohiben que los competidores se
pongan de acuerdo para fijar precios, manipular ofertas o repartirse cuotas del mercado, zonas 15
geograficas
o clientes.

No nos referiremos en términos que den una imagen falsa de las actividades de nuestros
competidores, ni obtendremos o intentaremos conseguir los secretos comerciales o la
informacién confidencial de un competidor mediante maniobras de robo o fraude.

Lo que puede esperar:

e Sodexo consigue oportunidades
comerciales prestando servicios
eficientes, fiables y a un precio que
aporta valor a nuestros clientes.

e Sodexo busca proveedores que
lleven a cabo su actividad con los
mismos estandares éticos que
nosotros.

e Sodexo compite y negocia de
forma justa y ética para obtener
oportunidades comerciales.

e Sodexo comunicard abiertamente
a nuestros clientes los acuerdos de
asociacion relevantes que se hayan
concluido.

e Cuando Sodexo obtenga un
contrato, hara todo lo posible por
cumplir con sus disposiciones
y con los términos y condiciones
aplicables.

Lo que se espera de usted:

e Se debe competir siempre sobre
la base de los méritos de la marca
Sodexo, evitar toda critica injusta a
un competidor y falsear cualquier
aspecto de los productos o servicios
de Sodexo, asi como también
abstenerse de obtener (o aceptar)
informacién de los competidores de
Sodexo a través de robo, espionaje
industrial, escuchas telefénicas o
soborno. Tampoco se deberd usar
informacién de un competidor que
no haya sido obtenida de manera
apropiada.

¢ No hable nunca con un competidor
sobre precios o condiciones,
ni se ponga de acuerdo con él
para repartir mercados o areas
geogriéficas, o asignar clientes
o licitaciones.

e Tenga mucho cuidado durante
los encuentros de las asociaciones

profesionales.




5 COMPETENCIA LEAL Y ABIERTA

ILUSTRACIONES PRACTICAS:

Usted es el jefe de Soluciones de Motivacion de Sodexo, y su equipo esta considerando lanzar una nueva
tarjeta inteligente para la administracion de los servicios sociales de un pais que es un

nuevo territorio para Sodexo. Al tomar un trago con una ejecutiva de una empresa de la competencia,
ella menciona que su compaiiia esta considerando comercializar un producto similar al de Sodexo para
el gobierno y varios grandes hospitales locales. A continuacion, ella le sugiere que ambos podrian
beneficiarse si su compaiiia no comercializa el producto con el gobierno, con la condicion de que en el
futuro Sodexo no comercialice la tarjeta inteligente con los hospitales. De ese modo, afirma, ambas
empresas tendrian éxito en este mercado. éQué debe hacer?

Repartirse clientes o mercados (o incluso hablar sobre el tema) con la competencia es contrario a la Politica de Sodexo,
ademas de ser una violacion de muchas leyes. Sodexo acepta la competencia sobre la base del mérito de nuestros
servicios. La propuesta de la ejecutiva, ademas de ser ilegal y poco ética, es en definitiva un mal negocio. En este caso,
la situacion es clara: debe terminar la discusion cortésmente, diciendo que Sodexo no estd interesada y no conduce sus
negocios de ese modo.

Un representante de una empresa de servicios de alimentacion lo llama y le propone que se retinan
para hablar sobre como repartirse clientes en un pais de la UE, con respecto a un servicio que tanto
su compaiiia como Sodexo proporcionan. Como piensa que reunirse en un pais de la UE puede ser un
problema, le sugiere reunirse fuera de la UE. éDeberia asistir?

No. No nos repartimos ni compartirnos mercados ni clientes con nuestros competidores —-es incorrecto e

ilegal- y nunca deberia hablar con un competidor al respecto. No importa si la reunién es fuera de la UE. Nuestros
principios se aplican en todo el mundo,independientemente de donde se celebre la reunion.

Usted es un representante comercial y, como tal, asiste a una reunion previa a una licitacion con un
cliente potencial, un hospital que quiere subcontratar servicios de soluciones globales. Usted sabe que al
hospital le preocupan las enfermedades contagiosas. Recientemente ley6 un articulo sobre un brote

de e-coli en una cuenta operada por uno de los competidores de Sodexo -si bien usted sabe que el
competidor no tuvo nada que ver en el asunto. éDeberia mencionar el brote para tratar de obtener el
contrato?

No. Dado que usted sabe que el competidor no tuvo nada que ver con el brote, estaria engafiando al cliente potencial y
desprestigiando injustamente al competidor. Sodexo no obtiene sus contratos de esa manera.

Un competidor lo Ilama para proponer que ambas empresas atinen fuerzas y presenten una sola oferta en
una licitacion, en lugar de presentarse como compaiiias individuales. éEs posible hacerlo?

Por lo general, esta practica es ilegal. Hay algunas circunstancias especiales y limitadas en las que esto es posible, pero
debera considerar la situacidn especifica con el departamento juridico y con su superior jerarquico.

=
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TOMAR DECISIONES
ETICAS,
EN TODO MOMENTO

WE WILL MAKE BUSINESS DECISIONS FREE
FROMCONFLICTSOFINTEREST

Todas las decisiones comerciales deberan tomarse de manera objetiva, en funcién de lo que sea
mas conveniente para el negocio, y no del beneficio o la ventaja personal de algun colaborador

individual. Esto implica que los empleados de Sodexo deberan reconocer cuando ellos u otra
persona tengan un conflicto de intereses real o potencial y tomar medidas para abordarlos.

Cuando un empleado esta en condiciones de influir en una decision de Sodexo que pueda
generar una ventaja personal para si, para un familiar o un allegado, se encuentra ante un
conflicto de intereses. El empleado deberd comunicar esa situacion y podria ser necesario que
se tomen medidas para eliminar la influencia del empleado en esa decision. Por consiguiente,
los colaboradores en cargos gerenciales no deberian trabajar para competidores de Sodexo. 17|
Mientras trabajen para Sodexo, los empleados tampoco deberian crear ni gestionar empresas
gue provean suministros o servicios a Sodexo, o que estén asociadas a ésta.

Lo que puede esperar:

e Sodexo tomarad las decisiones
objetivamente y teniendo en cuenta
el beneficio para la empresa.

e Sodexo impartird capacitacion y
orientacion a sus empleados sobre
lo que constituye un conflicto de
intereses.

Lo que se espera de usted:

e Informe a su superior jerarquico
cualquier conflicto de intereses,
incluyendo cualquier inversion o
relacion comercial externa, asi como
las de sus parientes cercanos.

e No tome nunca decisiones
empresariales basadas en sus
intereses personales.

e Tenga en cuenta la vision que sus
colegas y los accionistas de Sodexo
tendran de sus intereses personales.

e Cumpla siempre con los estandares
de Sodexo en el marco de las
relaciones comerciales externas.

e Solicite siempre autorizacién antes
de entablar una relacién comercial
externa con un cliente o proveedor
actual o futuro.

e No transmita conocimientos o
servicios a los competidores, ni les
ayude a crear o brindar asistencia a
entidades que compitan con Sodexo.

No acepte ningtin empleo ni
proporcione servicios externos a
una organizacion cuya relacién con
Sodexo deba supervisar, directa o
indirectamente.

No sea nunca responsable de la
relacion comercial entre Sodexo y
un pariente cercano, ni ejerza con él
una relacién de superior jerarquico a
subordinado.

No invierta nunca en la empresa
de un competidor ni en ninguna
otra empresa de cuyas relaciones
comerciales sea responsable en
nombre de Sodexo.

No acepte nunca atenciones o
regalos inapropiados.




ﬂ TOMAR DECISIONES ETICAS, EN O MOMENTO




UTILIZAR Y PROTEGER
LOS ACTIVOS DE SODEXO

NUESTROS EMPLEADOS UTILIZARAN Y PROTEGERAN LOS
ACTIVOSDESODEXO—INCLUIDALAINFORMACIONDE
PROPIEDAD EXCLUSIVA Y OTROS BIENES INTANGIBLES— EN
BENEFICIODESODEXO,YNODEBERANUSARLOSBIENES
DE ESTA, NI INFORMACION PRIVILEGIADA PARA SU PROPIO
BENEFICIO

Los empleados de Sodexo deben trabajar de manera profesional y de buena fe para promover
los intereses comerciales de Sodexo. Deberan utilizar los activos de la compaiiia, incluida la
informacion comercial de propiedad exclusiva y otros activos intangibles, en forma acorde con
lo autorizado por la gerencia y no deberan usar indebidamente
ni desperdiciar los activos de la empresa. Todos los empleados tienen la obligacion

de proteger la informacion confidencial sobre Sodexo, sus clientes, proveedores y empleados,
incluso después de que dejan de trabajar para la compania . Tampoco deberan usar sus bienes

ni la informacion para su beneficio personal ni el de sus familiares, amigos oconocidos.

Los empleados no podran utilizar informacion privilegiada como, por ejemplo, informacion no

publica sobre resultados financieros, fusiones o adquisiciones, adjudicaciones de contratos

importantes o planes estratégicos para hacer operaciones con titulos y valores de Sodexo, ni
transmitir esta informacion a terceros con ese propdsito.
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Lo que puede esperar:

* Sodexo prohibe el uso de
informacién privilegiada con fines
comerciales. Es una practica ilegal,
por lo que Sodexo interpondra
acciones judiciales contra toda
persona que cometa ese delito.

e Sodexo protegera su informacion
confidencial y la de nuestros
clientes, proveedores y socios.

e Sodexo impartird capacitacion y
orientacién a sus empleados sobre
uso de informacion privilegiada
con fines comerciales, o comercio
de iniciados, y como proteger la
informacién confidencial y otros
activos de la empresa.

%
~
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LIZAR Y PROTEGER LOS ACTIVOS DE SODEXO

Lo que se espera de usted:

Nunca utilice en beneficio propio
informacion confidencial o
privilegiada obtenida en el trabajo.

Nunca compre o venda valores en
base a informacion privilegiada ni
revele informacion privilegiada a
nadie fuera de Sodexo, incluyendo
miembros de su familia.

Nunca compre o venda valores de
una empresa (incluida Sodexo) sobre
la base de informacioén privilegiada
que haya obtenido sobre la misma.

Siga siempre las normas de Sodexo
para proteger la informacion
confidencial.

Sélo comparta informacién
confidencial (pero no la informacion
no publica) con otras organizaciones
cuando se haya concluido un
acuerdo de confidencialidad, o de no
divulgacion.

Proteja siempre la informacion
confidencial que nos haya sido
confiada por terceros con el mismo
cuidado con el que protegeria la
informacion de Sodexo.

Nunca utilice la tecnologia de
Sodexo, 0 sus equipos, instalaciones
o recursos de comunicacién con fines
personales, sin la previa autorizacion
de su superior jerarquico.

Nunca utilice la propiedad del cliente
con fines personales.

Nunca gaste dinero de Sodexo

ni asuma compromisos, excepto
en aras de los fines comerciales
legitimos de Sodexo.

Proteja siempre los bienes
intangibles de Sodexo, incluyendo
los secretos comerciales y el tiempo
de la empresa.

Utilice siempre su tiempo en el lugar
de trabajo para llevar a cabo los
negocios de Sodexo, y no de manera
excesiva para sus actividades
personales.

No aproveche con fines personales
las oportunidades comerciales de
las que pueda tomar conocimiento a
través de su trabajo.

No comprometa la propiedad
intelectual o la marca de

Sodexo difundiendo informacion
confidencial, incluida la estrategia
de investigacidn y desarrollo asi
como los costos, precios, ventas,
beneficios, mercados, consumidores
y métodos para hacer negocios.




MANTENDREMOS REGISTROS COMERCIALES PRECISOS Y

FIABLES, ASI COMO ESTADOS CONTABLES FIELES Y JUSTOS

Todos los empleados deberan llevar libros y registros contables y de otro tipo precisos
y pertinentes, que brinden una vision fiel y justa de la posicidon financiera, los resultados
operativos, las transacciones, el activo y el pasivo de Sodexo. Todos los registros comerciales
deberan llevarse en conformidad con los controles internos y procedimientos de contabilidad
de Sodexo. Los empleados no deberan, en ninglin momento y por ningln motivo,efectuar
ingresos falsos o artificiales en los libros y registros de Sodexo.,

Sodexo cumplird con la legislacion aplicable contra el lavado de dinero y tomara las medidas
necesarias para prevenir y detectar el ocultamiento ilegal de fondos.

Los empleados de Sodexo no deberan, en ningin momento, realizar ninguna accion
que comprometa la integridad de los estados contables del Grupo, o que coaccione, manipule o

confunda a los auditores externos o internos en relacion con los libros

Lo que puede esperar:

e Sodexo comunicard y registrara
la informacidn financiera de forma
exacta, honesta y transparente.

e Sodexo realiza controles que
garantizan que todos los registros
financieros son correctos y cumplen
con los requisitos comerciales,
legales y reglamentarios.

e Sodexo impartird capacitacion
y orientacion a los empleados
encargados de establecer y
mantener al dia los registros
financieros.

y registros del Grupo.

Lo que se espera de usted:

e Registre siempre las transacciones
con precision y mantenga los
registros financieros de acuerdo
con las correspondientes politicas
y estéandares de contabilidad de
Sodexo.

e Hable siempre con su superior
jerarquico si no esta seguro de la
correccion de una entrada o proceso
financiero o si cree que se le esta
solicitando crear una entrada, dato
o informe falso o engafoso.

e Nunca incite o coaccione a otros
a violar o poner en peligro la
integridad de los registros contables
de Sodexo.

e Nunca introduzca a propdsito una
entrada falsa o engafiosa en ninguin
informe, registro o solicitud de
reembolso de gastos, sea financiera
o no financiera.

GUIA DE INTEGRIDAD EMPRESARIAL

Au

Asegurese siempre de que todas las
transacciones estén autorizadas y
documentadas correctamente.

Nunca realice un pago (o disponga
de los activos de Sodexo) para un
propdsito no registrado en los libros
y registros comerciales de Sodexo.

Asegurese siempre, en funcidén de
su nivel de responsabilidad, de que
se apliquen los controles internos
adecuados para garantizar que
los informes internos y externos
cumplan con los estandares de
Sodexo.

Siempre coopere con los auditores
internos y externos.
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8 DATOS FINANCIEROS FIABLES

ILUSTRACIONES PRACTICAS:

Usted es jefe de unidad de una cuenta de Servicios de Soluciones
Globales. El representante del cliente le indica que sus gastos
estan por debajo de lo presupuestado para el ano fiscal que

termina el proximo mes. Para asegurarse que el presupuesto esté l
en linea con sus previsiones, el representante le pide que registre '
algunos gastos en su presupuesto de forma temporaria, y que
luego, en el siguiente periodo contable, pase la transaccion al
proximo afio fiscal. Como sdlo se trata de algo temporario y sera
un gesto apreciado por el cliente ¢Es correcto hacerlo?

No. Nunca debe introducir una entrada falsa en ningun registro, aunque sea
temporal. Asi como nunca introduciria informacion falsa en los registros
financieros de Sodexo, tampoco debe ayudar a un cliente a falsear sus
resultados financieros.

Estos mismos estandares se aplican a los datos no financieros como los

registros de calidad, seguridad y de personal. Toda entrada introducida en
los registros de Sodexo debe tener una base razonable y no debe introducir
nunca una entrada falsa o engafosa en los registros no financieros, por la

misma razén que tampoco lo haria en un registro financiero.

Asegurese siempre de que todas las transacciones estén autorizadas
y documentadas correctamente.

Sodexo ha implementado un sistema de controles internos que estan
disefiados para garantizar que las transacciones y el acceso a los activos
se autoricen correctamente, que las transacciones se registren seglin

las politicas financieras y contables, que sea necesario justificar el uso
de activos, y que los activos registrados se comparen regularmente con
los activos existentes. Nunca debe intentar evadir los controles internos
de Sodexo. Hacerlo es una violacion de la politica de la empresa y trae
aparejadas serias consecuencias legales.

Nunca realice un pago (o disponga de los activos de Sodexo) para un
propoésito no registrado en los libros y registros comerciales de Sodexo.
Nunca debe efectuar un pago que no esté debidamente autorizado y
documentado. Eso también significa que no se puede realizar un pago con
un fin diferente de aquel para el que ha sido autorizado o registrado.
Asegurese siempre, en funcion de su nivel de responsabilidad, de que
se apliquen los controles internos adecuados para garantizar que los
informes internos y externos cumplan con los estandares de Sodexo.

Usted es responsable del informe financiero de su unidad de
negocio. En el periodo actual se produce un gasto de traslado.
Usted no tenia conocimiento de este gasto, por lo que no lo habia
incluido en sus previsiones. Como el gasto incurrido sélo se ha
producido una vez y el importe es relativamente bajo, se le pide
que lo difiera al siguiente periodo. éQué debe hacer?

Diferir el gasto de traslado es poco ético y una violacion de la politica de la
empresa. Los estandares de contabilidad exigen que su informe sea preciso
y oportuno. Da igual si el aplazamiento del gasto sélo ocurre una sola vez,
todos los gastos deben ser reconocidos en el periodo en el que ocurrieron.
Las personas encargadas de la exactitud de los registros financieros tienen
la responsabilidad especial de asegurarse de que existan los controles
internos adecuados para garantizar que los informes internos y externos
cumplan con la politica de la empresa. Esta es la razon por la que Sodexo ha
adoptado el Cédigo de Conducta para directivos con mas antigliedad.

Siempre coopere con los auditores internos y externos.

Usted ha sido ascendido recientemente a gerente de distritoy, como
tal, realiza con frecuencia viajes de negocios, con los consiguientes
gastos comerciales relacionados. Sin embargo, antes de que se le
pueda asignar un nimero de cuenta para sus gastos, le piden que
visite una de sus nuevas cuentas. Una de las unidades que ahora
estan bajo su responsabilidad es una cuenta en la que Sodexo esta
ganando dinero y ha superado el presupuesto, asi que decide cargar
los gastos a esta cuenta. éPuede hacerlo?

Dado que todo dato impreciso e incorrecto afecta los estados financieros

de Sodexo y que toda declaracion falsa estd mal, registrar su gasto de
este modo no es ético.

GUIA DE INTEGRIDAD EMPRESARIAL



BRINDAMOS UN TRATO
JUSTO Y RESPETUOSO
A NUESTROS EMPLEADOS

TRATAREMOS A TODOS LOS EMPLEADOS DE MANERA
JUSTA Y RESPETUOSA, Y PROPORCIONAREMOS UN LUGAR

DE TRABAJO LIBRE DE ACOSO Y DISCRIMINACION

En concordancia con nuestra Declaracion sobre Respeto de los Derechos Humanos, nuestro
compromiso con la Integridad Empresarial incluye brindar a nuestros empleados un trato
honesto, justo, respetuoso y digno.

Sodexo asegurara un entorno de trabajo seguro y saludable. Las condiciones laborales deberan
ajustarse al derecho y las reglamentaciones aplicables, como minimo, y deberan estar sujetas
al programa de salud y seguridad en lugar de trabajo de Sodexo.

Pretendemos que todos los empleados se traten unos a otros de manera digna y respetuosa.
No permitiremos que haya actos de violencia en el lugar de trabajo, ni tampoco instancias 3|
de acoso, abuso, intimidacion u hostigamiento verbal, emocional, psicoldgico, sexual, fisico o
de cualquier otro tipo. Prohibimos que se discrimine a empleados en la contratacidn, ascenso,
remuneracion, evaluacion de desempefio o cualquier otro término o condicion de trabajo en
funcién de la raza, color,origen nacional, género, identidad de género, orientacion sexual,
religion o discapacidad, o cualquier otro motivo prohibido por las leyes y reglamentaciones
aplicables. No permitiremos el uso de trabajo obligado, esclavo, en servidumbre ni ningln otro
tipo de trabajo forzado involuntario. No se permitira trabajar para Sodexo a ninglin menor
de 15 afos, o de la edad legal para el empleo en un pais o jurisdiccion local, la que sea superior.
No emplearemos a ningdn menor ni ninglin menor podra ser contratado para realizar tareas
peligrosas; ademas, la contratacion de menores de edad esta sujeta a las limitaciones legales
relativas a horas de trabajo, salarios, condiciones laborales y educacion minima.

Respetamos los derechos de nuestros empleados a decidir si desean estar o no representados
por un sindicato y a participar en negociaciones colectivas. No discriminaremos ni aplicaremos
represalias a ninglin empleado ni representante de empleados debido a su afiliacién, apoyo
u oposicion a cualquier sindicato.

Pagaremos a los empleados sueldos y beneficios licitos en forma periddica y oportuna durante
todo el tiempo que hayan trabajado. Nuestros equipos cumplirdn con todas las leyes y
reglamentaciones aplicables relativas a horas laborables de empleados, incluidas limitaciones
maximas de horas y recesos obligatorios. Podran exigirse horas extras solamente cuando

lo permita la legislacion, en funcion de la naturaleza del trabajo.

)|




RESPETAMOS
Y PROTEGEMOS
LA PRIVACIDAD

RESPETAREMOS Y PROTEGEREMOS LA PRIVACIDAD Y LA
INFORMACION CONFIDENCIAL DE LAS PARTES INTERESADAS

Sodexo se compromete a respetar la confidencialidad de la informacién personal de todas
las partes interesadas, incluidos sus empleados, clientes, beneficiarios, consumidores y socios
comerciales. Aplicaremos ademas politicas y procesos orientados a garantizar el cumplimiento

de todas las leyes relevantes sobre privacidad y proteccion de datos.

Protegemos la privacidad y confidencialidad de los candidatos a un puesto de trabajo,
empleados, clientes, consumidores, contactos comerciales y accionistas, asi como
la informacion personal de cualquier otro tercero, no difundiendo esa informacion a nadie,
ni a nivel interno ni externo, excepto a quienes necesiten esa informacion por razones

i
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Lo que puede esperar:

e Sodexo cumple con los codigos
de practica, procesos, politicas y
normas corporativas de proteccion
de datos que se han elaborado
conforme al Marco Legal Europeo
de Proteccion de Datos, y con toda
la legislacion aplicable en materia
de privacidad y proteccion y
seguridad de datos, y la politica de
informacién y seguridad del Grupo
Sodexo. Ademas, controlamos el
cumplimiento con todas las normas
mencionadas.

e Sodexo garantiza la legalidad,
equidad y transparencia.

e Sodexo sélo procesa datos
personales por razones conocidas,
pertinentes y legalmente fundadas.

e Sodexo garantiza que cualquier dato
personal procesado es adecuado,
pertinente y esta limitado al
propdsito para el que ha sido
recogido y tratado.

e Para facilitar la transferencia de
datos dentro del Grupo, Sodexo ha
elaborado una serie de «<normas
corporativas vinculantes» que rigen
la transferencia de datos de las
filiales europeas a cualquier otra
filial del Grupo.

Sodexo conserva los datos
personales procesados
correctamente y, cuando es
necesario, los actualiza.

Sodexo sélo conserva los datos
personales durante el tiempo
necesario.

Sodexo se asegura que cualquier
subcontratista, interno o externo,
que actlie en nuestro nombre
adopte las medidas de seguridad

organizativas y técnicas apropiadas.

Sodexo informa sobre cualquier
infraccion en materia de datos

personales a la autoridad o

las autoridades de supervision

pertinentes y/o a los individuos
afectados.

Sodexo sélo procesa datos
personales sensibles si es
estrictamente necesario para
llevar a cabo el propdsito del
procesamiento, y si hay un
fundamento legal para hacerlo.

Sodexo conserva un registro del
procesamiento de datos realizado
en el marco de sus actividades de
procesamiento.

comerciales, siempre que la legislacion aplicable lo permita.

e Sodexo estd abierta a toda solicitud
de los sujetos de datos relativa a sus
datos personales.

e Sodexo no efecttia ninguna
evaluacién ni toma ninguna
decision que pueda afectar
significativamente a las personas
en cuestidon basandose Unicamente
en el procesamiento automatizado
de sus datos personales, excepto
en ciertos casos muy limitados y
siempre que se hayan tomado las
medidas de proteccién mas idéneas.

e Antes de proceder a la recogida
y procesamiento de los datos
personales, Sodexo proporciona
notas informativas completas
e informa sobre las politicas
de proteccion de datos
correspondientes, de conformidad
con el marco legal europeo de
proteccion de datos y cualquier otra
ley de proteccion de datos local
aplicable.

e Sodexo no transfiere datos
personales a terceros fuera de
la UE/EEA sin garantizar antes
una proteccién adecuada para la
transferencia de los mismos.




ﬁ RESPETAMOS Y PROTEGEMOS LA PRIVACI

e Sodexo aplica la privacidad por
disefio para cada nuevo proyecto
digital o nueva oportunidad
de negocio que conlleve un
procesamiento de datos personales,
de conformidad con lo estipulado
en el procedimiento de evaluacion
del impacto de la proteccion global
de datos, y la privacidad por
defecto, capacitando al personal
en el tratamiento de los datos
personales e implementando los
procedimientos correspondientes.
Asi, capacitamos a todos los
empleados encargados del
manejo de los datos personales
e implementamos las medidas
técnicas y organizativas apropiadas.

e Sodexo lleva a cabo evaluaciones del
impacto de la proteccién de datos
cuando es necesario.

e Sodexo imparte capacitacion
idonea a los empleados que tienen
un acceso permanente o regular a
los datos personales, o que estan
involucrados en su recogida o en
el desarrollo de las herramientas
utilizadas para procesarlos.

Lo que se espera de usted:
e Aseglrese de que las personas

cuyos datos personales recogemos
estén informadas del tipo de
informacidon que estamos
recabando, cémo esperamos
utilizarla y cdmo pueden ponerse
en contacto con nosotros si tienen
alguna pregunta.

Recabe sdlo los datos personales
necesarios, que deben utilizarse

de forma justa y con un fin
legitimo, claro y especifico, y

solo deben conservarse en tanto

y en cuanto sea necesario para
llevar a cabo el propdsito para el
que fueron procesados. No debe
recoger informacion «sensible» (en
particular relacionada con el estado
de salud, origen étnico, orientacion
sexual, opiniones politicas, religion,
etc.), sin el expreso consentimiento
de la persona afectada o sélo si la
ley asi lo exige.

Destruya o corrija cualquier dato
inexacto o incompleto.

Aseglrese de almacenar los datos
de forma segura.

Aseglrese de transmitir dicha
informacion solo a las personas
autorizadas, segun el principio de
«necesidad de saber».

Asegurese de que los terceros a

los que hemos podido delegar

la recogida o el uso de los datos |
personales cumplan con estos

principios.




SODEXO SPEAK UP
LINEA ETICA

www.speakup.es.sodexo.com

Sodexo Speak Up Linea Etica proporciona a los empleados y socios de Sodexo una manera
confidencial de reportar actividades o comportamientos que sean contrarios a nuestro
Guia de la integridad empresarial o ilegales. Todos los reportes seran cuidadosamente
revisados por el Grupo.

éQuién puede hacer una denuncia?

Cualquier persona que trabaje para o en nombre de Sodexo puede reportar un incidente.
También puede hacerlo cualquier parte interesada con la que nuestra Compania tenga
o haya tenido algun tipo de relaciéon comercial (como clientes, proveedores, accionistas,
agentes, distribuidores, representantes y consumidores) que deseen plantear sus
inquietudes sobre una posible mala conducta.

éComo puedo reportarlo?

Como regla general, la primera persona a la que debe contactar en caso de preocupacién
es su manager. También puede optar por discutir sus inquietudes con su representante de
RRHH, auditor interno o departamento legal.

Si sospecha de una conducta inapropiada y cree sinceramente que este problema no
puede resolverse a través de los canales disponibles, puede utilizar el servicio externo de
Sodexo Speak Up Linea Etica. Esto le permitird expresar sus preocupaciones de manera
confidencial y en su propio idioma. Speak Up Linea Etica de Sodexo estd administrada
por una compania independiente y esta disponible las 24 horas del dia, los 7 dias de |a
semana, los 365 dias del afio.

Confidencialidad y ausencia de represalias

Cualquier persona que reporte estad protegida. Tenga la seguridad de que no se actuara en
su contra por haber planteado de buena fe sus preocupaciones sobre una supuesta mala
conducta. No se tolerara ningun tipo de amenaza o represalia. Las represalias son tratadas
como una cuestion disciplinaria.


http://www.speakup.es.sodexo.com/

ﬂ. SODEXO SPEAK UP LINEA ETICA

Usted puede reportar sus inquietudes de manera anénima (cuando lo permita la
legislacion de su pais). Sin embargo, le animamos a que revele su identidad, ya que en
algunas circunstancias es mas dificil, si no imposible, revisar los informes anénimos.

Cuando haya completado su informe (por internet o por teléfono), recibird un cédigo Unico
llamado «numero de acceso». Puede utilizarlo para llamar de nuevo o acceder al sitio web
de Sodexo Speak Up Linea Etica para comprobar la evolucién de su informe.

Examen e investigaciones

Todos los informes recibidos por Sodexo se registran en un sistema de gestion de

casos. Dependiendo de la naturaleza, urgencia e impacto potencial de su informe, el

caso sera manejado por el gerente correspondiente. Los informes se tramitaran en un
plazo razonable, entre tres y seis meses, en particular para garantizar que se tomen las
medidas adecuadas, independientemente de quién participe. Si cree que un informe que ha
presentado o recibido no ha sido procesado correctamente o que una investigacion no se

ha llevado a cabo correctamente, puede informar al Director de Etica del Grupo.
7
Director de Etica del Grupo

255 quai de la Bataille de Stalingrad 92866 Issy-les-Moulineaux Cedex 9 — France

Ethics.Group@sodexo.com

Para saber mas

« Guia Sodexo Speak up Linea Etica

« Aviso de proteccion de datos de la linea de alerta Sodexo Speak Up Linea Etica

T
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Oficina de Etica del Grupo Sodexo

255 quai de la Bataille de Stalingrad

92866 Issy-les-Moulineaux Cedex 9 - France
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