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@ Palabras de la propiedad

Como parte de la propiedad y ejerciendo las funciones de Presidente de la Asamblea de
Propietarios, es una satisfaccion presentar este documento de Coédigo Etico y de Buenas
Practicas de nuestro grupo de empresas.

Este codigo es el resultado del trabajo participativo de varias personas de la organizacion. En
especial las integrantes de la Comision RSE, recientemente creada para coordinar el
seguimiento de las diferentes acciones a implantar en nuestra organizacion durante los proximos
2 afnos.

La Responsabilidad Social ha sido, es y sera nuestra manera de gestionar la empresa. Debemos
sequir creciendo, y debemos hacerlo incorporando nuevas inquietudes sociales y promoviendo
un crecimiento inteligente, sostenible e integrador.

Este Codigo debe servir para visualizar nuestros principios de actuacion y compromisos con
nuestros grupos de interés, de la misma manera que debe ser una pauta de actuacion de todas
las personas que forman parte de nuestro Grupo, nuestros clientes y proveedores, con la
finalidad seguir las buenas practicas esperadas.

Ana Teresa Baldrich Salas
Presidenta del Consejo de la Familia propietaria




°0 . .. GRUPEPAPELMATIC
e UEUEILY PAPELMATIC | EFEBE | HGS

@ Mision, vision y valores de la organizacion

| GRUPO PAPELMATIC

Vision

Grupo Papelmatic es un conjunto de empresas que disenamos servicios que crean
experiencias en el bienestar y salud de las personas, para aportar valor de forma
innovadora, honesta vy sostenible a las organizaciones, a través de un proceso
compartido.

- J

Valores

-

Integridad: Desde nuestra fundacion, actuamos de manera responsable a partir de
la honestidad, la transparencia, la confianza y el respeto.

Vocacion de servicio: Nos mantenemos cercanos y atentos a las necesidades de
nuestros clientes, aportando soluciones competitivas y de calidad, contribuyendo al
bienestar de las personas.

Compromiso con el Medio Ambiente: Somos un Grupo responsable con el entorno
en el que desarrollamos nuestra actividad, con el mayor respeto hacia el medio
ambiente y comprometido socialmente.

Innovacion: Promovemos la mejor continua y la innovacion en procesos, productos
y servicios, para alcanzar la maxima calidad, contribuyendo a la competitividad de
nuestros clientes.

Confianza y compromiso con las personas: Estamos convencidos de que el éxito de
nuestro Grupo, descansa sobre la combinacion del talento y la dedicacion de las
personas que en él trabajan. Facilitamos que nuestros profesionales desarrollen sus
aptitudes y aprovechen al maximo sus capacidades y su potencial. Reconocemos
su dedicacion en base al trabajo y la contribucion al éxito del proyecto.
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| PAPELMATIC

Mision

Estar cerca de nuestros clientes, con los mejores profesionales y nuestro
conocimiento cientifico y técnico, nos permite suministrar, de forma responsable,
productos y servicios innovadores, para potenciar el bienestar, la higiene y la

seguridad, aportando cada vez mas valor a las organizaciones y contribuyendo a la
satisfaccion de sus empleados y clientes.

Vision

Ser el socio preferente de nuestros clientes en higiene, seguridad y bienestar de sus
profesionales, por la calidad de nuestros productos y servicios y el compromiso de
nuestro equipo.

|EFEBE

Mision
4 )

Convertimos los espacios de trabajo, de vida y de ocio en lugares agradables y de
bienestar con la mejor solucién personalizada para nuestros clientes gracias al
conocimiento de las necesidades de las personas y las organizaciones, y al
compromiso con la comunidad y el Planeta.

. J

Vision

Ser el socio preferente de nuestros clientes para transformar los espacios de las
organizaciones en entornos sostenibles, de creatividad y productividad de sus
profesionales y clientes, con el compromiso de nuestro equipo.
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HGS

Misidon

Fieles a nuestro compromiso con las personas y el medio ambiente, investigamos
las mejores soluciones para incrementar el bienestar, la higiene y la seguridad en
las organizaciones, ayudamos a implantar las medidas necesarias para conseguir la
satisfaccion de sus profesionales y clientes mejorando su imagen y reputacion.

Visio

Ser el socio preferente de las organizaciones para incrementar la imagen y
reputacion a través de la satisfaccion de sus profesionales y clientes.
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Principios de actuacion, compromisos en relacion con los grupos
3 de interés y buenas practicas esperadas

3.1. EQUIPO INTERNO

Nuestros valores y nuestra cultura corporativa fomentan una relacion basada en el respeto y la
confianza, velando por la igualdad entre hombres y mujeres.

Basar las relaciones profesionales en un dialogo abierto, sincero y de cooperacion donde la
comunicacion esté destinada a compartir el talento y estimular la creatividad.

Promover el trabajo en equipo y fomentar mecanismos de participacion, de reflexion, redaccion
y desarrollo de la organizacién y en especial de los planes estratégicos de las empresas del
Grupo.

Disponer de un plan de acogida para las nuevas incorporaciones para facilitar su integracion en
el Grupo transmitiendo claramente las misiones del puesto de trabajo, asi como los valores de
la organizacion.

Escuchar las sugerencias y propuestas de mejora de las personas de la organizacion y dar
respuesta rapida y clara descrito en nuestro plan de dilogo.

Fomentar la comunicacion y la transparencia entre todos los miembros del equipo.

Velar por la conciliacion laboral y familiar tal y como recoge el manual de conciliacion.

Fomentar la cultura de la excelencia basandose la seleccién y promocion de los trabajadores
en el desempefo y competencias requeridas en el puesto de trabajo. Promover el logro de
objetivos, el grado de adecuacion a los valores y comportamientos esperados en el lugar de
trabajo tal y como recoge nuestra politica de personas y la politica de contratacion y
remuneracion. Nuestro protocolo de acoso vela por la correcta convivencia entre todas las
personas de la organizacion.

Ofrecer oportunidades de desarrollo profesional a todos los colaboradores, basadas en su
calificacion profesional, competencias, preferencias y disposicion, de acuerdo con las
necesidades del Grupo en cada momento. En ningun caso, su origen, nacionalidad, religion,
raza o sexo formaran parte de los criterios de seleccién o promocion siguiendo nuestro plan de
igualdad.

Apostar por la formacion continuada para que todos los colaboradores mejoren
permanentemente sus conocimientos con un aprendizaje activo.
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Disponer de un Plan de Formacién basado en la deteccion de necesidades presentes y futuras
de cada ambito y con un presupuesto establecido anualmente.

Apostar por el bienestar de los trabajadores gestionando la prevencion de riesgos laborales, el
mantenimiento y el buen estado de nuestras instalaciones, procurando un entorno laboral
saludable.

Algunas conductas que Grupo Papelmatic espera de los empleados:

Tratar de manera justa, respetuosa y honesta a tus comparieros, responsables,
clientes y cualquier otra persona que se relacione contigo en el desarrollo de tu
trabajo.

Respetar y mantener los espacios, equipos € instalaciones de la empresa en las
mejores condiciones posibles y contribuir a la implantacién de cualquier mejora
que se crea conveniente.

e (estionar los espacios comunes de acuerdo con el documento de
"Pautas de Uso de los Espacios para un Entorno Seguro, Saludable y
Sostenible"

e Mantener el propio lugar de trabajo limpio y ordenado, sin obstaculos en
las zonas de paso.

e Colaborar activamente en los programas de ahorro energético y recogida
selectiva de residuos.

Trabajar de manera eficiente y con rigor durante la jornada laboral, rentabilizando
el tiempo y tratando de aportar el maximo valor a tu trabajo.

Desarrollo profesional:

o Implicarte en tu desarrollo para mantener actualizados tus conocimientos
y competencias necesarios para tu puesto de trabajo.

e Aplicar en tu lugar de trabajo los conocimientos adquiridos en la
formacion.

e Promover tu aprendizaje y el de tus compareros compartiendo el
conocimiento de cara a conseguir los objetivos marcados.

e En caso de duda o necesidad, solicitar ayuda (y / u ofrecerla) con el
objetivo de ser autosuficiente y minimizar los errores.
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Conocer y cumplir las normas y medidas de seguridad y salud de la compafia
correspondientes a tu lugar de trabajo, segun la Ficha de Seguridad del
Puesto de trabajo y utilizar los equipos de proteccion individuales indicados.

Rechazar toda forma de soborno o compensacion de ningun tipo con el fin de
influir en las decisiones profesionales o comerciales con clientes, proveedores,
entidades publicas o privadas para obtener una ventaja comercial o de cualquier
otra indole. En el caso de encontrarse en situaciones de conflicto de intereses,
velar por el bien comun (de la organizacion).

Respetar la confidencialidad de la informacion a la que se tiene acceso por el
desarrollo de tu trabajo.

Colaborar en la medida que cada uno considere en las acciones sociales y
campanas solidarias.

3.2. CLIENTES

Conocer las necesidades de nuestros clientes, definir servicios personalizados, comercializar
productos especificos para dar solucién a cada una de ellas y contribuir al desarrollo de su
negocio.

Rechazamos totalmente cualquier intento de soborno o compensacion de ningun tipo con el fin
de influir de una manera inadecuada en las decisiones profesionales 0 comerciales, ya sea con
entidades publicas o privadas.

Trabajar para ofrecer una informacion veraz y apropiada, objetiva y transparente sobre la
actividad de las empresas del Grupo desde el punto de vista econémico, laboral, social y
ambiental.

Informar de manera clara a los clientes actuales y los potenciales sobre las caracteristicas de
los productos y servicios, asesorandolos objetivamente y considerando sus necesidades 'y / o
problematicas especificas.

e Llevar a cabo una que no induzca a engafio O error
proporcionando una informacién transparente, con un lenguaje adaptado a todos los
clientes segun las especificidades de su sector.

e Proporcionar las y segun la
normativa aplicable a cada uno.
e Incorporar a la informacion especifica actualizada de los productos vy

servicios presentados.
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Prestar una respondiendo adecuadamente a las consultas,
reduciendo el tiempo de espera en su atencion, gestionando con eficacia las quejas vy
reclamaciones y velar por contribuir a su satisfaccion.

Disponer de que permitan a los clientes solicitar informacion a la empresa
mediante un acceso directo y personal.

Comportarnos de manera profesional, respetuosa y honesta en la relacion con los clientes.

Asegurarnos de que tanto los productos que fabricamos como los que comercializamos
cumplan los atributos de calidad exigibles asi como los requisitos legales y regulatorios
aplicables durante todo su ciclo de vida. (Marcado CE, etiquetado, fichas técnicas, gestion de
residuos...)

Fomentar la mejora continua del sistema de gestion de la calidad ISO 9001.

Alaunas conductas gque Grupo Papelmatic espera de los clientes:
Que se actue de manera profesional, respetuosa y honesta en la relacion con
nuestros profesionales y colaboradores.

Que se cumpla con los plazos y las condiciones de pago establecidos.

Que haya un dialogo abierto con el fin de poder dar respuesta a sus necesidades de
una manera agil y eficaz.

Que se actue de una manera transparente y abierta de acuerdo con este Cédigo
Etico, alineados con los comportamientos definidos en la politica de anticorrupcion.

3.3. PROVEEDORES

Fomentar la creacion de relaciones y acuerdos estables y duraderos basados en la
transparencia y el beneficio mutuo, basados en:

¢ Mantener una relacion proactiva y de colaboracion con los proveedores, a través de
reuniones periodicas, para lograr mas complementariedad y coordinacion.
e Compartir el conocimiento con nuestros proveedores para garantizar el éxito comun.

Establecer criterios de seleccion de proveedores que respondan a los valores econémicos,
sociales y medioambientales del Grupo, fomentando la igualdad de oportunidades en el proceso
de contratacion.
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Incrementar el apoyo a proveedores locales, siempre que cumplan los requisitos establecidos.
Establecer y cumplir los plazos de pago.

Disponer de colaboradores y profesionales externos basados en la confianza, discrecion y
confidencialidad.

Asegurar el cumplimiento de la legalidad y requerimientos normativos por parte de los
proveedores y colaboradores.

Algunas conductas que Grupo Papelmatic espera de los proveedores:

Que actlien de una manera transparente y abierta aplicando este Codigo Etico
cuando nos representan en casa de los clientes del Grupo.

Que se comporten de manera profesional, respetuosa y honesta en la relacion con
nuestros profesionales y con nuestros clientes.

Cumplir con las obligaciones derivadas de los requisitos legales obligatorios,
especialmente en cuanto a constitucion empresarial, responsabilidades fiscales,
laborales y ambientales.

Comprometerse a la confidencialidad con los clientes o potenciales clientes
presentados desde las empresas del Grupo y evitar la competencia desleal.
Respetar el derecho de propiedad intelectual y / o industrial.

Cumplir con los plazos de entrega y estandares de calidad establecidos de los
productos y / o servicios.

Que formen a nuestros trabajadores en cuanto a los productos y / o servicios que
nos ofrecen.

Ser honestos y evitar cualquier intento de soborno o compensacion de ningun tipo
con el fin de influir de una manera inadecuada en las decisiones profesionales o
comerciales, alineados con los comportamientos definidos en la politica de
anticorrupcion.
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3.4. COMUNIDAD

En el Grupo Papelmatic queremos potenciar nuestro compromiso con la comunidad a través

de:

e Fomento de la a través de la participacion activa en
Asociaciones sectoriales y empresariales.

e Participacion en y / 0 colaboraciéon con entidades locales.

e Apoyo, cooperacion o en proyectos con fines
sociales, sanitarias, deportivas y / o educacionales.

e Fomentar para dar oportunidades
laborales a estudiantes en practicas.

e Fomentar la del Grupo en campanas
solidarias.

3.5. MEDIO AMBIENTE

En el Grupo Papelmatic nos comprometemos a desarrollar nuestras actividades teniendo en
cuenta el impacto ambiental que generan en especial en los siguientes aspectos:

Prioridad de seleccion de proveedores con un compromiso explicito con el medio ambiente y
apoyo a los proveedores locales.

Seleccionar la materia prima de la fabricacion de Papelmatic proveniente de
. Asegurar que la celulosa utilizada esta libre de
cloro.

Disponer de catalogo de productos (Papelmatic y Efebé) con certificaciones ambientales y / o
criterios de eco-diseno.

Promover una buena gestion de residuos mediante la implantacion de la recogida selectiva en
nuestras oficinas y la derivada de nuestras actividades (fabricacion, construccion, etc.).

Promover la reduccién de residuos y la reutilizacion.

Propulsar la implantacion de medidas contra el cambio climatico en la reduccion del consumo
de energia tanto en el edificio, fabricacion y en la distribucion.

Concienciacion y sensibilizacion de todos en las medidas a implantar.
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3.6. PROPIEDAD

Desde las empresas del Grupo Papelmatic nos comprometemos a proporcionar

sobre la actividad de la empresa, desde los diferentes niveles del
organigrama, a sus propietarios desde todos los puntos de vista, econdémico, ambiental y social
para que puedan tomar las decisiones de una manera objetiva en coherencia con el documento
de funciones de los érganos de gobierno y de gestion.

En el Grupo Papelmatic nos comprometemos a actuar de acuerdo con la legislacion vigente
prestando especial atencion en los ambitos de derechos humanos, normas laborales y medio
ambiente, en coherencia con los principios del Pacto Mundial de los Derechos Humanos.

Trabajar para crear valor y satisfacer los intereses de la propiedad y velar por los activos de la
compania para garantizar la sostenibilidad econdémica, social y ambiental.

Gestionar las empresas para promover la maxima eficacia y eficiencia de cara a conseguir los
objetivos de la propiedad.

Algunas conductas que Grupo Papelmatic espera de la propiedad:

Velar por la sostenibilidad del proyecto empresarial.
Vision de futuro.

Comunicacion del proyecto empresarial.
Coherencia y ejemplaridad en sus actuaciones.

Actuar alineados con los comportamientos definidos en la politica de anticorrupcion.

3.7. USUARIOS

Grupo Papelmatic se compromete a través de sus actividades empresariales a estar atento
permanentemente a las necesidades de los usuarios de nuestros productos y/o servicios y a
promover un dialogo constante y cercano.
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3.8. ADMINISTRACIONES PUBLICAS

En Grupo Papelmatic nos comprometemos a actuar de acuerdo con la legislacion vigente
prestando especial atencion en los ambitos de derechos humanos, normas laborales y medio
ambiente, en coherencia con los principios del Pacto Mundial de los Derechos Humanos.

Rechazamos totalmente cualquier intento de soborno o compensacion de ningun tipo con la
finalidad de beneficiar a cualquier empresa del Grupo para trabajar con la Administracion
Publica.

Nos comprometemos con la gestion y el uso de los recursos obtenidos por medio de
subvenciones con criterios de eficiencia, eficacia y transparencia.

Algunas conductas que Grupo Papelmatic espera de la Administracion

Colaboracion y transparencia.

Ser honestos y evitar cualquier intento de soborno o0 compensacion de ningun
tipo con la finalidad de influir de una manera inadecuada en las decisiones
profesionales o comerciales.

3.9. COMPETIDORES

Grupo Papelmatic se compromete a ejercer su actividad con competencia leal:

No aceptar acuerdos que impliquen fijacion de precios y asignacion de mercados o clientes,
respetar el libore mercado.

Respetar la propiedad intelectual y/o industrial. No intercambiar informacién sensible con los
competidores o realizar conversaciones que puedan implicar un comportamiento anti-
competitivo.

Algunas conductas que Grupo Papelmatic espera de la competencia:

Asimismo, Grupo Papelmatic espera de sus competidores que se comporten de
una manera leal y honesta con la propia empresa y sus trabajadores,
especialmente con los equipos comerciales.

Cumplir con las obligaciones derivadas de los requisitos legales obligatorios,
especialmente en cuanto a constitucion empresarial, responsabilidades fiscales,
laborales y ambientales.
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@ Seguimiento, cumplimiento y revisién del Cédigo Etico

El Grupo Papelmatic se compromete a velar para que este Codigo ético y de Buenas practicas
apruebe en Consejo General y por todas las personas que forman parte de la organizacion.

Todas las personas que trabajan en el Grupo Papelmatic y los Grupos de interés implicados
deben aceptar este Codigo, cumplir con los valores y principios y informar de cualquier
incumplimiento o mala practica que se detecte.

Para tal fin se hara formacion para que sea conocido por todas las personas del equipo de las
diferentes empresas del Grupo y difusion para que todos los Gl estén informados.

Cualquier persona que detecte un comportamiento que no esté alineado, o ante alguna duda o
aclaracion que pueda surgir, puede dirigirse a rsc@gruppapelmatic.com.

Todo el mundo debe colaborar y cooperar en las investigaciones o auditorias a realizar para
aclarar las situaciones denunciadas.

El Grupo Papelmatic se compromete a no hacer represalias por denuncias o informaciones
transmitidas de buena fe en relacion con el cumplimiento de este Cddigo. También se
garantizara la confidencialidad de cualquier denuncia que se plantee.

Si se confirma el incumplimiento se considerara falta grave y se aplicara las medidas
disciplinarias segun el Convenio que aplique.

El codigo ético se revisara cada 2 anos periddicamente incorporando las aportaciones que se
consideren oportunas.

Ana Teresa Baldrich Salas
Presidenta onssj milia propietari
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