CODIGO DE CONDUCTA KEYDEA

Introduccion

Este codigo representa el compromiso de Keydea Comunicacién S.L. (en adelante Keydea) de verbalizar
y dejar por escrito unos valores y criterios de conducta que sirvan de guia a sus empleados.

En este documento reunimos los principios que han de guiar y orientar el comportamiento profesional
de los empleados de Keydea en el marco de sus actividades y obligaciones laborales y profesionales
recogiendo el compromiso de Keydea de actuar conforme a unos valores que garanticen un
comportamiento responsable y con absoluto respeto a la legalidad vigente, en todas las relaciones de la
Compaiiia, con sus propios empleados, con sus clientes, con sus proveedores y con la sociedad en
general.

Este cddigo se auto reconoce imperfecto y se revisara anualmente para valorar si hay nuevos aspectos
que deban introducirse.

1. Las personas en Keydea

Entorno laboral seguro

Keydea se compromete a difundir y consolidar la cultura de la seguridad mediante la concienciacién
respecto a los riesgos y el fomento de conductas responsables de todo su personal.

Un entorno laboral positivo

Keydea tiene como objetivo mantener y fomentar un entorno laboral positivo orientado hacia la
proteccion de la libertad, la dignidad y los derechos de la persona, asi como hacia los principios de
correccion en las relaciones interpersonales a fin de que todos los colaboradores de la empresa realicen
su trabajo en las mejores condiciones posibles. Estamos abiertos a la contratacion de familiares de
trabajadores o entre quienes exista un vinculo afectivo, conforme al procedimiento de contratacion
basado en los méritos. En especial, se exige que los colaboradores informen a Recursos Humanos, de
manera confidencial, de situaciones actuales o potenciales de conflicto de intereses.

Seleccidn e incorporacion en Keydea

El proceso de seleccidn, en el respeto de la igualdad de oportunidades y de la persona, se realiza de
manera estructurada claramente explicada a los candidatos.

Los candidatos reciben informacién detallada y precisa sobre la organizacién y el puesto para el que se
les evalua. A fin de que el proceso de contratacion sea efectivo y eficiente, se solicita a los candidatos
qgue comuniquen debidamente toda la informacidn necesaria al responsable del proceso. Nos
comprometemos a llevar a cabo todo lo necesario para facilitar la incorporacion del nuevo personal en
un entorno de cooperacidn y servicio que fomente el crecimiento y desarrollo profesional.

Formacion continua en Keydea

Todos los empleados deberan realizar durante los primeros 6 meses de pertenecer a Keydea, un curso
de formacidn en ciberseguridad para usuarios, ademas de los cursos de formacién indicados como
obligatorios segun la normativa vigente, para el desempefio de cada funcién: Primeros auxilios,
teletrabajo, privacidad...



Discriminacion y acoso
Garantizamos la igualdad de oportunidades a todo el personal, y a todos los niveles.

Nos oponemos a todo tipo de discriminacion o acoso. Ascendemos y recompensamos a nhuestro
personal teniendo Unicamente en cuenta sus resultados y su rendimiento laboral.

Respaldamos la consolidacion de un entorno laboral basado en la tolerancia y el respeto por la dignidad
humana. Por lo tanto, se prohibe: incurrir en conductas que puedan crear un entorno hostil u ofensivo
frente a companieros o colaboradores de la empresa; seguir conductas que puedan dafar la sensibilidad
ajena, especialmente el acoso sexual (contacto fisico, gestos y comentarios indeseables con
connotaciones sexuales y exhibicion de fotografias); tomar medidas discriminatorias contra cualquier
trabajador que, de buena fe, se oponga a casos de discriminacidn, acoso o intimidacidn, o los denuncie.

Otras formas de acoso

Segun este cddigo, el acoso es una conducta verbal o fisica que degrada o muestra hostilidad u odio
hacia un individuo debido a su raza, color, nacionalidad, ciudadania, religidn, orientacién sexual, estado
civil, edad, discapacidad mental o fisica, veterania o cualquier otra caracteristica protegida por la ley,
que:

e tiene el propdsito o efecto de crear un ambiente de trabajo intimidante, hostil u ofensivo;
e tiene el propdsito o efecto de interferir injustificadamente con el desempefio laboral de un
compafiero;

* 0 afecta negativamente al empleo de un compafiero.

La conducta de acoso puede incluir, entre otros, lo siguiente: ciertos epitetos o insultos; estereotipos
negativos; actos amenazantes, intimidantes u hostiles; y material escrito o grafico que ridiculiza o
muestra hostilidad o aversidn hacia un individuo o grupo y que se publica en las instalaciones de Keydea
o circula en el lugar de trabajo.

Si algo que vas a decir puede herir a alguien, lo mas probable es que no merezca ser dicho.
Fomento y proteccion del empleo

Nos comprometemos a adoptar estrategias que combinen el crecimiento y la rentabilidad de la empresa
con la defensa y la proteccién del empleo — tanto directo como indirecto —y a fomentar la calidad
laboral, siempre que las limitaciones del contexto econdmico externo lo permitan.

Contratacidn y representacion de los trabajadores

El estricto cumplimiento de las normas y los contratos colectivos (cuando asi lo especifique la legislacion
vigente), impulsan nuestras decisiones y acciones con respecto al personal.

Confidencialidad de datos personales

En el desarrollo de nuestra actividad comercial, reunimos una importante cantidad de datos e
informacion personal (con respecto por ejemplo al personal, a los compafieros de trabajo, a los clientes,
a los proveedores, etc.) que nos comprometemos a tratar conforme a las leyes de confidencialidad
vigentes en la jurisdiccion en la que operamos. En especial, el personal: debe reunir datos Unicamente si
estd expresamente autorizado para ello; debe ser sumamente cuidadoso cuando retna y almacene
datos personales, y asegurarse de que exista la aceptacion previa de la parte involucrada; no debe
comunicar ni difundir datos personales a terceras partes no autorizadas.

Priorizamos en todo momento la seguridad en la seleccidn, definicion y uso de los procedimientos
(incluidos los procedimientos informaticos) destinados al tratamiento de datos personales e informacidn
confidencial a fin de proteger los derechos, las libertades fundamentales y la dignidad de la persona
involucrada.



Poniendo el Cédigo a trabajar

Nuestro negocio depende de la reputacion de nuestra Compaiiia y de nuestros empleados. Por lo tanto,
en muchos casos, las politicas a las que se hace referencia en este Cadigo van mas alla de los requisitos
de la ley.

Cada uno de nosotros es responsable de conocer y comprender las politicas y directrices contenidas en
estas paginas. Pero ese es simplemente el primer paso. También tenemos la obligacién de cumplir con la
letra y el espiritu del Cédigo y todas las demas politicas de la Compaifiia, informar de las violaciones del
Cddigo y de otras conductas indebidas, y saber cuando pedir orientacidon cuando nos encontremos con
cuestiones y dilemas éticos. Si tiene preguntas, hagalas; Si tiene inquietudes éticas, plantéelas. Cada uno
de nosotros comparte la responsabilidad de resolver problemas y preocupaciones antes de tomar
medidas. Nuestra conducta debe reflejar los valores de Keydea, demostrar liderazgo ético y promover
un ambiente de trabajo que defienda la reputacion, integridad, conducta ética y confianza de Keydea.

La forma en que hacemos negocios es tan importante como el negocio que hacemos.

Obsequios, regalos y beneficios

Los regalos y obsequios — cuyos valores excedan los limites razonables o no sean consecuentes con las
relaciones laborales normales — condicionan y afectan las relaciones laborales, que deben estar exentas
de obligaciones de reconocimiento. Por este motivo, Keydea prohibe a sus empleados aceptar, obsequios
o favores de personas con quienes mantengan relaciones laborales, puesto que ello puede poner en
peligro la independencia de opinidn o dar lugar a la sospecha de que se ha influido en dicha opinidn.

El dinero, los bienes tangibles (vacaciones, relojes, joyas, vinos especiales, articulos de peleteria, objetos
de valor, prendas de vestir, teléfonos méviles, equipos de alta tecnologia, etc.) estan prohibido aceptarlos.
Por el contrario, los pequefios obsequios (flores, gadgets, libros, dulces, etc.) se consideran una gentileza
comercial normal.

Las invitaciones a almuerzos o cenas por parte de proveedores o socios comerciales no deben invalidar la
correcta relacién profesional y deben permitir siempre separar la relacion personal de la laboral.

Cuando los empleados de Keydea ofrecen un obsequio a un cliente o proveedor actual o potencial, debe
hacerlo de una manera que sea de buen gusto y sin gastos excesivos. No puede ofrecer ningun regalo
que sea mas que un valor simbdlico o que vaya mas alla de las cortesias comunes asociadas con las
practicas comerciales aceptadas. Debe seguir las pautas anteriores para recibir obsequios para
determinar cuando es apropiado dar obsequios. Es probable que nuestros proveedores y clientes tengan
sus propios regalos y politicas de obsequios y debemos tener cuidado de nunca proporcionar un
obsequio que viole la politica de regalos de la otra compaiiia.

Lo que es aceptable en el entorno comercial puede ser completamente inaceptable en los tratos con
funcionarios o empleados el gobierno.

Alcohol, tabaco y estupefacientes

Todos los trabajadores de Keydea contribuyen personalmente a fomentar y mantener un clima de

respeto mutuo en el entorno laboral, con una atencidn especial hacia el respeto por la seguridad
individual y la de los companieros de trabajo.



Se permite el consumo moderado de bebidas de baja graduacion en el lugar de trabajo durante
celebraciones o festejos de la Empresa (por ejemplo, el brindis de Navidad).

Marcas registradas

Nuestros logotipos y el nombre Keydea Comunicacién S.L. son marcas comerciales de la empresa.
Siempre se deben usar adecuadamente nuestras marcas registradas y avisar de posibles infracciones de
terceros. Del mismo modo, las marcas comerciales de terceros deben utilizarse correctamente.

Recursos informaticos y de comunicacion

Los recursos informaticos y de comunicaciones de Keydea, incluidos ordenadores, voice mail y correo
electrdnico, presentan importantes riesgos de seguridad y responsabilidad para los empleados y la
empresa. Es extremadamente importante tomar todas las medidas necesarias para proteger los
ordenadores y sus contraseias. Toda la informacidn electrdnica confidencial o restringida debe estar
protegida con contrasefia y, si se envia a través de Internet, debe estar protegida por un software de
cifrado aprobado por la empresa. Si tienes alguna razén para creer que tu contrasefia o la seguridad de
un ordenador, o recurso de comunicacidn, se ha visto comprometida de alguna manera, debes cambiar
la contrasefia de inmediato e informar del incidente.

En todo momento, cuando utilizas los recursos de Keydea para enviar correos electrénicos, mensajes de
voz o acceder a servicios de Internet, actiias como representante y miembro de la empresa. Cualquier
uso indebido de estos recursos puede reflejar mal en la empresa, dafiar su reputacion y exponerlo a
usted y a Keydea a responsabilidad legal.

2. Nuestros clientes

Responsabilidad con nuestros Clientes

Keydea se compromete con el mas alto nivel de integridad en nuestras relaciones comerciales con
nuestros clientes.

Cuando tratamos con otras entidades en nombre de nuestros clientes, a menudo actuamos como el
agente de nuestro cliente, y todos los beneficios de tales tratos deben pasarse a nuestro cliente.

Al obtener servicios para nuestros clientes, nuestras consideraciones principales deben ser obtener la
mejor calidad y precio para el cliente. Ya sea en el area de produccion, colocacién de medios o de otro
modo, si esta contratando negocios en nombre de un cliente, debe seguir la politica de Keydea
apropiada, ademas, de seguir las politicas de cliente aplicables para tales transacciones.

Las facturas a un cliente deben cumplir con los términos de nuestro acuerdo con ese cliente y deben
reflejar el trabajo realizado y el monto exacto de los cargos subcontratados.



La verdad en la publicidad

Como agencia de comunicacién de marketing y publicidad, Keydea se compromete a mantener los
estandares que rigen nuestra industria. Los empleados de Keydea no deben crear a sabiendas publicidad
u otras comunicaciones de marketing que contengan:

¢ Declaraciones falsas o engafiosas o exageraciones.
® Testimonios que no reflejan la opinidn real de las personas involucradas.
¢ Declaraciones de precios que son engafiosas.

¢ Declaraciones, sugerencias o imagenes que sean ofensivas para el publico en general o segmentos
minoritarios de la poblacién.

Competir con integridad

Keydea depende de su reputacion de calidad, servicio e integridad. La forma en que tratamos con
nuestros clientes, competidores y proveedores moldea nuestra reputacién, genera confianza a largo
plazoy, en ultima instancia, determina nuestro éxito. Keydea estd comprometido con una politica de
competencia vigorosa y legal que se basa en los méritos de nuestros productos y servicios. Buscamos
mantener la confianza de nuestros clientes, competidores y proveedores realizando negocios de manera
justay ética.

Recopilacion de informacidn sobre la competencia

Es totalmente normal y apropiado que recopilemos informacidn sobre nuestro mercado, incluida
informacion sobre los competidores de Keydea y sus productos y servicios. Sin embargo, existen limites
para las formas en que se debe adquirir y utilizar la informacidn, especialmente la informacion sobre la
competencia.

Al recopilar informacién competitiva, debemos cumplir con las siguientes pautas:

* Podemos recopilar informacion sobre nuestros competidores de fuentes tales como articulos
publicados, anuncios, folletos, otros materiales no patentados, encuestas de consultores y
conversaciones con nuestros clientes, siempre y cuando no sea probable que esas conversaciones
sugieran que estamos intentando recopilar informacién en incumplimiento del acuerdo de
confidencialidad de un cliente con un competidor.

¢ Nunca debemos intentar adquirir los secretos comerciales de un competidor u otra informacion
patentada a través de medios ilegales, tales como robo, espionaje, soborno o incumplimiento del
acuerdo de confidencialidad de un competidor.

¢ Si hay alguna indicaciéon de que la informacion que obtiene no fue recibida legalmente por la parte en
posesion, debe negarse a aceptarla. Si recibe informacion competitiva de forma anénima o que esta
marcada como confidencial, no debe revisarla y debe comunicarse con el Asesor Juridico de inmediato.
e La recopilacion o el uso incorrecto de informacidon competitiva podria exponer, a usted y a la empresa,
a responsabilidad penal y civil. En caso de duda sobre si una fuente de informacion es adecuada, debe
comunicarse.



Proteccion de datos
Los empleados y colaboradores de Keydea acttan bajo un acuerdo de confidencialidad y secreto

profesional que protege la informacion de nuestros clientes, asi como la informacién y documentos de
la empresa.

3. Seleccién de proveedores

El departamento correspondiente de la Empresa selecciona a los proveedores y adquiere bienes y
servicios (incluidos los servicios financieros y de asesoria) conforme a los principios de imparcialidad e
independencia, y a requisitos objetivos de integridad, calidad, eficiencia y economia, y se asegura de
que exista suficiente competencia para todos los pedidos de suministro (considerando por ejemplo
varias empresas en el proceso de seleccion).

Con respecto a los servicios de asesoria o de suministro especializado, se valora asimismo la relacion
previa de confianza existente con el proveedor.

Las listas de proveedores disponibles en la Empresa no seran motivo para excluir a empresas
proveedoras que no figuren en ellas, si dichas empresas rednen requisitos suficientes para satisfacer las
expectativas de Keydea.

Nuestros proveedores:

e deben respetar la legislacién y la normativa laboral conforme a las normas internacionales;
e nodeben discriminar al personal por su raza, nacionalidad, sexo o religion;

Nos reservamos el derecho contractual de emplear los medios correspondientes (incluida la rescision
del contrato) si el proveedor incumple los requisitos legales o contractuales, o bien el Codigo de
Conducta, en el desarrollo de sus operaciones comerciales en nombre de y/o por parte de Keydea.

4. Normas de procedimiento y control

Ambito de aplicacién y obligaciones de los colaboradores

Los principios y las normas de conducta descritas en el presente Cddigo se aplican a todos los
empleados y colaboradores. Nadie, independientemente del nivel que ocupe en la empresa, tiene
autoridad para solicitar o permitir que el personal incumpla las normas de conducta que se describen en
el presente Cédigo.

Todos los colaboradores sin excepcidon deben conocer las normas que se describen en el Codigo de
Conducta y las normas de referencia, tanto internas como externas, que rigen el trabajo. Asimismo, los
colaboradores deben: cumplir estrictamente las normas estipuladas en el Codigo y abstenerse de
incumplirlo; ponerse en contacto con su Responsable si desea alguna aclaracion respecto a la
interpretacion e implementacidn de las normas descritas en el presente Cddigo; informar sin dilacién a
su Superior inmediato de los posibles incumplimientos del Cédigo o de cualquier solicitud recibida para
su incumplimiento; cooperar al maximo para detectar posibles incumplimientos.



Difusion

Keydea se compromete a difundir debidamente entre sus empleados y colaboradores el contenido del
presente Cédigo y los principios en los que se basa. Con el fin de garantizar que el personal comprenda
correctamente el presente Codigo de Conducta, Keydea resolvera todas las dudas que puedan surgir con
su Responsable.

Se informara a los colaboradores de que el respeto del presente Cédigo y su cumplimiento, como
también de las normas y los procedimientos de la Empresa, constituyen obligaciones contractuales
precisas que conllevan sanciones, en caso de incumplimiento, de conformidad con la legislacion nacional
correspondiente.

Fecha dltima actualizacién: enero 2022.
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